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Secretaria de A«l7?i!.'fsrr3C!6n y Fmanzas. 

Coordjancioc Gcusra* a '-n. 
Mottemjzacioay Dessrroi.• 

1. Constitucion Polftica de los Estados Unidos Mexicanos, publicada en el Diario Oficial de 
la Federacion el 05 de febrero de 1917. Ultima reforma 09 de agosto de 2019. 

2. Constitucion Polftica de ia Ciudad de Mexico, publicada en el Diario Oficial de la 
Federacion el 05 de febrero de 2017. Oltlma reforma 04 de diciembre de 2019. 

Leyes 

3. Ley Organica del Poder Ejecutivo y de la Administracion Publica de la Ciudad de Mexico, 
publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de Mexico el 4 de mayo de 2018. Se abroga 
e! 13 de diciembre de 2018; vigente a partir del 01 de enero de 2019. 

4. Ley de Cultura Cfvica de la Ciudad de Mexico, publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad 
de Mexico el 07 de junio de 2019. 

5. Ley de la Defensorfa Publica del Distrito Federal, publicada en la Gaceta Oficial de la 
Ciudad de Mexico el 28 de febrero de 2014. Ultima reforma el 18 de diciembre de 2014. 

6. Ley del Notariado de la Ciudad de Mexico, publicada el 11 de junio de 2018. 
7. Ley para Prevenir fa Violencia en los Espectaculos Deportivos en el Distrito Federal, 

publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de Mexico el 03 de mayo de 2006. Clltima 
reforma el 28 de noviembre de 2014. 

8. Ley de Proteccion a los Animates de la Ciudad de Mexico, publicada en la Gaceta Oficial 
de la Ciudad de Mexico el 26 de febrero de 2002. Ultima reforma e! 4 de mayo de 2018. 

9. Ley Registral para la Ciudad de Mexico, publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de 
Mexico el 11 de junio de 2018. 

10. Ley de Unidad de Cuenta de la Ciudad de Mexico, publicada en la Gaceta Oficial de la 
Cuidad de Mexico el 28 de noviembre de 2014. 

11. Ley de Proteccion a (a Salud de los No Fumadores en ef Distrito Federal, publicada en la 
Gaceta Oficial de la Ciudad de Mexico el 29 de enero de 2004. Ultima reforma el 28 de 
noviembre de 2014. 

12. Ley de Procedimiento Administrative de la Ciudad de Mexico, publicada en la Gaceta 
Oficial de la Ciudad de Mexico el 21 de diciembre de 1995. Ultima reforma el 12 de iunio 
de 2019. 

13. Ley de Propiedad en Condominio de Inmuebles para el Distrito Federal, publicada en la 
Gaceta Oficial de ia Ciudad de Mexico el 27 de enero de 2011. Ultima reforma el 24 de 
marzo de 2017. 

14. Ley de Responsabiiidades Administrativas de la Ciudad de Mexico, publicada en la Gaceta 
Oficial de la Ciudad de Mexico el 01 de septiembre de 2017. Ultima reforma e! 04 de marzo 
de 2019. 

15. Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Rendicion de Cuentas de la 
Ciudad de Mexico, publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de Mexico el 06 de mayo 
de 2016. Ultima reforma, publicada el 05 de agosto de 2019. 

16. Ley de Proteccion de Datos Personales en posesion de sujetos obligados de la Ciudad de 
Mexico, publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de Mexico el 10 de abril de 2018. 

17. Ley de Austeridad, Transparencia en Remuneraciones, Prestaciones y Ejercicio de 
Recursos de la Ciudad de Mexico, publicada en la Gaceta oficial de la Ciudad de Mexico 
el 31 de diciembre de 2018. Ultima reforma 22 de agosto de 2019. 
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18. Ley de Entrega Recepcion de los Recursos de la Administration Pubjjca de^fii^da^'.^on, 
Mexico, publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de Mexico, e\ 
Ultima reforms 22 de agosto de 2018. \ N'0 ' 

19. Ley de Amparo, Regiamentaria en los Articulos 103 y 107 de laConstitucion Politica de 
los Estados Unidos Mexicanos, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 02 de 
abri! de 2013. Oltima reforma 15 de junio de 2018. 

20. Ley de Asociaciones Religiosas y Culto Publico, publicada en el Diario Oficial de la 
Federacion el 15 dejulio 1992. Ultima reforma 17 de diciembre de 2015. 

21. Ley del Regimen Patrimonial y del Servicio Pubfico, publicada en el Diario Oficial de la 
Federacion el 23 de diciembre de 1996. Ultima reforma 20 de mayo de 2019. 

22. Ley Organica del Congreso de la Ciudad de Mexico, publicada en el Diario Oficial de la 
Federacion el 04 de mayo de 2018. Ultima reforma 08 dejulio de 2019. 

23. Ley de Reconstruccidn Integra! de la Ciudad de Mexico, publicada en el Diario Oficial de 
la Federacion el 07 de diciembre de 2018. Oltima reforma 29 de mayo de 2019. 

24. Ley Organica de Alcaldias de la Ciudad de Mexico, publicada en el Diario Oficial de la 
Federacion el 4 de mayo de 2018. Ultima reforma 12 dejulio de 2019. 

25. Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, publicada en el Diario 
Oficial de la Federacion el 4 de mayo de 2015. 

26. Ley General de Proteccion de Datos Personates en Posesion de sujetos obligados, 
publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 26 de enero de 2017. 

27. Ley de Concursos Mercantiles, publicada en el Diario Oficial de la Federal el 12 de mayo 
de 2000. Oltima reforma el 09 de agosto de 2019. 

28. Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrative, publicada en el Diario Oficial 
de la Federacion el 01 de diciembre de 2005. Ultima reforma el 27 de enero de 2017. 

29. Ley de Nacionalidad, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 23 de enero de 
1998. Ultima reforma el 23 abril de 2012. 

30. Ley Federal de Correduria Publica, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 29 
de diciembre de 1992. Ultima reforma el 09 de abril de 2012. 

31. Ley Agraria, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 26 de febrero de 1992. 
Ultima reforma el 25 de junio de 2018. 

32. Ley de Expropiacion, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 25 de noviembre 
de 1936. Oltima reforma el 27 de enero de 2012. 

33. Ley de Justicia Administrativa de la Ciudad de Mexico, publicado en la Gaceta Oficial de 
la Ciudad de Mexico el 01 de septiembre de 2017. 

34. Ley General de Archives, publicada en el Diario Oficial de la Federacion 15 de junio de 
2018. 

35. Ley de Operacion e Innovacion Digital para la Ciudad de Mexico, e! 31 de diciembre de 
2018. 

36. Ley del Regimen Patrimonial y del Servicio Publico, publicada en el Diario Oficial de la 
Ciudad de Mexico el 23 de diciembre de 1996, Oltima reforma el 20 de mayo de 2019. 

37. Ley del Desarrollo Urbano del Distrito Federal, publicada en el Diario Oficial de la Ciudad 
de Mexico el 15 dejulio de 2010, Ultima reforma el 22 de marzo de 2018. 

Codigos 

38. Codigo de Etica de la Administracion Publica de la Ciudad de Mexico, publicado en la 
Gaceta Oficial de la Ciudad de Mexico el 07 de febrero de 2019. 

39. Codigo de Conducts de la Consejeria Juridica y de Servicios Legates de la Ciudad de 
Mexico, publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de Mexico, el 09 de mayo de 2019. 

40. Codigo Fiscal de la Ciudad de Mexico, publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de 
Mexico, el 28 de diciembre de 2018. 



j Secroaria ds Administnscion y Finanzas. 
41. Codigo Nacionai de Procedimientos Penales, publicado 4n la, Gaceta Oficial de ia 

Ciudad de Mexico el 16 de Julio de 2012. Ultima reforma el 08 de 
42. Codigo Penal para el Distrito Federal, publicado en la Gaceta iCbfictalaqsfeyiQe^^^rr^tr-mvo. 

Mexico el 16 de Julio de 2012. Oltima reforma 01 de agosto d^ 2Q19.   
43. Codigo de Procedimientos Civiles para el Distrito Federal, publicado en el Diario Oficial 

de la Federacion el 01 de septiembre de 1932. Ultima reforma 18 de Julio de 2018. 
44. Codigo Civil para el Distrito Federal, publicado el 26 de mayo de 1928. Oltima reforma 18 

de Julio de 2018. 
45. Codigo Penal Federal, publicado en e! Diario Oficial el 26 de mayo de 1928. Ultima 

reforma 08 de noviembre de 2019. 
46. Codigo del Comercio, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 07 de agosto de 

1889. Ultima reforma el 31 de diciembre de 2018. 
47. Codigo Civil Federal, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 26 de mayo, 14 

de Julio, 3 y 31 de agosto de 1928. Oltima reforma e! 03 de junio de 2019. 
48. Codigo Federal de Procedimientos Civiles, publicado en el Diario Oficial de la 

Federacion. Ultima reforma el 09 de abril de 2012. 

Reglamentos 

49. Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracion Publica de la Ciudad de 
Mexico, publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de Mexico el 02 de enero de 2019. 
Ultima reforma el 04 de diciembre de 2019. 

50. Reglamento del Registro Civil del Distrito Federal, publicado en la Gaceta Oficial de la 
Ciudad de Mexico el 30 de Julio de 2002. Oltima reforma el 17 de agosto de 2017. 

51. Reglamento de Transito de la Ciudad de Mexico, publicado en la Gaceta Oficial de la 
Ciudad de Mexico el 17 de agosto de 2015. Ultima reforma el 23 de abril de 2019. 

52. Reglamento para el Control de Estacionamiento en la Via Publicas de la Ciudad de 
Mexico, publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de Mexico el 11 de octubre de 2011. 
Ultima reforma 02 de agosto de 2017. 

53. Reglamento de la Ley del Notariado para la Ciudad de Mexico, publicado en la Gaceta 
Oficial de la Ciudad de Mexico, el 01 de octubre de 2018. 

54. Reglamento de la Ley Registral para la Ciudad de Mexico, publicado en la Gaceta Oficial 
de la Ciudad de Mexico el 01 de octubre de 2018. 

55. Reglamento de la Ley de Cultura Civica del Distrito Federal, publicado en la Gaceta 
Oficial de la Ciudad de Mexico el 20 de diciembre de 2004. Oltima reforma el 16 de 
febrero de 2017. 

56. Reglamento de la Ley de Proteccidn a la Salud de los No Fumadores en e! Distrito 
Federal, publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de Mexico el 04 de abril de 2008. 

57. Reglamento de la Ley de Defensoria de Oficio del Fuero Comun en el Distrito Federal, 
publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 18 de agosto de 1988. 

58. Reglamento de Cementerios del Distrito Federal, publicado en la Gaceta Oficial de la 
Ciudad de Mexico el 28 de diciembre de 1984. 

59. Reglamento de la Ley Federal de Corredurla Publica, publicado en el Diario Oficial de la 
Federacion el 04 de Junio de 1993. Oltima Reforma el 26 de noviembre de 2012. 

Decreto 

60. Decreto por el que se aprueba la Convencion por la que se suprime el Requisite de 
Legatizacion de los Documentos Publicos Extranjeros, adoptada en La Haya, Raises 
Bajos, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 14 de agosto de 1995. 



Circulares I .. c- 
Sttretaiia de Adttmn®^ V. -n^s. 

\ 
61. Circular Uno 2019, Normatividad en Materia de AdminfetracipW^i^Recur^o^,,pt^feado en 

la Gaceta Oficial de la Ciudad de Mexico el 2 de agQsto tJltirria Refonria Jjle. 
septiembre de 2019. ' — "" 

62. Circular/CJSL/11/2002, por la que se establecen los Lineamientos Generales de 
Coordinacion y Colaboracion entre la Consejeria Juridica y de Servicios Legales y las 
areas jundicas de las diversas dependencias, organos desconcentrados, organos pollticos 
administrativos y entidades de la Administracion Pubiica de! Distrito Federal. 

63. Circular DG03/2014. de fecha 13 de enero de 2014, se emite el Formato denominado 
"Solicitud de Entrada y Tramite 2014" y se establecen las reglas de operacion para su use. 

64. Circular DG/02/2014, de fecha 07 de enero de 2014, se establecen las regias de operacion 
para la solicitud de Certificado de Libertad de Existencia o Inexistencia de Gravamenes, 
Limitaciones de Dominio y Anotaciones Preventivas Unico Urgente. 

65. Circular DG/01/214, de fecha 07 de enero de 2014, se hace reconocimiento el costo de 
los principales tramites y servicios que presta el Registro Publico de la Propiedad y de 
Comercio del Distrito Federal. 

66. Circular DG/05/2013, de fecha 04 de abril de 2013, se hace del conocimiento los 
supuestos en los cuales para la inscripcion de documentos, no es impedimento para dicha 
inscripcion que se reporten adeudos en la constancia correspondiente al impuesto predial. 

67. Circular DG/10/2012, de fecha 03 de diciembre de 2012: Interpretacion de los articulos 65 
y 66 del Reglamento y del Registro Publico de la Propiedad y del Comercio del Distrito 
Federal, y se establecen diversos supuestos en los cuales resulta precedente la migracion 
de antecedentes registrales. 

68. Circular DG/8/2012 de fecha 13 de agosto del 2012: Interpretacion del artfculo 3021 
Quater del Codigo Civil para el Distrito Federal. 

69. Circular DG/7/2012, de fecha 13 de agosto de 2012: Interpretacion del articulo 3033 
fraccion VII del Codigo Civil para el Distrito Federal. 

70. Circular DG/6/2012, de fecha 13 de agosto de 2012. Lineamientos para el uso del 
programa de citas via electronica. 

71. Circular DG/5/2012, de fecha 31 de julio de 2012: Se establece el procedimiento para 
migracion en caso de que para verificar el tracto sucesivo de un Folio Real que se 
encuentre en trafico ordinario sea necesario consultar su antecedente registral inmediato 
anterior y este se encuentre en custodia. 

72. Circular DG/4/2012, de fecha 31 de julio de 2012: Se hace del conocimiento que 
tratandose de inscripcion de condominios no se considerara irregular si la superficie de 
los auxiliares con conjunto es mayor a la del Folio Matriz del cual proviene. 

73. Circular DG/12/2011, de fecha 12 de octubre de 2011: Se da a conocer el "formato de 
datos de identificacion del mueble o persona moral civil". 

74. Circular DG/9/2011, de fecha 27 de junio de 2011: Circular por la cual se da a conocer los 
"Lineamientos para la Operacion del Registro Publico de Comercio" 

75. Circular DG/22/2010, de fecha 22 de noviembre de 2010: Se dan a conocer los requisites 
para la inscripcion de la sociedad conyugal. 

76. Circular DG/10/201, de fecha 21 de mayo de 2010; Se unifican las caracteristicas de todos 
los sellos recepcion, amarre y se autoriza el nuevo sello del sistema registral. 

77. Circular Num. CJSL/01/2013 de fecha 30 de septiembre de 2013, publicada en la Gaceta 
Oficial de la Ciudad de Mexico el 18 de octubre de 2013, que establece los Lineamientos 
Generales para la Integracion y Tramitacion de los Expedientes de Expropiacion. 

78. Circular de fecha 14 de junio de 2019. publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de 
Mexico el 19 de junio de 2019, en la que se establecen los Lineamientos Generales para 
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79. Acuerdo por el que se crea la Comision de Analisis para la Determinacion de la 
Procedencia del Pago por Expropiaciones o Afectaciones y de las Resoluciones de 
Reversion en la Ciudad de Mexico. Publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de Mexico, 
e! 09 de diciembre de 2013. 

80. Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos Generates del Procedimiento de 
Apostilla de Documentos y Legalizacion de Firmas. Que con el fin de que diversos 
documentos surtan efectos juridicos en e! extranjero, se requiere que sea legalizada la 
firma de los funcionarios que los suscriben, o bien adherida la apostilla por parte de las 
autoridades mexicanas. Publicado en ei Diario Oficial de la Federacion por la Secretana 
de Gobernacion el 15 de octubre de 2013. 

Lineamientos 

81. Lineamientos sobre las Condiciones Fisicas que deben tener los Juzgados Civicos, 
publicado en (a Gaceta Oficial de la Ciudad de Mexico el 30 de septiembre de 2019. 

82. Lineamientos de Control Interno de la Administracion Publica de la Ciudad de Mexico, 
publicados en la Gaceta Oficial de la Ciudad de Mexico e! 08 de enero de 2018. 

Manual 

83. Manual sobre el funcionamiento practice del Convenio sobre Apostilla. 

Instructive 

84. Instructive y Recomendaciones adoptadas por la Comision Especial sobre el 
Funcionamiento Practice de los Convenios de la Haya sobre Apostilla. Obtencion de 
Pruebas, Notificacion y Accesos a la Justicia, emitida por la Comision antes mencionada 
en febrero de 2009. Numero V Convenio sobre Apostilla Numero 66 al 100. 

Conclusiones 

85. Conclusiones y Recomendaciones adoptadas por la Comision Especial sobre 
Funcionamiento Practice de los Convenios de la Haya sobre Apostilla, Obtencion de 
Pruebas, Notificacion y Acceso a la Justicia, emitida por la Comision antes mencionada 
en febrero de 2009, Numero V Convenio sobre Apostilla Numero 66 al 100. 

Convenios 

86. Convenio de Coordinacion que celebran la Secretana de Gobernacion y el Gobierno del 
Distrito Federal, para contribuir a la constitucion del Registro Nacional de Avisos de 
Poderes Notariales y aprovechar la informacion contenida en el mismo, publicado en el 
Diario Oficial de la Federacion el 27 de septiembre de 2012. 
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III. MISION, VISION Y OBJETIVOS INSTITUCIONALES-^y^io/^^ 

Mision Garantizar el adecuado desempeno de las materias reiativas a la 
elaboracion y revision de los instrumentos juridicos, administrativos; 
coordinacion, orientacion, asistencia y defensa juridica de la 
Administracion Publica de la Ciudad de Mexico. Asi como prestar de 
manera adecuada a la ciudadania los servicios relacionados con el registro 
civil, el registro publico de la propiedad y de comercio, el archivo general 
de notanas, defensona publica, regularizacion territorial y justicia civica; 
haciendo efectivo el derecho a una buena administracion publica del que 
gozan los habitantes de la Ciudad de Mexico. 

Vision Lograr que la Consejeria juridica y de Servicios Legales. sea la instancia 
de la Administracion Publica de la Ciudad de Mexico, garante de que todas 
las acciones de gobierno y politicas publicas, esten apegadas a la 
legalidad, respeto a los derechos humanos y a los principios 
constitucionales y legales de innovacion, atencion ciudadana, gobierno 
abierto, y plena accesibilidad con base en el diseno universal, 
simplificacion, agilidad, economia, informacion. precision, transparencia, 
proporcionalidad, buena fe, integridad, impardalidad, honradez, lealtad, 
eficacia, profesionalizacion y eficacia respetando los valores de dignidad, 
etica, justicia, lealtad, iibertad y seguridad en e! servicio publico. 

Objetivos 
Institucionales 

1. Cuidar que todos los actos juridicos administrativos de la Administracion Publica de la 
Ciudad de Mexico, se apeguen a la legalidad. 
2. Fortalecer ei estado de derecho. 
3. Asegurar, promover, respetar, proteger y garantizar los derechos humanos de 
conformidad con los principios de universalidad, interdependencia, indivisibilidad y 
progresividad. 
4. Fortalecer el despacho de las materias reiativas a las funciones de orientacion. 
asistencia, publicacion oficial y coordinacion de asuntos juridicos. Asi como la prestacion 
de los servicios de registro civil, registro publico de la propiedad y de comercio, justicia 
civica y regularizacion territorial. 
5. Cuidar la ccorrecta integracion de forma y fondo respecto a cada uno de los actos e 
instrumentos juridicos que realiza, gestiona y aprueba la Consejeria Juridica y de 
Servicios Legales. 
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IV. ATRIBUCIONES 
Coordinacioa General de Evaluacion, 

Modernizacioa y Desarroilo Administrativo. 

Ley Organica del Poder Ejecutivo y de la Administracion Publica de !a Ciudad de Mexico. 

Artfculo 3. Para los efectos de esta Ley se entiende por: 
I... 
II. Administracion Pubiica Centralizada. Las Dependencias y los 6rganos Desconcentrados; 
III... aX... 
XI. Dependencias. Las Secretanas y la Consejeria Juridica y de Servicios Legales; 
XII... a la XX... 

Articulo 11. La Administracion Publica de (a Ciudad de Mexico sera: 
I. Centralizada: integrada por; La Jefatura de Gobierno, las Secretanas, la Consejeria 

Juridica y de Servicios Legales y los Organos Desconcentrados; y 
II... 

Articulo 16. La persona titular de la Jefatura de Gobierno se auxiliara en el ejercicio de sus 
atribuciones, que comprende el estudio, planeacion y despacho de los negocios del orden 
administrativo, en los terminos de esta Ley, de las siguientes dependencias: 
I... alaXVIIl... 
XIX. Consejeria Juridica y de Servicios Legales. 

Articulo 43. A la Consejeria Juridica y de Servicios Legales corresponde el despacho de las 
materias relativas a las funciones de orientacion, asistencia, publicacion oficial y coordinacion 
de asuntos juridicos; regularizacion de la tenencia de la tierra; eiaboracion y revision de los 
proyectos de iniciativas de ieyes y decretos que presente la persona titular de la Jefatura de 
Gobierno al Congreso Local, asi como de los proyectos de reglamentos, decretos, acuerdos y 
demas instrumentos juridicos y administrativos que se sometan a consideracion de la persona 
titular de la Jefatura de Gobierno, y la prestacion de los servicios reiacionados con el Registro 
Civil, el Registro Publico de la Propiedad y de Comercio, el Archive General de Notarias y 
Justicia Civica. 

Especificamente cuenta con las siguientes atribuciones: 

I. Coordinar la funcion juridica de la Administracion Publica de la Ciudad, con excepcion 
de la materia fiscal; 

II. Asesorar juridicamente a la persona titular de ia Jefatura de Gobierno en los asuntos 
que esta le encomiende; 

III. Elaborar y revisar en su caso los proyectos de iniciativas de Ieyes y decretos que la 
persona titular de la Jefatura de Gobierno presente al Congreso, con excepcion de 
aquellas que se refieran a la materia fiscal; 

IV. Elaborar y revisar los proyectos de reglamentos, decretos, acuerdos y demas 
instrumentos juridicos de naturaleza similar, con la finalidad de someterlos a 
consideracion y, en su caso, firma de la persona titular de la Jefatura de Gobierno; 

V. Elaborar los proyectos de Leyes; Reglamentos y otros instrumentos juridicos que le 
sehale la persona titular de la Jefatura de Gobierno; 

VI. Elaborar el proyecto de agenda legislativa de la persona titular de la Jefatura de 
Gobierno, atendiendo a las propuestas de las Dependencias, Organos Desconcentrados 
y Entidades de la Administracion Publica de la Ciudad y someterlo a la consideracion de 
la misma; 

VII. Definir, unificar, sistematizar y difundir los criterios para la interpretacion de las 
disposiciones juridicas que normen el funcionamiento de la Administracion Publica de la 
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VIII. Asesorar jundicamente a las Dependencias, 6rganos Desconcentrados, Entidades y 
Alcaldfas de la Administracion Publica, cuando estas, asf lo soliciten; 

IX. Vigilar, en el ambito jurfdico-procesal, el cumplimiento de los preceptos constitucionales 
por parte de las autoridades de la Ciudad, especialmente por lo que se refiere a los 
derechos humanos y sus garantfas, asf como dictar las disposiciones administrativas 
necesarias para tal efecto; 

X. Tramitar, substanciar y dejar en estado de resolucion los recursos administrativos 
fnterpuestos en contra de actos y resoluciones de la persona titular de la Jefatura de * 
Gobierno y de las personas titulares de las Dependencias, asf como substanciar en su 
caso los procedimientos contenciosos; 

XI. Intervenir en los juicios de amparo, cuando la persona titular de la Jefatura de Gobierno 
tenga el caracter de autoridad responsable, exista solicitud de la autoridad responsable 
o medie instruccion de la persona titular de la Jefatura de Gobierno, asf como supervisar 
todas las etapas de su proceso y la elaboracion de los informes previos y con justificacion 
cuando la importancia del asunto asf lo amerite; 

XII. Participar, junto con las demas dependencias competentes, en la actualizacion y 
simplificacion del marco normative jurfdico; 

XIII. Dirigir, organizar, supervisar y controlar la defensorfa de oficio del fuero comun en la 
Ciudad, de conformidad con la Ley de la materia, asf como prestar los servicios de 
defensorfa de oftcio, de orientacion y asistencia jurfdica; 

XIV. Publicar, difundir y distribuir la Gaceta Oficial de la Ciudad de Mexico; 
XV. Certificar, en la esfera de sus atribuciones, los documentos expedidos por la persona 

titular de la Jefatura de Gobierno y aquellos expedidos por los servidores publicos 
adscritos a la propia Consejerfa Jurfdica y de Servicios Legales en el desempeno de sus 
funciones; 

XVI. Expedir copias certificadas, excepto en materia fiscal, de los documentos que obren en 
los archivos de las Dependencias, previa autorizacion y envfo de los mismos por la 
persona titular de la dependencia de que se trate. Sin perjuicio de la facultad que tiene 
la o el titular de cada dependencia de certificar los documentos que obren en sus 
archivos y los expedidos por los servidores publicos que les esten subordlnados en e! 
ejercicio de sus atribuciones; 

XVII. Tramitar y substanciar debidamente los expedfentes de expropiacion, de ocupacion 
temporal o de limitacion de dominio, para los efectos que establece el artfculo 20 Bis de 
la Ley de Expropiacion, o en su caso, los que establezca la Ley de Expropiacion de la 
Ciudad de Mexico; asf como conocer y resolver el recurso administrative de revocacion 
respective; 

XVIII. Prestar los servicios relacionados con las funciones encomendadas por las 
disposiciones jurfdicas al Registro Civil; 

XIX. Prestar los servicios relacionados con las funciones encomendadas por (as 
disposiciones jurfdicas al Registro Publico de la Propiedad y de Comercio de la Ciudad 
de Mexico; 

XX. Dirigir, organizar y supervisar el Archivo General de Notarfas; elaborar los lineamientos 
y criterios tecnico-jurfdicos a los que se sujetara el mismo, en general, prestar los 
servicios relacionados con este, asf como crear, administrar y resguardar la base de 
datos que contenga los avisos de testamento otorgados en la Ciudad o ante consul, 
proporcionando dicha informacion al Registro Nacional de Avisos de Testamento y 
remitir a los jueces y notarios los resultados de las busquedas que a su vez expida el 
Registro Nacional de Avisos de Testamento; 

XXI. Coordinar y vigilar el cumplimiento de las disposiciones jurfdicas en materia de jurados, 
panteones, consejos de tutelas, registro publico de la propiedad y de comercio, registro 
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civil, archive general de notarias, legalizaciones, exhortosy 
intervenir en materia de cultos conforme a las Leyes de la Tiat^f^i2aci6nyDeS2TOiioAd2ftms^tivo. 

XXII. Proponer a la persona titular de la Jefatura de Gobierno el r;r>mhrnmiontn y r0mnr,inn Hp 
los jueces y secretaries de los Juzgados Civicds, asi como el numero de estos Juzgados 
en la Ciudad y su ambito de jurisdiccion territorial; 

XXIII. De conformidad las disposiciones aplicables de la Ley de Cultura Cfvica para la Ciudad 
de Mexico, elaborar los lineamientos y criterios tecnico-juridicos a los que se sujetaran 
los Juzgados Ciyicos, supervisando y vigilando el funcionamiento de los mismos; 

XXIV.Previa opinion de la Secretaria de Gobierno, en cuanto a la posible concertacion, 
coadyuvar en la elaboracion y sancionar los convenios, contratos y demas instrumentos 
juridicos y administrativos relatives a la coordinacion con la administracion publica 
federal y con los gobiernos estatales y municipales; 

XXV. Emitir, en coordinacion con la Secretaria de Administracion y Finanzas, los lineamientos 
generales para la suscripcion de convenios, contratos y demas instrumentos juridicos 
que en el ambito de sus respectivas competenclas acuerden las dependencias, organos 
desconcentrados y entidades de la Administracion Publica de la Ciudad; 

XXVI.Someter a la consideracion de la persona titular de la Jefatura de Gobierno el 
otorgamiento de patentes de notario y aspirante, asi como establecer los lineamientos y 
criterios tecnico-juridicos para la aplicacion y supervision del cumplimiento de las 
disposiciones juridicas en materia notarial y recibir, tramitar, substanciar y resolver las 
quejas en contra de notarios; 

XXVII. Tramitar los indultos que se vayan a conceder a los reos sentenciados por delitos de 
competencia de los Tribunales del Fuero Comun en la Ciudad; 

XXVIII. Presidir la Comision de Estudios Juridicos del Gobierno de la Ciudad de Mexico, 
integrada por los responsables de las areas de asuntos juridicos de las Dependencias, 
que tendra por objeto la coordinacion en materia juridica; tambien podra invitarse a 
participar en la Comision a los responsables de las areas juridicas de los Organos 
Desconcentrados y Entidades cuando asi lo estime conveniente la persona titular de la 
Consejeria Juridica y de Servicios Legales; 

XXIX.Promover, apoyar y ejecutar las acciones y programas de regularizacion de la tenencia 
de la tierra y en su caso, proponer a la persona titular de la Jefatura de Gobierno por 
conducto de la Secretaria de Gobierno, que emita la declaratoria correspondiente de 
expropiacion u ocupacion en los terminos de las disposiciones juridicas aplicables; 

XXX. Celebrar, otorgar y suscribir contratos, convenios, escrituras publicas y demas actos 
juridicos de cualquier indole en el ambito de su competencia; 

XXXI.Realizar en coordinacion con el Colegio de Notarios de la Ciudad de Mexico y con las 
autoridades fiscales y ad mini strati vas competentes, la Jornada Notarial en terminos de 
lo dispuesto por la Ley del Notariado de la Ciudad de Mexico; y 

XXXII. Las demas que le atribuyan las Leyes y otros ordenamientos juridicos. 

Ley de la Defensoria Publica del Distrito Federal. 

Articulo 8. Las personas titulares de la Consejeria Juridica, Direccion General y de la 
Defensoria podran desempehar las funciones de Defensor Publico en la asistencia y patrocinio 
de asuntos concretos de la Defensoria Publica. 

Articulo 46. El Institute de Capacitacion de la Defensoria Publica estara a cargo de una 
persona directora, quien sera nombrada y removida libremente por el titular de la Consejeria 
Juridica. 

Ley de Cultura Civica de la Ciudad de Mexico 
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Establecer el numero, distribucion y competencia territorial de los Juzgadns gn^ rifthan! 
funcionar en cada Alcaldia, previo acuerdo que se publique en la Gaceta; 
Proponer a la Jefatura de Gobierno los nombramientos, adscripcion y remocion de las 
Personas Juzgadoras y Secretarias; 
Disenar los procedimientos para la supervision, control y evaluacion periodicos del 
personal de los Juzgados y de los peritos; 
Emitir los lineamientos para la condonacion de las sanciones impuestas por las personas 
Juzgadoras; 
Supervisar el funcionamiento de los Juzgados y del area de peritos, de manera periodica 
y constante, a fin de que realicen sus funciones conforme a esta Ley y a las disposiciones 
legales aplicables; 
Establecer los criterios de seleccion para los cargos de Personas Juzgadora y 
Secretaria, pudiendo dispensar el examen de ingreso en casos excepcionales; 
Disenar y desarrollar los contenidos del curso propedeutico correspondiente al 
nombramiento de Personas Juzgadoras y Secretarias e instrumentar mecanismos de 
actualizacion mediante convenios con instituciones academicas; 
Dotar a los Juzgados de personal eficaz y suficiente para el desempeno de sus labores, 
de acuerdo a la carga de trabajo; 
Promover la difusidn de ia Cultura Clvica a traves de campanas de informacion sobre 
sus objetivos y procedimientos, profundizando en el conocimiento y observancia de los 
derechos y obligaciones de las personas Ciudadanas y personas Servidoras Publicas en 
la materia. 
Proponer a la Jefatura de Gobierno normas y criterios para mejorar los recursos y 
funcionamiento de la Justicia Clvica; 
Proponer convenios que contribuyan al mejoramiento de los servicios de los Juzgados, 
tanto en materia de profesionalizacion, como de coordinacion con otras instancias 
publicas o privadas, de orden federal o local, en beneficio de toda persona que sea 
presentada ante el Juzgado; 
Establecer acuerdos de colaboracion para el mejor ejercicio de las atribuciones 
establecidas en el presente articulo; 
Conocer del recurso de inconformidad a que se refiere el articulo 84 de esta Ley; 
Autorizar los registros e instrumentos necesarios que llevaran los Juzgados, facultad que 
podra delegar a la Direccion; 
Integrarel Registro de Personas Infractoras; 
Establecer las equivalencias entre los arrestos y el tiempo de realizacion de las 
actividades de apoyo a la comunidad; 
Establecer, con la Secretarfa, los mecanismos necesarios para el intercambio de 
informacion respecto de las remisiones de infractores, procedimientos iniciados y 
concluidos, sanciones aplicadas e integracion del Registro de Personas Infractoras; 

XVIII. Contar con las personas peritas necesarios, en materia detransito terrestre, de valuacion 
de bienes y demas que se requieran, para atender el procedimiento establecido en el 
Capltulo V, del Tltulo Cuarto de esta Ley, quienes tendran como principios rectores: la 
especializacion, el profesionalismo y la impardalidad; 
Ejercitar la facultad que le delegue la persona titular de la Jefatura de Gobierno mediante 
acuerdo publicado en la Gaceta para crear Juzgados especializados, y 
Establecer juzgados itinerantes para lograr una eficaz y pronta administracion de justicia. 
Las demas facultades que le confiera la Ley 

IV. 

V. 

VI. 

VII. 

VIII. 

IX. 

X. 

X! 

XI!. 

XIII. 
XIV. 

XV. 
XVI. 

XVII. 

XIX. 

XX. 
XXI. 

Articulo 108. El Consejo es el organo consultivo del Gobierno de la Ciudad de Mexico en 
materia de justicia clvica, el cual emitira opiniones a las instancias competentes sobre el diseno 
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diseno de las normas internas de funcionamiento, la supervision, el control y la evaluacion de 
los Juzgados, asf como las pertinentes al mejoramiento de la actuacion policial en la materia 
de esta Ley. 

Articulo 109. El Consejo esta integrado por; 

I. La persona titular de la Consejeria, quien lo presidira; 
II. La persona titular de la Secretaria; 
III. La persona titular de la Secretaria de Gobierno; 
IV. La persona titular de la Direccion, quien fungira como Secretaria Tecnica; 
V. Una Persona Juzgadora de reconocida experiencia y probidad, designado por la 

persona titular de ia Consejeria; 
VI. Una persona representante del area de capital humano de la Secretaria de 

Administracion y Finanzas del Gobierno de ia Ciudad de Mexico, designado por la 
persona titular de esta; 

VI!. Tres personas representantes de la sociedad civil, cuyas labores sean afines a los 
objetivos de la Justicia Civica, quienes seran nombradas y removidas por la persona 
titular de la Jefatura de Gobierno. Se designaran preferentemente a aquellas personas 
que se hayan distinguido en la realizacion de actividades de colaboradores 
comunitarios y desempenaran su encargo de manera honoraria; 

VIII, Dos personas Diputados del Congreso de ia Ciudad de Mexico, designados por su 
pleno; y 

IX, Una persona representante de cada Alcaldia. 
X, Las personas integrantes del Consejo referidos en las fracciones I a IV y IX contaran 

con una persona suplente designado por ellas mismas. 

Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracion Publica de la Ciudad de 
Mexico. 

Articulo 21. La persona titular de la Consejeria Juridica y de Servicios Legales tiene las 
siguientes atribuciones: 

I. Expedir las disposiciones administrativas, lineamientos, requisites y demas 
consideraciones necesarias que permitan definir, unificar y sistematizar los criterios 
juridicos, excepcidn de aquellos relatives a la materia fiscal, que rijan la actuacion y 
funcionamiento de las Dependencias, Unidades Administrativas, Organos 
Desconcentrados, Entidades y Alcaldias de la Administracion Publica; 

II. Coordinar los trabajos relatives a la actualizacion, simplificacion o preparacion de 
proyectos de (eyes, reglamentos, decretos, acuerdos y demas instrumentos juridicos 
de naturaleza similar; asi como aprobary sancionar las normas administrativo-juridicas 
que se elaboren con el proposito de actualizar, modernizar, reordenar y simplificar la 
Administracion Publica y promover la utilizacion de las nuevas tecnologias para hacer 
mas eficiente ia consulta del marco normative juridico; 

III. Aprobar y someter a la persona titular de !a Jefatura de Gobierno para su expedicion 
los proyectos de reglamentos, decretos, acuerdos y demas instrumentos juridicos; 

IV. Normar los aspectos tecnico-juridicos que permitan publicar, difundir y distribuir la 
Gaceta Oficial de la Ciudad de Mexico; 
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VII. Integrar, sustanciar y resolver el recurso administrativo d^e^oeaefe^^^d^ifetoria. 

de expropiacion, de ocupacion temporal o'de limitaqidn idei^Gminl0pesarrolloAdm^strativo- 
VIII. Tramitar e integrardebidamente los expedientes de ^yprnpiag^p Hp nrnparinnj^^^ 

o de limitacion de dominio, con excepcidn de aquellos que la persona Titular de la 
Jefatura de Gobierno instruya a otra Unidad Administratiya; 

IX. Emitir, los lineamientos generates para la suscripcidn de convenios, contratos y demas 
instrumentos juridicos que deban formalizar las Dependencias, Unidades 
Administrativas, 6rganos Desconcentrados y Entidades de la Administracion Publica; y 
asesorarlos, cuando asi lo soliciten, respecto de la interpretacion y alcance de los 
lineamientos mencionados; 

X. Coordinar jundicamente a las Unidades Administrativas y Unidades Administrativas de 
Apoyo Tecnico-Operativo encargadas del despacho de los asuntos juridicos de las 
Dependencias, 6rganos Desconcentrados y Entidades de la Administracion Publica, con 
excepcion de lo relacionado con la materia fiscal; 

XI. Elaborar y expedir su Manual Administrativo estableciendo las facultades de sus 
Unidades Administrativas y Unidades Administrativas de Apoyo Tecnico-Operativo, las 
cuales ies quedaran delegadas; 

XII. Sistematizary difundir las normas juridicas aplicables en la Ciudad de Mexico, mediante 
la permanente actualizacion y compilacion de las publicaciones oficiales 
correspondientes, asi como el marco juridico-administrativo que incida en la esfera de 
los particulares, incorporando tecnologias que permitan al publico en general, el acceso 
a esta informacion; 

XIII. Participar en la elaboracion, actualizacion, y en su caso, aprobacion del Programa de 
Desregulacion y Simplificacion Administrativa. respecto de aquellas acetones que 
pudieran incidir en la esfera de terceros; 

XIV. Revisar y en su caso, aprobar las modificaciones juridicas de las condiciones generates 
de trabajo y de los contratos colectivos en que sea parte la Administracion Publica de la 
Ciudad de Mexico; 

XV. Ejercer el presupuesto autorizado para sus Unidades Administrativas y Unidades 
Administrativas de Apoyo Tecnico-Operativo, asi como el reintegro de los remanentes 
presupuestales correspondientes, con apoyo de la Direccion General, Ejecutiva o de 
Area encargada de la administracion en su sector; de conformidad con lo que senalen 
las disposiciones juridicas y administrativas aplicables; 

XVI. Adquirir y vigiiar la corrects utilizacion de los articulos de consume, asi como del 
mobiliario y equipo que requieran las Unidades Administrativas y Unidades 
Administrativas de Apoyo Tecnico-Operativo a su cargo, con apoyo de ia Direccion 
General, Ejecutiva o de Area encargada de la administracion en su sector, de 
conformidad con lo que senalen las disposiciones juridicas y administrativas aplicables; 

XVI!. Proyectar y supervisar la ejecucidn de obras de mantenimiento, remodelacion y 
reparacion de los bienes senalados en la fraccion anterior, asi como autorizar la 
contratacion de los servicios generates y los que requieran las Unidades Administrativas 
y Unidades Administrativas de Apoyo Tecnico-Operativo a su cargo, con apoyo de la 
Direccion General, Ejecutiva o de Area encargada de la administracion en su sector, de 
conformidad con lo que senalen las disposiciones juridicas aplicables; 

XVIII. Formalizar, salvo que la persona Titular de la Jefatura de Gobierno establezca 
disposicion distinta, la contratacion conforme a la Ley de Adquisiciones y Ley de Obras 
Publicas, para la adecuada operacion de las Unidades Administrativas y Unidades 
Administrativas de Apoyo Tecnico-Operativo a su cargo, con apoyo de la Direccion 
General, Ejecutiva o de Area encargada de la administracion en su sector; y 

XIX. Las demas que le atribuyan expresamente las Leyes, Reglamentos, Decretos, y 
Acuerdos; las que le sean conferidas por (a persona Titular de la Jefatura de Gobierno. 
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IV. 

V. 

VI. 

VII. 

Emitir los criterios normativos para el buen funcionamiento del Registro Civil, conforme 
a las disposiciones jundicas aplicables; 
Coordinar las funciones del Registro Civil, promoviendo planes, programas y metodos 
que contribuyan a la mejor aplicacion y empleo de los elementos juridlcos, tecnicos y 
humanos, para el eficaz funcionamiento del mismo; 
Gestionar ante las Delegaciones los recursos humanos y materiales necesarios en los 
Juzgados para la prestacion optima del servicio registral, a efecto de que aquellas 
proporcionen a estos los requerimientos que sean formulados; 
Coordinar y supervisar, por conducto de la Direccion, el funcionamiento de los Juzgados 
y Modulos Registrales; 
Celebrar convenios con las Instituciones publicas del Sector Salud, para la apertura de 
Modulos Registrales en las instalaciones de estas, asf como el cierre temporal o 
definitive de los mismos; 
Proponer al Jefe de Gobierno la adscripcion territorial de los Juzgados a las 
Delegaciones; y 
Expedir los Manuales del Registro Civil de conformidad con las disposiciones jundicas 
aplicables. 

Reglamento de la Ley de Cultura CMca del Distrito Federal. 

Artfculo 3. Ademas de las atribuciones establecidas en el articulo 9 de la Ley, corresponde a 
la Consejeria; 

I. Nombrar y remover a los Jueces Civicos, Secretaries y Peritos de Juzgados, sin perjuicio 
del ejercicio direct© de esta atribucion que haga el Jefe de Gobierno; 

II. Llevar el control operative de los Juzgados. Los Jueces, Secretaries, Peritos y personal 
auxiliar de los Juzgados dependeran funcionalmente de esta; 

III. Establecer los mecanismos para la supervision de la realizacion de actividades de apoyo 
a la comunidad, y 

IV. Suscribir^ bases de colaboracion con instituciones publicas competentes, para la 
designacion de los representantes que asistan a los menores en los procedimientos que 
regula la Ley. Dichas bases tambien tendran como finalidad la canalizacion de menores 
que se encuentren en situacion de riesgo. 

ATRIBUCIONES GENERALES LAS PERSONAS TITULARES DE LAS DIRECCIONES 
GENERALES; 

Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracion Publica de la Ciudad de Mexico. 

Articulo 41 

I. Acordar con la persona titular de la Dependencia o de la Subsecretaria, Tesoreria de la 
Ciudad de Mexico o Procuraduria Fiscal de la Ciudad de Mexico a la que esten adscritas, 
segun corresponda, el tramite y resolucion de los asuntos de su competencia; 
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II. Pianear, programar, organizar/difigir, controlar y 
encomendadas y a las Unidades Administrath 
Operative a su cargo; 

III. Supervisar el desempeno de las labores encomendadas a las Unidades Adminislrativas 
y Unidades Administrativas de Apoyo Tecnico-Operativo adscritas a ellas, conforme a 
los planes y programas que establezca la persona Titular de la Dependencia 
correspondiente; 

IV. Recibir en acuerdo ordinario a las y los Titulares de las Direcciones de Area y 
Subdirecciones y, en acuerdo extraordinario, a cualquiera otra persona servidora publica 
subalterna; 

V. Formular dictamenes, opiniones e informes que le sean solicitados por la Dependencia 
o Subsecretana, Tesoreria de la Ciudad de Mexico o Procuraduria Fiscal de la Ciudad 
de Mexico a la que esten adscritas, o por cualquier otra Dependencia, Unidad 
Administrativa y 6rgano Desconcentrado de la Administracion Publica, en aquellos 
asuntos que resulten de su competencia; 

VI. Ejecutar las acciones tendientes a la elaboracion de los anteproyectos de presupuesto 
que les correspondan, con apoyo de (as Unidades Administrativas y Unidades 
Administrativas de Apoyo Tecnico-Operativo encargadas de la administracion de su 
sector; 

VII. Elaborar proyectos de creacion, modificacion y reorganizacion de las Unidades 
Administrativas y Unidades Administrativas de Apoyo Tecnico-Operativo adscritos a 
ellas y someterlos a la consideracion de la persona titular de la Dependencia, 
Subsecretaria, Tesoreria de la Ciudad de Mexico o Procuraduria Fiscal de la Ciudad de 
Mexico que corresponda; 

VIII. Asesorar tecnicamente en asuntos de su competencia, a las personas servidoras 
publicas de la Ciudad de Mexico; 

IX. Substanciar y resolver los recursos administrativos que conforme a las disposiciones 
juridicas deban conocer; 

X. Tramitar ante las Direcciones Generales, Ejecutivas o de Area encargadas de la 
administracion en sus respectivos sectores, los cambios de situacion laboral del capital 
humano adscrito, o a sus Unidades Administrativas y Unidades Administrativas de Apoyo 
Tecnico-Operativo, asi como acordar, ejecutar y controlar los demas asuntos relatives al 
capital humano, de conformidad con !o que senalen las disposiciones juridicas y 
administrativas aplicables; 

XI. Coordinar y vigilar, con apoyo de Direcciones Generates, Ejecutivas o de Area 
encargadas de la administracion en sus respectivos sectores, las prestaciones de 
caracter social y cultural, asi como las actividades de capacitacion del capital humano, 
de acuerdo a las normas y principios establecidos por la autoridad competente; 

XII. Promover programas de excelencla y calidad, tendientes a incrementar la productividad 
de sus Unidades Administrativas y Unidades Administrativas de Apoyo Tecnico- 
Operativo y mejorar la calidad de vida en el trabajo; 

XIII. Formular los planes y programas de trabajo de Unidades Administrativas y Unidades 
Administrativas de Apoyo Tecnico-Operativo a su cargo, considerando en ellos las 
necesidades y expectativas de la Ciudadania, asi como mejorar los sistemas de atencion 
a! publico; 

XIV. Conceder audiencia al publico, asi como acordar y resolver los asuntos de la 
competencia de las Unidades Administrativas y Unidades Administrativas de Apoyo 
Tecnico-Operativo a su cargo; 

XV. Ejercer sus atribuciones coordinadamente con las demas Dependencias, Unidades 
Administrativas, Organos Desconcentrados y Unidades Administrativas de Apoyo 
Tecnico-Operativo de la Administracion Publica para el mejor despacho de los asuntos 
de su competencia; 
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Coordinacion General de Evaluacion. 
XVI. Expedir, en su caso, copias certificadas'de.los doc^rg^g^jf^ussofereadewisa^rch vos 

sobre asuntos de su competencia; ] '   
XVII. Proponer a la persona titular de la DependencW^de^^aHscnpcion, la celebracion de 

convenios en el ambito de su competencia, para el mejor ejercicio de sus atribuciones, 
con apoyo en los lineamientos generales correspondientes; y 

XVIII. Las demas que les atribuyan expresamente los ordenamientos juridicos y administrativos 
aplicables; las que sean conferidas por sus superiores jerarquicos y las que les 
correspondan a las Unidades Administrativas y Unidades Administrativas de Apoyo 
Tecnico-Operativo que les adscriban. 

ATRIBUCIONES GENERALES DE LAS PERSONAS TITULARES DE LAS DIRECCIONES 
DE AREA DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS: 

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

Articulo 236. 

I. Acordar con la persona Titular de la Unidad Administrativa a la que esten adscritos los 
asuntos de su competencia: 

II. Supervisar la correcta y oportuna ejecucion de recursos economicos y materiaies de las 
Unidades de Apoyo Tecnico-Operativo que les correspondan conforme al dictamen de 
estructura respectivo; 

III. Desempenar los encargos o comisiones oficiales que las personas titulares de la 
Dependencia o de la Unidad Administrativa o del 6rgano Desconcentrado 
correspondiente les asignen, manteniendoles informadas sobre su desarrollo; 

IV. Participar en la planeacidn, programacion, organizacion, direccion, control y evaluacion 
de las funciones de las Unidades Administrativas de Apoyo Tecnico-Operativo 
correspondientes: 

V. Dirigir, controlar, evaluar y supervisar al capital humano de las Unidades Administrativas 
de Apoyo Tecnico-Operativo que les correspondan, en terminos de los lineamientos que 
establezcan la persona Titular de la Dependencia o del Organo Desconcentrado o 
superior jerarquica; 

VI. Decidir sobre la distribucion de las cargas de trabajo de las Unidades Administrativas de 
Apoyo Tecnico-Operativo respectivas, para su mejor desempeno, en terminos de los 
lineamientos que establezca la persona Titular de la Dependencia o de! Organo 
Desconcentrado o superior jerarquica; 

VII. Llevar el control, administracion y gestion de los asuntos que les sean asignados 
conforme al ambito de atribuciones; 

VIII. Preparary revisar, en su caso, conforme al ambito de sus atribuciones, la documentacion 
que deba suscribir superior jerarquico; 

IX. Informar sobre el desarrollo de las labores del capital humano a su cargo en los terminos 
que les solicite su superior jerarquico; 

X. Proponer normas y procedimientos administrativos para el funcionamiento de las 
Unidades Administrativas de Apoyo Tecnico-Operativo que les correspondan; 

XI. Coadyuvar con la persona Titular de la Unidad Administrativa correspondiente, en la 
atencion de los asuntos de su competencia; 

XII. Vigilar que se cumplan las disposiciones legates y administrativas en los asuntos de la 
competencia de las Unidades Administrativas de Apoyo Tecnico-Operativo respectivas 
y coordinar el adecuado desempeno de sus funciones; 

XIII. Acordar con las personas Titulares de las Unidades Administrativas de Apoyo Tecnico- 
Operativo a ellas adscritas el tramite. atencion y despacho de los asuntos competencia 
de estas; 
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corresponda, sus propuestas de organizacion, programas y presupuesto dp las 
Unidades Administrativas de Apoyo Tecnico-Operativo a ellas adscritas; 

XV. Tener trato con el publico, exclusivamente cuando por las funciones de su unidad deban 
hacerio; 

XVI. Conocer y observar las disposiciones que regulan las relaciones con el capital humano 
adscrito directamente a su unidad, y 

XVII. Las demas atribuciones que las personas Titulares de la Dependencia o de! 6rgano 
Desconcentrado, de la Unidad Administrativa ies asignen, conforme a la normativa 
aplicable. 

ATRIBUCIONES GENERALES DE LAS PERSONAS TITULARES DE LAS 
SUBDIRECCIONES DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS: 

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

Articulo 237. 

I. Acordar con (a persona Titular de la Direccion de Area o su superior jerarquico inmediato 
al que esten adscritos, segun corresponda en terminos del dictamen de estructura, el 
tramite y resolucion de los asuntos de las Unidades Administrativas de Apoyo Tecnico- 
Operativo a su cargo; 

II. Participar, segun corresponda, con la persona Titular de la Subdireccion de Area o su 
superior jerarquico inmediato, en la direccion, control y evaluacion de las funciones de 
las Unidades de Apoyo Tecnico-Operativo a su cargo; 

III. Vigilar y supervisar las labores del capital humano de las Unidades Administrativas de 
Apoyo Tecnico-Operativo, que Ies correspondan, en terminos de los planes y programas 
que establezca la persona Titular de la Unidad Administrativa correspondiente; 

IV. Dirigir, controlar y supervisar al capital humano de las Unidades Administrativas de 
Apoyo Tecnico-Operativo respectivas, en terminos de los lineamientos que establezca 
la persona superior jerarquica o la persona Titular de la Dependencia o del Crgano 
Desconcentrado; 

V. Decidir sobre la distribucion de las cargas de trabajo de las Unidades Administrativas de 
Apoyo Tecnico-Operativo que Ies esten adscritas, para su mejor desempeho, conforme 
a los lineamientos que establezca la persona superior jerarquica o la persona Titular de 
la Dependencia o del Organo Desconcentrado; 

VI. Llevar el control, administracion y gestion de los asuntos que le sean asignados 
conforme al ambito de atribuciones; 

VII. Preparary revisar, en su caso, conforme al ambito de sus atribuciones, la documentacion 
que deba susenbir la persona superior jerarquica; 

VIII. Informar sobre el desarrollo de las labores de! capital humano a su cargo en los terminos 
que Ies solicits su superior jerarquico; 

IX. Formular dictamenes, opiniones e informes que Ies sean solicitados por las y los 
Titulares de la Direccion de Area, de la Unidad Administrativa o de la Dependencia, o del 
Organo Desconcentrado a la que esten adscritos; 

X. Acordar, ejecutar y controlar los asuntos relativos al personal tecnico-operativo a su 
cargo, de conformidad con lo que senalen las disposiciones juridicas y administrativas 
aplicables; 

XI. Participar en la coordinacion y vigilancia de las prestaciones de caracter social y cultural, 
asi como las actividades de capacitacion del capital humano a su cargo, de acuerdo con 
las normas y principios establecidos por la autorldad competente; 
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y mejorar la calidad de vtda en el trabajo de su i^nidgH;     
XIII. Formular, cuando as! proceda, proyectos de-planes y programas de trabajo de su unidad 

y demas Unidades Administrativas de Apoyo Tecnico-Operativo a su cargo, 
considerando las necesidades y expectativas de los Ciudadanos y la mejora de los 
sistemas de atencion al publico; 

XIV. Tener trato con el publico, exclusivamente cuando por las funciones de su unidad deban 
hacerlo; 

XV. Ejercer sus atribuciones coordinadamente con las demas Unidades Administrativas de 
Apoyo Tecnico-Operativo para e! mejor despacho de los asuntos de su competencia, y 

XVI. Las demas atribuciones que les sean conferidas por sus superiores jerarquicos conforme 
a las funciones de la unidad administrativa a su cargo. 

ATRIBUCIONES GENERALES DE LAS PERSONAS TITULARES DE LAS JEFATURAS DE 
UNIDAD DEPARTAMENTAL DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS; 

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

Articulo 238. 

I. Acordar, segun corresponda, con la persona Titular de la Subdireccion de Area o su 
superior jerarquico inmediato, el tramite y resolucion de los asuntos de su competencia; 

II. Participar con la persona Titular de la Subdireccion de Area que corresponda o su 
superior jerarquico en el control, planeacion y evaluacion de las funciones de la unidad 
de Apoyo Tecnico-Operativo a su cargo; 

III. Dirigir, controlar y supervisar al capital humano de la Unidad Administrativa de Apoyo 
Tecnico-Operativo a su cargo, conforme a los lineamientos que establezca la persona 
superior jerarquica; 

IV. Decidir sobre la distribucion de las cargas de trabajo del capital humano a su cargo, para 
su mejor desempefio, conforme a los lineamientos que establezca la persona superior 
jerarquica; 

V. Llevar el control y gestion de los asuntos que les sean asignados conforme al ambito de 
atribuciones; 

VI. Preparary revisar, en su caso, la documentacion que deba suscribir la persona superior 
Jerarquica; 

VII. Informar sobre el desarrollo de las labores del capital humano a su cargo en los terminos 
que les solicite su superior jerarquica; 

VIII. Llevar a cabo con el capital humano a su cargo, las labores encomendadas a su unidad 
conforme a los planes y programas que establezca la persona Titular de la Unidad 
Administrativa correspondiente; 

IX. Acudir en acuerdo ordinario con la persona Titular de la Subdireccion de Area y en caso 
de ser requeridos, con la persona titular de la Direccion de Area, de la Unidad 
Administrativa o Titular de la Dependencia, o del Organo Desconcentrado que 
corresponda; 

X. Formular dictamenes, opiniones e informes que les sean solicitados por sus superiores 
jerarquicos; 

XI. Acordar, ejecutar y controlar los asuntos relatives al capital humano a ellos adscrito, de 
conformidad con lo que senalen las disposiciones juridicas y administrativas aplicables; 

XII. Participar en la coordinacion y vigilancia de las prestaciones de caracter social y cultural, 
asi como las actividades de capacitacion de! capital humano, de acuerdo a las normas y 
principios establecidos por la autoridad competente; 

38 



  i o 
r QOBIERNO DE LA 

C'UCAS>02 

0 
Secretaria de Adramistraci&i y Finanzas. | 

XIII. Proponer programas de excelencia y calidad, t( ndien®daTn0cVe 
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XIV. Formular proyectos de planes y programas de to^dju de bu imida'd, considerando las 
necesidades y expectativas de los Ciudadanos y fa mejora de los sistemas de atencion 
a! publico; 

XV. Tenertrato con el publico, exciusivamente, cuando porlasfunciones de su unidad deban 
hacerlo; 

XVI. Ejercer sus atribuciones coordinadamente con las demas Unidades Administrativas de 
Apoyo Tecnico-Operativo para el mejor despacho de los asuntos de su competencia, y 

XVII. Las demas atribuciones que les sean conferidas por sus superiores jerarquicos y que 
correspondan a la jefatura de unidad departamental, a su cargo. 
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V. FUNCIONES 
Coordinacida General de Evsluacidn, 

Modemizacida y DesairoSlo Administrativo. 
NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA 

Puesto; CONSEJERIA JURIDICA Y DE SERVICIOS LEGALES 

Atribuciones Especificas: 

Ley Organica de! Poder Ejecutivo y de la Administracion Publica de la Ciudad de Mexico 

Articulo 43.- Le corresponde el despacho de las materias relativas a las funciones de 
orientacion, asistencia, publicacion oficial y coordinacion de asuntos jurfdicos; regularizaddn 
de la tenencia de la tierra; eiaboracion y revision de los proyectos de iniciativas de leyes y 
decretos que presente la persona titular de la Jefatura de Gobierno al Congreso Local, asi 
como de los proyectos de reglamentos, decretos, acuerdos y demas instmmentos jurfdicos y 
administrativos que se sometan a consideracion de la persona titular de la Jefatura de 
Gobierno, y la prestacion de los servicios relacionados con el Reglstro Civil, e! Registro Publico 
de la Propiedad y de Comercio, e! Archive Genera! de Notanas y Justicia Cfvica. 

I. Coordinar la funcion jundica de la Administracion Publica de la Ciudad, con excepcion 
de la materia fiscal; 

II. Asesorarjuridicamente a la persona titular de la Jefatura de Gobierno en los asuntos 
que esta le encomiende; 

III. Elaborar y revisar en su caso los proyectos de iniciativas de leyes y decretos que la 
persona titular de la Jefatura de Gobierno presente al Congreso, con excepcion de 
aquellas que se refieran a la materia fiscal; 

IV. Elaborar y revisar los proyectos de reglamentos, decretos, acuerdos y demas 
instrumentos jurfdicos de naturaleza similar, con la finalidad de someterlos a 
consideracion y. en su caso, firma de la persona titular de la Jefatura de Gobierno; 

V. Elaborar los proyectos de Leyes; Reglamentos y otros instrumentos jurfdicos que le 
serials la persona titular de la Jefatura de Gobierno; 

VI. Elaborar e! proyecto de agenda leglslativa de la persona titular de la Jefatura de 
Gobierno, atendiendo a las propuestas de las Dependencias, drganos 
Desconcentrados y Entidades de la Administracion Publica de la Ciudad y someterlo 
a la consideracion de la misma; 

VII. Definir, unificar, sistematizar y difundir los criterios para la interpretacion de las 
disposiciones jurfdicas que normen el funcionamiento de la Administracion Publica de 
la Ciudad, asf como unificar los criterios que deben seguirlas Dependencias, Organos 
Desconcentrados; Entidades y Alcaldfas de la Administracion Publica de la Ciudad; 

VIII. Asesorar jurfdicamente a las Dependencias, Organos Desconcentrados, Entidades y 
Alcaldfas de la Administracion Publica, cuando estas, asf lo soliciten; 

IX. Vigilar, en el ambito jurfdico-procesal, el cumplimiento de los preceptos 
constituclonales por parte de las autoridades de la Ciudad, especialmente por lo que 
se refiere a ios derechos humanos y sus garantfas, asf como dictar las disposiciones 
administrativas necesarias para tal efecto; 

X. Tramitar, substanciar y dejar en estado de resolucion los recursos administrativos 
interpuestos en contra de actos y resoluciones de la persona titular de la Jefatura de 
Gobierno y de las personas titulares de las Dependencias, asf como substanciar en 
su caso los procedimientos contenciosos; 
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XI. Intervemr en los-iuicios de amparo.-cuando ia persona titular de la Jefatura_deJ 

Gobierno tenga el caracter de autorkJad responsable.-yxiyia iuliutud de la autoridad 
responsable o medie instruccion de la-persona titular de la Jefatura de Gobierno, asi 
como supervisar todas las etapas de su proceso y la elaboracion de los informes 
previos y con justificacion cuando la importancia del asunto asi lo amerite; 

XII. Participar, junto con las demas dependencias competentes, en la actualizacion y 
simplificacion del marco normative juridico; 

XIII. Dirigir, organizar, supervisar y controlar la defensona de oficio del fuero comun en la 
Ciudad, de conformidad con la Ley de la materia, asi como prestar los servicios de 
defensona de oficio, de orientacion y asistencia jundica; 

XIV. Publicar, difundir y distribuir la Gaceta Oftcial de la Ciudad de Mexico; 
XV. Certificar, en la esfera de sus atribuciones, los documentos expedidos por la persona 

titular de la Jefatura de Gobierno y aquellos expedidos por los servidores publicos 
adscritos a la propia Consejeria Jundica y de Servicios Legales en el desempeno de 
sus funciones; 

XVI. Expedir copias certificadas, excepto en materia fiscal, de los documentos que obren 
en los archives de las Dependencias, previa autorizacion y envio de los mismos por 
la persona titular de la dependencia de que se trate. Sin perjuicio de la facultad que 
tlene la o el titular de cada dependencia de certificar los documentos que obren en 
sus archives y los expedidos por los servidores publicos que les esten subordinados 
en el ejercicio de sus atribuciones; 

XVII. Tramitar y substanciar debidamente los expedientes de expropiacion, de ocupacion 
temporal o de limitacion de dominio, para los efectos que establece el articulo 20 Bis 
de la Ley de Expropiacion, o en su caso, los que establezca la Ley de Expropiacion 
de ia Ciudad de Mexico; asi como conocer y resolver el recurso administrative de 
revocacion respectivo; 

XVII!. Prestar los servicios relacionados con las funciones encomendadas por las 
disposiciones juridicas al Registro Civil; 

XIX. Prestar los servicios relacionados con las funciones encomendadas por las 
disposiciones juridicas al Registro Publico de la Propiedad y de Comercio de la Ciudad 
de Mexico; 

XX. Dirigir, organizar y supervisar e! Archivo General de Notarias; elaborar los 
lineamientos y criterios tecnico juridicos a los que se sujetara el mismo, en general, 
prestar los servicios relacionados con este, asi como crear, administrar y resguardar 
la base de datos que contenga los avisos de testamento otorgados en la Ciudad o 
ante consul, proporcionando dicha informacion al Registro Nacional de Avisos de 
Testamento y remitir a los jueces y notarios los resultados de las busquedas que a su 
vez expida el Registro Nacional de Avisos de Testamento; 

XXI. Coordinar y vigilar el cumplimiento de las disposiciones juridicas en materia de 
jurados, panteones, consejos de tutelas, registro publico de la propiedad y de 
comercio, registro civil, archivo general de notarias, legalizaciones, exhortos y bienes 
mostrencos, asi como intervenir en materia de cultos conform© a las Leyes de la 
materia: 

XXII. Proponer a la persona titular de ia Jefatura de Gobierno el nombramiento y remocion 
de los jueces y secretaries de los Juzgados Civicos, asi como el numero de estos 
Juzgados en la Ciudad y su ambito de jurisdiccion territorial; 

XXIII. De conformidad las disposiciones aplicables de la Ley de Cultura Civica para la 
Ciudad de Mexico, elaborar los lineamientos y criterios tecnico-juridicos a los que se 
sujetaran los Juzgados Civicos, supervisando y vigilando el funcionamiento de los 
mismos; 
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XXIV. Previa opinion de la Secretaria de Gobi^rno; oy^tofesalota'^Si^i^fe^^rtacior 

coadyuvar en la elaboracion y • ■ lk^ rnn\/(=>nin^ rnnti^at^c^Y--^prn^c 
instrumentos juridicos y administra'tiyos relatives a la coordinacion con la 
administracion publica federal y con los gobiernos estatales y municipales; 

XXV. Emitir, en coordinacion con la Secretaria de.. Administracion y Finanzas, los 
lineamientos generales para la suscripcion de'-^convenios, contratos y demas 
instrumentos juridicos que en el ambito de sus respectivas competencias acuerden 
las dependencias, drganos desconcentrados y entidades de la Administracion Publica 
de la Ciudad; 

XXVI. Someter a la consideracion de la persona titular de la Jefatura de Gobierno el 
otorgamiento de patentes de notario y aspirante, asi como establecer los lineamientos 
y criterios tecnico-juridicos para la aplicacion y supervision del cumplimiento de las 
disposiciones juridicas en materia notarial y recibir, tramitar, substanciar y resolver las 
quejas en contra de notarios; 

XXVII. Tramitar los indultos que se vayan a conceder a los reos sentenciados por delitos de 
competencia de los Tribunales del Fuero Comun en la Ciudad; 

XXVIII. Presidir la Comision de Estudios Juridicos del Gobierno de la Ciudad de Mexico, 
integrada por los responsables de (as areas de asuntos juridicos de las Dependencias. 
que tendra por objeto la coordinacion en materia juridica; tambien podra invitarse a 
participar en la Comision a los responsables de las areas juridicas de los Crganos 
Desconcentrados y Entidades cuando asi lo estime conveniente la persona titular de 
la Consejeria Juridica y de Servicios Legates; 

XXIX. Promover, apoyar y ejecutar las acciones y programas de regularizacidn de fa 
tenencia de la tierra y en su caso, proponer a la persona titular de la Jefatura de 
Gobierno por conducto de la Secretaria de Gobierno, que emita la declaratoria 
correspondiente de expropiacion u ocupacion en los terminos de las disposiciones 
juridicas aplicables; 

XXX. Celebrar, otorgar y suscribir contratos, convenios, escrituras publicas y demas actos 
juridicos de cualquier indole en el ambito de su competencia; 

XXXI. Realizar en coordinacion con el Colegio de Notarios de la Ciudad de Mexico y con las 
autoridades fiscales y administrativas competentes, la Jornada Notarial en terminos 
de lo dispuesto por la Ley del Notariado de la Ciudad de Mexico; y 

XXXII. Las demas que le atribuyan las Leyes y otros ordenamientos juridicos. 

Ley de la Defensoria Publica 

Articulo 8.- Las personas titulares de la Consejeria Juridica, Direccion General y de la Defensoria 
podran desempenar las funciones de Defensor Publico en la asistencia y patrocinio de asuntos 
concretos de la Defensoria Publica. 

Articulo 46.- El Instituto de Capacitacion de la Defensoria Publica estara a cargo de una persona 
Directora, quien sera nombrada y removida libremente por el titular de la Consejeria Juridica. 

Ley de Cultura Civica de la Ciudad de Mexico 

Articulo 9.- Corresponde a la Consejeria; 

I. Establecer el numero, distribucion y competencia territorial de los Juzgados que deban 
funcionar en cada Alcaldia, previo acuerdo que se publique en la Gaceta; 

II. Proponer a la Jefatura de Gobierno los nombramientos, adscripcion y remocion de las 
Personas Juzgadoras y Secretarias; 
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personal de los Juzgados y de los peritos; - . 
IV. Emitir los llneamientos para la condonacidn de las sanciones impuestas por las 

personas Juzgadoras; 
V. Supervisar el funcionamiento de los Juzgados y del area de peritos, de manera pertodica 

y constante, a fin de que realicen sus funciones conforme a esta Ley y a las 
disposiciones legates aplicables; 

VI. Establecer los criterios de seleccion para los cafgos de Personas Juzgadora y 
Secretaria, pudiendo dispensar el examen de ingreso en casos excepcionaies; 

VII. Diseriar y desarrollar los contenidos del curso propedeutico correspondiente al 
nombramiento de Personas Juzgadoras y Secretarias e instrumentar mecanismos de 
actualizacion mediante convenios con instituciones academicas; 

VIM. Dotar a los Juzgados de personal eficaz y suficiente para el desemperio de sus labores, 
de acuerdo a la carga de trabajo; 

IX. Promover la difusion de la Cultura Civica a traves de camparias de informacion sobre 
sus objetivos y procedimientos, profundizando en el conocimiento y observancia de los 
derechos y obligaciones de las personas Ciudadanas y personas Servidoras Publicas 
en la materia. 

X. Proponer a la Jefatura de Gobierno normas y criterios para mejorar los recursos y 
funcionamiento de la Justicia Civica; 

XI. Proponer convenios que contribuyan al mejoramiento de los servicios de ios Juzgados, 
tanto en materia de profesionalizacion, como de coordinacion con otras instancias 
publicas o privadas, de orden federal o local, en beneficio de toda persona que sea 
presentada ante el Juzgado; 

XII. Establecer acuerdos de colaboracion para el mejor ejercicio de las atribuciones 
establecidas en el presente articulo; 

XII!. Conocer del recurso de inconformidad a que se refiere el articulo 84 de esta Ley; 
X!V. Autorizar los registros e instrumentos necesarios que llevaran los Juzgados, facultad 

que podra delegar a la Direccion; 
XV. Integrar el Registro de Personas Infractoras; 
XVI. Establecer las equivalencias entre los arrestos y el tiempo de realizacion de las 

actividades de apoyo a la comunidad; 
XVII. Establecer, con la Secretaria, los mecanismos necesarios para el intercambio de 

informacion respecto de las remisiones de infractores, procedimientos iniciados y 
concluidos, sanciones aplicadas e integracion del Registro de Personas Infractoras; 

XVIII. Contar con las personas peritas necesarios, en materia de transito terrestre, de 
valuacion de bienes y demas que se requieran, para atender el procedimiento 
establecido en el Capitulo V, del Tttulo Cuarto de esta Ley, quienes tendran como 
principios rectores: la especializacion, e! profesionalismo y la imparcialidad; 

XIX. Ejercitar la facultad que le delegue la persona titular de la Jefatura de Gobierno mediante 
acuerdo publicado en la Gaceta para crear Juzgados especializados, y 

XX. Establecer juzgados itinerantes para iograr una eficaz y pronta administracion de 
justicia. 

XXI. Las demas facultades que le confiera la Ley. 

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

Articulo 21.- La persona titular de la Consejeria Juridica y de Servicios Legales tiene las 
siguientes atribuciones: 
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lineamientos. requisitos y demas I. Expedir las disposiciones^-administrativas, 
consideraciones necesarias qq'e p^rmitan defirtfr/Uhiticar y sistematlzar losl:riterios 
jundicos, excepcion de aqu'elfo? refativos a la materia fiscal, que rijan la actuacion y 
funcionamiento de las Dependencias, Unidades Administrativas, Crganos 
Desconcentrados, Entidades y Alcaldfas de.la Administracion Publica; 

II. Coordinar los trabajos relatives a la actualizacion, simplificacion o preparacion de 
proyectos de leyes, reglamentos, decretos, acuerdosy-demas instrumentos jurfdicos de 
naturaleza similar; asf como aprobar y sancionar las pormas administrativo-jurfdicas que 
se elaboren con e! proposito de actualizar, modernizar, reordenar y simplificar la 
Administracion Publica y promover la utilizacion de las nuevas tecnologfas para hacer 
mas eficiente la consulta del marco normativo juridico; 

III. Aprobar y someter a la persona titular de la Jefatura de Gobierno para su expedicion los 
proyectos de reglamentos, decretos, acuerdos y demas instrumentos jundicos; 

IV. Normar los aspectos tecnico-jundicos que permitan publicar, difundir y distribuir la 
Gaceta Oficial de la Ciudad de Mexico; 

V. Vigilar el cumplimiento de la Ley del Notariado de la Ciudad de Mexico y establecer 
lineamientos y criterios de interpretacion de la normatividad aplicable a la funcion 
notarial; 

VI. Integrar y mantener actualizado el indice y padron de la constitucion, modlficacion, 
adicion y los avisos de terminacion de sociedades de convivencia; 

VII. Integrar, sustanciar y resolver el recurso administrativo de revocacion de la declaratoria 
de expropiacion, de ocupacion temporal o de limitacion de dominio; 

VIII. Tramitar e integrar debidamente los expedientes de expropiacion, de ocupacion 
temporal o de limitacion de dominio, con excepcion de aquellos que la persona Titular 
de la Jefatura de Gobierno instruya a otra Unidad Administrativa; 

IX. Emitir, los lineamientos generales para la suscripcion de convenios, contratos y demas 
instrumentos jundicos que deban formalizar las Dependencias, Unidades 
Administrativas, 6rganos Desconcentrados y Entidades de la Administracion Publica; y 
asesorarlos, cuando as! lo soliciten, respecto de la interpretacion y alcance de los 
lineamientos mencionados; 

X. Coordinar jurldicamente a las Unidades Administrativas y Unidades Administrativas de 
Apoyo Tecnico-Operativo encargadas del despacho de los asuntos jundicos de las 
Dependencias. Organos Desconcentrados y Entidades de la Administracion Publica, 
con excepcion de lo relacionado con la materia fiscal; 

XI. Elaborar y expedir su Manual Administrativo estableciendo las facultades de sus 
Unidades Administrativas y Unidades Administrativas de Apoyo Tecnico-Operativo, las 
cuales les quedaran delegadas; 

XII. Sistematizar y difundir las normas juridicas aplicables en la Ciudad de Mexico, mediante 
la permanente actualizacion y compilacion de las publicaciones oficiales 
correspondientes, asf como el marco jundico-administrativo que incida en la esfera de 
los particulares, incorporando tecnologfas que permitan al publico en general, el acceso 
a esta informacion; 

XIII. Participar en la elaboracion, actualizacion, y en su caso, aprobacion del Programs de 
Desregulacion y Simplificacion Administrativa, respecto de aquellas acciones que 
pudieran incidir en la esfera de terceros; 

XIV. Revisar y en su caso, aprobar las modificaciones jurfdicas de las condiciones generales 
de trabajo y de los contratos colectivos en que sea parte la Administracion Publica de la 
Ciudad de Mexico; 

XV. Ejercer el presupuesto autorizado para sus Unidades Administrativas y Unidades 
Administrativas de Apoyo Tecnico Operative, asf como el reintegro de los remanentes 
presupuestales correspondientes, con apoyo de la Direccion General, Ejecutiva o de 
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XVI. Adquirir y vigilar ia correcta utilizacion de los artfculos de consumo, asf como de! 
mobiliario y equipo que requleran las Unidades Administrativas y Unidades 
Adminlstrativas de Apoyo Tecnico-Operativo a su cargo, con apoyo de la Direccion 
General, Ejecutiva o de Area encargada de' la. administracion en su sector, de 
conformidad con lo que senalen las disposicionesju&fieas y administrativas aplicables; 

XVII. Proyectar y supervisar la ejecucion de obras de mantenimiento, remodelacion y 
reparacion de los bienes senalados en la fraccion anterior, asf como autorizar la 
contratacion de los servicios generaies y los que requieran las Unidades Administrativas 
y Unidades Administrativas de Apoyo Tecnico-Operativo a su cargo, con apoyo de la 
Direccion General, Ejecutiva o de Area encargada de la administracion en su sector, de 
conformidad con lo que senalen las disposiciones jundicas aplicables; 

XVIII. Formalizar, salvo que la persona Titular de la Jefatura de Gobierno establezca 
disposicion distinta, la contratacion conforme a la Ley de Adquisiciones y Ley de Obras 
Publicas, para la adecuada operacion de las Unidades Administrativas y Unidades 
Administrativas de Apoyo Tecnico-Operativo a su cargo, con apoyo de la Direccion 
General, Ejecutiva o de Area encargada de la administracion en su sector; y 

XIX. Las demas que le atribuyan expresamente las Leyes, Reglamentos, Decretos, y 
Acuerdos; las que le sean conferidas por la persona Titular de la Jefatura de Gobierno. 

Reglamento del Registro Civil del Distrito Federal. 

Articulo 11.- Corresponde al Titular de la Consejeria Juridica y de Servicios Legales; 

I. Emitir los criterios normativos para el buen funcionamiento del Registro Civil, conforme 
a las disposiciones juridicas aplicables; 

II. Coordinar las funciones del Registro Civil, promoviendo planes, programas y metodos 
que contribuyan a la mejor aplicacion y empleo de los elementos jurfdicos, tecnicos y 
humanos, para el eficaz funcionamiento del mismo; 

ML Gestionar ante las Delegaciones los recursos humanos y materiales necesarios en los 
juzgados para la prestacion optima del servicio registral, a efecto de que aquellas 
proporcionen a estos los requerimientos que sean formulados; 

IV. Coordinar y supervisar, por conducto de la Direccion, el funcionamiento de los juzgados 
y modulos registrales; 

V. Celebrar convenios con las instituciones publicas del Sector Salud, para la apertura de 
modulos registrales en las instalaciones de estas, asf como el cierre temporal o definitivo 
de los mismos; 

VI. bis Celebrar convenios con las sociedades de Informacion Crediticia, a fin de 
proporcionar ia informacion del Registro de Deudores Alimentarios Morosos. 

VII. Proponer al Jefe de Gobierno la adscripcion territorial de los juzgados a las 
delegaciones; y 

VIII. Expedir los manuales del Registro Civil de conformidad con las disposiciones jundicas 
aplicables. 

IX. Convocar al Consejo a que hace referenda el Artfculo 135 Quintus del Codigo Civil del 
Distrito Federal. 

Reglamento de la Ley de Cultura Civica del Distrito Federal. 
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IX. Convocar al Consejo a que hace referencia el Articulo 135 Quintus del Codigo Civil del 
Distrito Federal. 

Reglamento de la Ley de Cultura Civica del Distrito Federal. 

Articulo 3.- Ademas de las atribuciones establecidas en el articulo 9 de la Ley, corresponde a la 
Consejeria: 

I. Nombrar y remover a los Jueces Civicos, Secretarios y Peritos de Juzgados, sin 
perjuicio del ejercicio directo de esta atribucion que haga el Jefe de Gobierno; 

II. Llevar el control operative de los Juzgados. Los Jueces, Secretarios, Peritos y 
personal auxiliar de los Juzgados dependeran funcionalmente de esta; 

III. Establecer los mecanismos para la supervision de la realizacion de actividades de 
apoyo a la comunidad, y 

IV. Suscribir bases de colaboracion con instituciones publicas competentes, para la 
designacion de los representantes que asistan a los menores en los procedimientos 
que regula la Ley. Dichas bases tambien tendran como finalidad la canalizacion de 
menores que se encuentren en situacion de riesgo. 

69 Bis - Los Peritos en transito terrestre desarrollaran las labores que les encomienda la Ley y 
el presents Reglamento, las veinticuatro horas de! dia todos los dias del ano, en los horarios y 
espacios que determine la Consejeria o la Direccion. Se promovera que la asignacion de 
responsabilidad sea uniforms en criterios. 

Puesto: SECRETARIA PARTICULAR DE LA CONSEJERIA JURIDICA Y DE 
SERVICIOS LEGALES 

Funcion Principal: Administrar una eficiente y oportuna asistencia administrativa en la 
organizacion de la agenda de actividades del Titular de la Consejeria 
Juridica y de Servicios Legates, a efecto de fortalecer sus enlaces 
institucionales y mantener una atencion eficaz y respetuosa a la 
ciudadania que solicite audiencia. 
Disenar el proyecto de Agenda de trabajo de la persona Titular de la 
Consejeria Juridica y de Servicios Legales, considerando las 
solicitudes de las Dependencias, 6rganos Desconcentrados, y 
Entidades de la Administracion Publica del Gobierno de la Ciudad de 
Mexico, las Alcaldias, los legisladores, el sector social y particular a 
efecto de proveer una actuacion gubernativa que opere bajo criterios 
de autonomia, funcionabilidad, eficacia, coordinacion e imparcialidad. 

Funciones Basicas: 

• Coordinar las reuniones de Trabajo del Titular de la Consejeria Juridica y de Servicios 
Legales, mediante el contacto institucional con legisladores, dirigentes politicos y 
sociales, servidores publicos de las Dependencias, Organos Administrativos 
Desconcentrados y Entidades de la Administracion Publica del Gobierno de la Ciudad 
de Mexico, sector social y politico a efecto de fortalecer los enlaces institucionales que 
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seguimiento y debido cumpllmiento 
Examinar la informacion para la celebracion de fes rSuniones de trabajo del Titular de la 
Consejena Jundica y de Servicios Legates, considerando el ambito de competencia de 
ias unidades administrativas adscritas,. a efecto de prov^er una atencion agil y precisa e 
informarde los asuntos a tratar. 

Puesto: ASESOR "A" 
ASESOR "B" ; ; 

Funcion Principal: Otorgar asesona tecnico-administrativa al Titular de la Consejena 
Juridica y de Servicios Legales, a las Unidades Administrativas que la 
integran, para que los actos que emitan atiendan a criterios de unidad, 
autonomia, funcionabilidad, eficacia, coordinacion e imparcialidad. 
Realizar solicitudes de informacion y programar reuniones de trabajo 
a efecto de obtener la informacion y documentacion soporte para 
otorgar la asesoria tecnico-juridica que requiera el Titular de la 
Consejena Jundica y de Servicios legales en el ejercicio de sus 
funciones. 

Funciones Basicas: 

• Reunir los elementos juridicos necesarios a traves de solicitudes especificas a las distintas 
Direcciones que integran a la Consejena Jundica y de Servicios Legates, con el objeto de 
obtener la informacion y documentacion necesaria para atender los asuntos que le sean 
requeridos directamente por su Titular, 

• Programar reuniones con las distintas areas que integran la Consejena Juridica y de 
Servicios Legates que ie permitan obtener la informacion y documentacion necesaria para 
atender los asuntos de la competencia de la Consejena Jundica y de Servicios Legales, 
todos aqueilos turnados que le son turnados por la Jefatura de Gobierno de la Ciudad de 
Mexico, con el objeto de estar en aptitud de dar una respuesta precisa y apegada a la 
legal idad. 

• Analizar los documentos y la informacion producto de las solicitudes y reuniones de 
trabajo antes mencionadas, con e! objeto de emitir las opiniones tecnico-juridicas con 
criterios de precision, legalidad y transparencia. 

• Intervenir en el analisis, opinion y elaboracibn de los proyectos especificos de iniciativas 
de leyes y decretos que la Jefa de Gobierno ilegue a someter al Congreso de la Ciudad 
de Mexico; asi como los proyectos de reglamentos, decretos, acuerdos y demas 
instrumentos juridicos de naturaleza similar que sean determinados y requeridos por la 
Consejeria Juridica y de Servicios Legales de forma directa. 

• Examinar propuestas de Agenda Legislativa para someterla a consideracion de su Titular, 
con el objeto de brindar los instrumentos necesarios que permitan tener un esquema de 
los asuntos a tratar. 

• Representar a su Titular en las reuniones de trabajo tecnico, administrative y academico 
que se lean asignados a fin de asegurar el trabajo institucional de la Consejeria Juridica 
y de Servicios Legates en la Administracion Publica del Gobierno de la Ciudad de Mexico. 
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PUESTO: 

Funcion Principal: 

SUBDIRECC16N DE VINCULAClON 

_ ,„ . „ G031ERNO DE LA 
JW*: CIUDAD DE MiXICO 

Seaetada de Admiaistrscidn y Finaazas. 

Coordinacic-n General de Evalaacion, 

Establecer y consplidaryinculos de coordinacion con organizaciones 
de la sociedad civil y D.ependencias competentes de la Administraclon 
Publica de la Ciudad.de Mexico, con la finalidad de generar sinergias 
en favor de la construccion de proyectos de ley o reformas en beneficio 
de la Ciudad y sus habitantes. 

Disenar estrategias para establecer y fomentar permanentemente 
vinculos institucionales con organizaciones de la sociedad civil y entes 
publicos de la Administracion Publica de la Ciudad de Mexico a fin de 
garantizar la construccion conjunta de proyectos e iniciativas de ley en 
beneficio de la Ciudad y sus habitantes. 

Funciones Basicas: 

• Disenar y consolidar canales de comunicacion para promover permanentemente la 
participacion de la sociedad civil y diversos entes de la Administracion Publica de la Ciudad 
de Mexico en las tematicas en las cuales es necesaria la intervencion de la Consejeria 
Juridica y de Servicios Legales para analizar y proponer calendarios de trabajo para la 
construccion conjunta de proyectos. 

• Identificar a las Organizaciones de Sociedad Civil con objetos afines a los proyectos que 
sean de interes de la Consejeria Juridica y de Servicios Legales y de la Ciudad de Mexico. 

• Instituir y consolidar vinculos de coordinacion entre la Consejeria Juridica y de Servicios 
Legales y organizaciones de sociedad civil, asi como de diversos entes de la 
Administracion Publica de la Ciudad de Mexico sobre la promocion de iniciativas, 
modificaciones y proyectos de ley que beneficien a ia Ciudad y a sus habitantes. 

• Establecer las bases y mecanismos de participacion constante entre las organizaciones 
de sociedad civil y entes de ia Administracion Publica de ia Ciudad de Mexico en la 
construccion de proyectos en beneficio de ia Ciudad y sus habitantes. 

• Acudir a conferencias, reuniones o sesiones de trabajo que permitan analizar la viabilidad 
de los proyectos de las organizaciones de la sociedad civil que sean del interes de la 
Consejeria Juridica y de Servicios Legales para fomentar posteriormente la participacion 
conjunta. 

• Establecer un vmculo de comunicacion permanente entre las areas que integran ia 
Consejeria Juridica y de Servicios Legales, para la correcta emision de las invitaciones 
para las organizaciones de la sociedad civil o de los entes que integren la Administracion 
Publica de la Ciudad de Mexico de acuerdo a! plan de trabajo. 

• Asegurar y dar seguimiento oportuno a las acciones, acuerdos, convenios, etc., que sean 
establecidos en las conferencias, reuniones o sesiones de trabajo que sean celebradas 
para (a correcta integracion y manifestaciones de los participantes para la construccion 
conjunta. 

• Contribuir al analisis de las iniciativas, modificaciones y proyectos de Ley atendiendo 
permanentemente las opiniones de las organizaciones de la sociedad civil o de las 
instancias de gobiemo participantes en los proyectos en beneficio de la Ciudad y sus 
habitantes. 

• Coordinar el registro. clasificacion y seguimiento de los compromises contraidos en las 
conferencias, reuniones o sesiones de trabajo calendarizadas, a fin de garantizar los 
canales de comunicacion entre las instancias gubernamentales y no gubernamentales. 
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Puesto: 
t 

JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAME-NTAb-DE ANAtTSIS 

Funcion Principal: Validar y analizar la informacion por las instancias de la Administracion 
Publica de la Ciudad de Mexico, con el fin de proponer a la 
subdireccion de vinculacion social e interinstitucional, propuestas de 
atencion a ios planteamientos realizados. 

Funciones Basicas: 

• Establecer una red de comunicacion de permanente con la sociedad civil y entes de la 
Administracion Publica del Gobierno de la Ciudad de Mexico. 

Puesto: LIDER COORDiNADOR DE PROYECTOS DE ANALISIS "A" 
LIDER COORDINADOR DE PROYECTOS DE ANAllSlS "B" 

Funcion Principal; Coordinar con el titular de la Unidad Administrative de Apoyo Tecnico- 
Operativo a la que esten adscritos, el tramite y resolucion de Ios 
asuntos encomendados y de aquellos que se turnen al personal de 
base bajo su vigilancia. 

Validar y controlar en Base de Datos Ios oficios de respuesta y demas 
documentacion que sea generada por las Direcciones, para el 
cumplimiento de Ios objetivos. 

Dar seguimiento a la actualizacion de informacion en el portal de la 
Consejeria Juridica y de Servicios Legates. 

Funciones Basicas: 

• Verificar la entrega de la correspondencia a las Dependencias, Entidades y 
Alcaldias. 

• Recibir, registrar y entregar Ios documentos generados por las diferentes areas 
adscritas a la Coordinacion General. 

• Integrar, digitalizar y capturar en e! sistema de control de gestion Ios expedientes 
conforme a Ios asuntos de cada Unidad Administrativa. 

• Administrar el seguimiento de acuerdos asumidos por las Unidades 
Administrativas en reuniones internas de trabajo. 

• Consolidar periodicamente Ios informes mensuales y trimestrales de seguimiento 
y control, que remitan las areas administrativas conforme a las actividades de cada 
Direccidn. 
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Coordir.acion General & Evala^i6n; 
Modemisacion y Desarrollo Adfflirfstrstivo. 

Integrar, digitalizar y capturar en el sistema de cor trol de gestion los expedientes 
conforme a los asuntos de cada Unfdad Administrativar-—'— 
Realizar el seguimiento de ^ips' acuerdos asumidos por las Unidades 
Administrativas en reunionesjnterhas de trabajo. 
Consolidar periodicamente los informes mensuales y trimestrales de seguimiento 
y control, que remitan las areas ddrmnis.trativas conforme a las actividades de 
cada Direccion. ; 

Puesto: SUBDIRECClON DE TECNOLOGIAS DE LA !NFORMACi6N Y 
COMUNICACIONES 

Funcion Principal; Proporcionar Servicios de Tecnologias de la informacion y 
Comunicacion (TICS) eficientes y de vanguardia a la Consejeria 
Juridica y de Servicios Legales que contribuyan a mejorar los 
Procesos y Servicios Juridicos Administrativos que brinda a los 
habitantes de la Ciudad Mexico. 

Administrar los recursos informaticos asignados a la Consejeria 
Juridica y de Servicios Legales, mediante la implementacion de 
sistemas y proyectos informaticos y de comunicaciones que 
aseguren la eficiencia en las funciones de las diferentes areas de 
trabajo. 

Planear la estrategia rectora sobre Tecnologias de la informacion y 
Comunicacion (TCS) de la Consejeria Juridica y de Servicios 
Legales, a traves de las politicas y (ineamientos emitidos por la 
Direccion General de Gobernabiiidad de Tecnologias de la 
Informacion y Comunicaciones del Gobierno de la Ciudad de Mexico. 
Asegurar la optima operacion de los equipos, redes y sistemas de 
informacion para proveer servicios digitales con alta disponibiiidad de 
seguridad, que coadyuven a ia adecuada y oportuna toma de 
decisiones de las diferentes areas de la Consejeria Juridica y de 
Servicios Legales. 

Dirigir los program as de mantenimiento de la infraestructura 
tecnologica en hardware, software, redes, comunicaciones e internet 
de la Consejeria Juridica y de Servicios Legales, mediante acciones 
de-coordinacion en su planeacion diseho, implementacion y control. 
Aplicar la normatividad vigente en el uso de bienes y servicios 
informaticos de todas las areas que conforman la.Consejeria Juridica 
y de Servicios Legales. 

Funciones Basicas: 
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Secretaria de Admiaistracioa y Finanzas. 

Coordinadon General de Evaluacion, 
disem~j^saFr^icrc^|34em^ati6n 
acuerdo a las di 

Analizar, coordinar y supervisar la concepcion, 
evaluacion de nuevos sistemas informaticos de      
aplicables, a efecto de atender las necesidades especiftcas de las distintas areas de la 
Consejeria Jundica y de Servicios Legales. 
Coordinar y supervisar los procesos de actualizacion y respaldo periodico de las distintas 
bases de datos que utilizan las areas de la .Consejeria Juridica y de Servicios Legales, 
para asegurar su optimo funcionamiento y disponibilidad en la prestacion de! servicio. 
Supervisar que la adquisicion de bienes informaticos se realice conforme a las 
disposiciones tecnico-normativas aplicables, a efecto de garantizar las mejores 
condiciones de calidad, servicios y precio para el Gobierno de la Ciudad de Mexico. 
Supervisar el uso adecuado de los sistemas informaticos y de comunicaciones a cargo 
de la Consejeria Juridica y de Servicios Legales, para garantizar un servicio eficiente y 
continue a los habitantes de la Ciudad de Mexico. 
Coordinar y supervisar la implementacion de los planes de contingencia, en caso de falla 
en equipos y aplicaciones para la operacion de los sistemas de mision critica de la 
Consejeria Juridica y de Servicios Legales. 
Planear, coordinar y supervisar los programas de mantenimiento preventive y correctivo 
a la infraestructura de hardware, software y comunicaciones de la Consejeria Juridica y 
de Servicios Legales, para asegurar que su implementacion tenga un impacto positive en 
su funcionamiento y tiempo de vida util. 
Coordinar, promover y supervisar los cursos de capacitacion sobre topicos selectos de la 
informatica a personal de ia Consejeria Juridica y de Servicios Legales, con el proposito 
de coadyuvar al mejor aprovechamiento, operacion y administracion de los recursos 
informaticos asignados. 
Asegurar el cumplimiento de las politicas operativas de la Subdireccion de Tecnologias 
de la Informacion y Comunicaciones, con apego a las disposiciones normativas emitidas 
por la Direccion General de Gobernabilidad de Tecnologias de la Informacion y 
Comunicaciones del Gobierno de la Ciudad de Mexico, para el uso adecuado, oportuno 
y eficiente de todos los recursos tecnologicos a cargo de la Consejeria Juridica y de 
Servicios Legales. 
Establecer los lineamientos en materia de utilizacion de la infraestructura teenologica para 
optimizar y compartir recursos, asi como mantener una relacion funcional, tecnica y 
normativa con distintas areas de la Consejeria Juridica y de Servicios Legales, en materia 
de informatica. 
Facilitar puntualmente la informacion necesaria para la elaboracion al Programa 
Estrategico, de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones (PET1C), para su 
integracion en el Programa Operativo Anual de la Consejeria Juridica y de Servicios 
Legales. 
Supervisar el cumplimiento de la normatividad en materia de desarrollo de sistemas de 
informacion, seguridad, en apego a los lineamientos que dicte el Gobierno de la Ciudad 
de Mexico, para asegurar su optimo desemperio y garantizar la continuidad del servicio. 

Puesto: JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE SISTEMAS INFORMATICO 

Desarrollar sistemas informaticos, de acuerdo a las necesidades de 
Funcion Principal; las areas de la Consejeria Juridica y de Servicios Legales, a traves 
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Impiementar los procedimientos de integridad y seguridad de las 
bases de datos instituciohales, a traves de protocolos de seguridad 
fisica y logica que garanticen la integridad y disponibiiidad de la 
informacion. 

Asegurar la operacion diaria en materia informatica a las diversas 
areas de la Consejeria Juridica y de Servicios Legates que asi lo 
requieran, a traves de una asistencia tecnica oportuna y eficiente. 

Coordinar y formular los programas de mantenimiento preventivo y/o 
corrective, desarrollado de metodologia de seguimiento y atencion a 
fallas en las areas de la Consejeria Juridica y de Servicios Legales. 

Supervisar y planificar periodicamente los programas de soporte a 
equipos, redes, comunicaciones e internet para brindar un servicio 
eficiente a los usuarios. 

Asegurar el optimo funcionamiento de los equipos de computo, 
sistemas informaticos, redes LAN. y WAM de la Consejeria Juridica y 
de Servicios Legales, a traves de programas de actualizacion del 
personal de la Direccion de Informatica y de capacitacion a los 
usuarios y responsables de los mismos. 

Asegurar el optimo funcionamiento de los equipos de computo, 
sistemas informaticos, redes LAN, y WAM de la Consejeria Juridica y 
de Servicios Legales, a traves de programas de actualizacion del 
personal de la Direccion de Informatica y de capacitacion a los 
usuarios y responsables de ios mismos. 

Facilitar y validar los servicios de red, comunicaciones e internet en 
todos los equipos de telefonia y computo de la Consejeria Juridica y 
de Servicios Legales, a traves de programas integrales de sustitucion 
y mantenimiento preventivo y correctivo del hardware, actualizacion 
del software e incremento de la banda ancha de internet. 

Funciones Basicas: 

• Administrar el analisis, diseho, desarrollo e implementacion de nuevos sistemas y 
aplicaciones, con base en los estandares y normas en materia informatica, con el fin 
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Modemizacsoa y DesErrolIo Adrainistrativo. 

• Desarrollar propuestas de desarroilo de sistemas de informacion para las Unidades 
Tecnico-Operativas de la Consejena Juridica y de Servicios Legates. 

• Validar las metodologlas informaticas establecidas por la Subdireccion de Normatividad 
y Desarroilo de Sistemas, para e! desarroilo de sistemas.' 

• Expedir los manuales tecnicos relacionados con el desarroilo de sistemas, as! como 
disenar y proponer las Guias Tecnicas respectivas, a efecto de que dichos sistemas 
cumplan y se desempefien con los mas altos estandares de eficiencia y calidad. 

• Asegurar la aplicacion de la normatividad en materia de desarroilo de sistemas de 
informacion, seguridad informatica, dictada por la Direccion General de Gobernabilidad 
de Tecnologfas de la informacion y Comunicaciones del Gobierno de la Ciudad de 
Mexico, a fin de garantizar su diseno adecuado y optimo desempeno. 

• Verificar los sistemas de informacion en la Consejena Juridica y de Servicios Legates, 
para que operen y cumplan con los objetivos de las areas usuarias. 

• Verificar que las aplicaciones informaticas existentes cumplan con las medidas de 
seguridad fisicas y logicas requeridas para su correcto funcionamiento. 

• Desarrollar las aplicaciones Web con herramientas de diseno y desarroilo definidas por 
la Subdireccion de Normatividad y Desarroilo de Sistemas, y normadas por la Direccion 
General de Gobernabilidad de Tecnologfas de la Informacion y Comunicaciones del 
Gobierno de la Ciudad de Mexico, para apoyar la difusion de la imagen institucional de 
la Consejena Juridica y de Servicios Legales. 

• Validar los procedimientos necesarios que aseguren la continuidad en la operacion de 
los sistemas instalados y cuyo caso aplicar el plan de contingencias en caso de fallas. 

• Procurar el cumplimiento de los lineamientos para la actualizacion, almacenamiento y 
respaldo de las bases de datos de forma periodica metddica y sistematica. 

• Supervisar las lineas de accion necesarias para asegurar la integridad de las bases de 
datos de las diversas unidades de la Consejeria Juridica y de Servicios Legales y en 
su caso, desarrollar los planes necesarios para la migracion de (a informacion. 

• Vigilar permanente la operacion de los sistemas informaticos implementados en la 
Consejeria Juridica y de Servicios Legales, y en caso de fallas, proveer el soporte 
tecnico necesario a las Unidades de Apoyo Tecnico-Operativo que correspondan. 

• Proponer mediante estudios tecnicos actualizados, nuevas aplicaciones o mejoras a 
las existentes, que permitan estar al dia en servicios Web y ser compatibles con 
usuarios internes y externos. 
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Coordino.�6n General <i.: Evslusci6n. 
• Establecer y coordinar el programa de asistencia técnica, baj���i�elíf�r'de'1fifüjóffiS"·:-i,o. ,

prácticas para asegurar el buen funcionamiento y uso 
I 

e0rr-ecto .. de .1os--equ¡pos -de--_____ ;
cómputo.

• Asesorar a la Jefatura de Unidad Departamental de Almacenes e inventarios el
inventario de los recursos informáticos (hardware y software), considerando de manera
especial sus características y sus capacidades, a fin de asegurar el estricto control
normativo y técnico de todos los sistemas informáticos y equipos de cómputo
pertenecientes a la Consejería Jurídica y de Servicios Legales.

• Supervisar los programas de soporte técnico, capacitación especializada al personal
técnico de la Dirección de Informática y asesoría a las áreas usuarias de la Consejería
Jurídica y de Servicios Legales sobre el manejo y operación de los equipos y redes
informáticas.

• Administrar y controlar la existencia de herramientas y suministros Básicos, así como
de las refacciones y consumibles para asegurar la operación de los sistemas y equipos,
manteniendo una disponibilidad adecuada.

• Establecer y coordinar los mecanj$mos de control y registro de los serv1c1os
proporcionados de los equipos, así como los reportes de fallas y problemas que
presenten, con la finalidad de integrar una base de datos que genere información veraz
y oportuna sobre el estado que guardan cada uno de los equipo y sistemas informáticos
que utilizan en la Consejería Jurídica y de Servicios Legales.

• Asesorar en los programas de mantenimiento preventivo, correctivo y evolutivo a los
equipos y sistemas contratados a proveedores externos, a fin de asegurar que su
funcionamiento sea adecuado para las funciones y servicios que prestan las diversas
áreas de la Consejería Jurídica y de Servicios Legales.

• Validar los servicios recibidos de parte de proveedores externos en materia de las
Tecnologías de la Información y Comunicaciones (TICS), y en su caso, informar el
cumplimiento o no del anexo técnico del contrato, a efecto de garantizar las mejores
condiciones de mercado y servicio para la Consejería Jurídica y de Servicios Legales.

• Administrar el programa de capacitación a usuarios sobre tópicos selectos de
informática Redes y Comunicaciones, para el mejor aprovechamiento y utilización de
los equipos asignado a las distintas áreas de la Consejería Jurídica y de Servicios
Legales.

• Regular, analizar y supervisar constantemente los planes y protocolos de actuación en
casos de fallas de equipos o suspensión de los servicios informáticos para asegurar la
continuidad de los servicios que presta la Consejería Jurídica y de Servicios Legales.

• Evaluar Tecnologías disponibles de prevención y protección de software, sistemas
operativos y programas antivirus, a fin de generar información confiable y oportuna para
su eventual adquisición y/o contratación.

• Supervisar y controlar la seguridad y funcionamiento de las redes LAN y WAN de la
Consejería Jurídica y de Servicios Legales, así como asegurar la conectividad de otras
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redes e internet, para garantizar el envio-y recepcic n 
con-las funciones sustantivas de sus'distintas are^s. 
Asesorar en los servicios de internet, y el acceso a los medios inTorma^tTcds"3e 
comunicacion' institucional, correo electrdnico, a fin de asegurar su optimo 
funcionamiento, el uso adecuado de los mismos y la prestacion del servicio a la 
ciudadania. > 

Administrar los programas de soporte tecnico, capacitacion y asesorla a las areas de 
la Consejena Jurldica y de Servicios Legales, sobre el buen uso y operacidn de !os 
equipos y redes informaticas. 
Administrar el programa de asistencia tecnica a usuarios, bajo el esquema de mejores 
practicas para asegurar el buen funcionamiento y uso correcto de los equipos de 
cdmputo. 
Administrar oportunamente y eficientemente los programas de mantenimiento 
preventive corrective de los equipos de telefonia y cdmputo, a efecto de asegurar su 
funcionamiento optimo y la continuidad de los servicios que presta la Consejena 
Juridica y de Servicios Legales. 
Supervisar cotidianamente la continuidad de la operacidn y el buen funcionamiento de 
las redes, equipos, comunicaciones. con la finalidad de aplica planes y protocolos de 
actuacidn en caso de que presenten fallas, averias o suspension en su accionar. 
Facilitar servicios de internet y correo electrdnico institucional en todos los equipos de 
cdmputo de la Consejena Juridica y de Servicios Legales y de acuerdo al perfil de cada 
usuario, a fin de garantizar que los distintos servicios que presta a la ciudadania se 
otorguen de manera oportuna y eficiente. 

PUESTO: DIRECClON EJECUTIVA DE JUSTICIA CIVICA 

Atribuciones Especificas: 

Ley de Cultura Civica de la Ciudad de Mexico 
Articulo 13.- A la Direccidn !e corresponde: 

I. La ejecucidn de las normas internas de funcionamiento; 
II. En ejercicio de la facultad que en su caso le delegue la persona Titular del Ejecutivo 

Local, nombrar, remover y adscribir a los jueces civicos y secretarios de juzgado 
civico; 

III. La supervision, control y evaluacidn de los Juzgados; 
IV. Conocer de la queja a que se refiere e! articulo 120 de esta Ley. 
V. Condonar las sanciones impuestas por el Juez; 
VI. Rotar periodicamente a los jueces civicos y secretarios de juzgado civico, segun las 

necesidades del servicio; 
VII. Recibir para su guarda y destino correspondiente, los documentos y objetos que le 

remitan los Juzgados, y 
VIII. Las demas funciones que (e confiera la ley y otras disposiciones legales. 

Reglamento de la Ley de Cultura Civica de la Ciudad de Mexico 

Articulo 5.- Ademas de las atribuciones establecidas en el articulo 13 de la Ley, corresponde a 
la Direccidn: 
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Distribuir oportunamente, a loS Juzg^dosr los Ia pa 
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equivaiencias entre los arrestos y el tiempo de realizacion de dichas actividades; 

II. Designar al personal de apoyo que deba llevajya cabo las supervisiones ordinarias y 
extraordinarias a los Juzgados, determinandp'-efjoontenido y alcance de las mismas, y 

III. Coordinarse con las instancias competente^, a efecto de detectar problemas sociales 
que incidan en la comision de infracciones y tranSgresiones al orden publico y a la sana 
convivencia en ia Ciudad, para canalizarias a la instancia corespondiente. A tal efecto, 
podra comisionar a personal de cada Juzgado; 

IV. Disenar programas para promover la Cultura Civica, medlante la ejecucion de cursos 
periodicos a los habitantes de la Ciudad y a las instituclones publicas y privadas, con el 
fin de difundir los valores y deberes previstos en la Ley; 

V. Disenar y expedir los lineamientos para la integracion del cuerpo de colaboradores 
comunitarios que realice las funciones que determina el articulo 20 de la Ley; 

VI. Expedir los lineamientos y los formatos en los que los Jueces deben rendir los informes 
periodicos de su actividad a los habitantes de la comunidad; 

VII. Determinar la rotacion periodica de Jueces, Secretaries, Peritos y demas persona! en 
los Juzgados Civicos, conforme a las necesidades del servicio; 

VIII. Adscribir a los Peritos de Transito Terrestre que desarrollaran su actividad en los 
Juzgados y supervisar su actuacion; y 

IX. Las demas que determine la Ley, este Reglamento y otros ordenamientos. 

Reglamento Interior de! Poder Ejecutivo y de la Administracion Publica de la Ciudad de Mexico 

Articulo 41.- Son atribuciones generates de las personas titulares de las Unidades 
Administrativas a que se refiere el presente Capitulo: 

!. Acordar con la persona titular de la Dependencia o de ia Subsecretaria, Tesoreria de la 
Ciudad de Mexico o Procuraduria Fiscal de la Ciudad de Mexico a la que esten adscritas, 
segun corresponda, el tramite y resolucion de los asuntos de su competencia; 

IL Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar, el desemperio de las labores 
encomendadas y a las Unidades Administrativas y Unidades de Apoyo Tecnico- 
Operativo a su cargo; 

III. Supervisar el desemperio de las labores encomendadas a las Unidades Administrativas 
y Unidades Administrativas de Apoyo Tecnico-Operativo adscritas a ellas, conforme a los 
planes y programas que establezca la persona Titular de la Dependencia 
correspondiente; 

IV. Recibir en acuerdo ordinario a las y los Titulares de las Direcciones de Area y 
Subdirecciones y, en acuerdo extraordinario, a cualquiera otra persona servidora publica 
subalterna; 

V. Formular dictamenes, opiniones e informes que le sean solicitados por la Dependencia 
o Subsecretaria, Tesoreria de la Ciudad de Mexico o Procuraduria Fiscal de la Ciudad 
de Mexico a !a que esten adscritas, o por cualquier otra Dependencia, Unidad 
Administrativa y Organo Desconcentrado de la Administracion Publica, en aquelios 
asuntos que resulten de su competencia; 

VI. Ejecutar las acciones tendientes a la elaboracion de los anteproyectos de presupuesto 
que les correspondan, con apoyo de las Unidades Administrativas y Unidades 
Administrativas de Apoyo Tecnico-Operativo encargadas de ia administracion de su 
sector; 
Elaborar proyectos de creacion, modificacion y reorganizacion de las Unidades 
Administrativas y Unidades Administrativas de Apoyo Tecnico-Operativo adscritos a ellas 

VII 
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G031ERN0 DE LA 
CiUDAD DE M^XiCO 

Secretaria dc Ad^iinistracion y Finaraas. 

ar de Bla^^eretaria, 
que 

y someterlos a la consideracion deja persona Aitui 
Tesoreria de ia Ciudad de Mexico o:;Procuraduri< 
correspond a; ■" '• 

VIII. Asesorar tecnicamente en asuntos de su competencia, a las personas servidoras 
publicas de la Ciudad de Mexico; 

IX. Substanciar y resolver los recursos administrativos que conforme a las disposiciones 
jundicas deban conocer; 

X. Tramitar ante las Direcciones Generales, Ejecutivas Q ;de Area encargadas de la 
administracion en sus respectivos sectores, los cambios de situacion laboral del capital 
humano adscrito, o a sus Unidades Administrativas y Unidades Administrativas de Apoyo 
Tecnico-Operativo, asi como acordar, ejecutar y controlar los demas asuntos relatives al 
capital humano, de conformidad con lo que sehalen las disposiciones jundicas y 
administrativas aplicables; 

XI. Coordinar y vigilar, con apoyo de Direcciones Generales, Ejecutivas o de Area 
encargadas de la administracion en sus respectivos sectores, las prestaciones de 
caracter social y cultural, asi como las actividades de capacitacion del capital humano, 
de acuerdo a las normas y principios establecidos por !a autoridad competente; 

XII. Promover programas de excelencia y calidad, tendientes a incrementar la productividad 
de sus Unidades Administrativas y Unidades Administrativas de Apoyo Tecnico- 
Operativo y mejorar la calidad de vida en e! trabajo; 

XIII. Formular los planes y programas de trabajo de Unidades Administrativas y Unidades 
Administrativas de Apoyo Tecnico-Operativo a su cargo, considerando en ellos las 
necesidades y expectativas de la Ciudadania, asi como mejorar los sistemas de atencion 
al publico; 

XIV. Conceder audiencia al publico, asi como acordar y resolver los asuntos de la 
competencia de las Unidades Administrativas y Unidades Administrativas de Apoyo 
Tecnico-Operativo a su cargo; 

XV. Ejercer sus atribuciones coordinadamente con las demas Dependencias, Unidades 
Administrativas, Organos Desconcentrados y Unidades Administrativas de Apoyo 
Tecnico-Operativo de la Administracion Publica para el mejor despacho de los asuntos 
de su competencia; 

XVI. Expedir, en su caso, copias certificadas de los documentos que obren en sus archivos 
sobre asuntos de su competencia; 

XVII. Proponer a la persona titular de la Dependencia de su adscripcion, la celebracion de 
convenios en el ambito de su competencia, para el mejor ejercicio de sus atribuciones, 
con apoyo en los lineamientos generales correspondientes; y 

XVIII. Las demas que les atribuyan expresamente los ordenamientos juridicos y administrativos 
aplicables; las que sean conferidas por sus superiores jerarquicos y las que les 
correspondan a las Unidades Administrativas y Unidades Administrativas de Apoyo 
Tecnico-Operativo que les adscriban. 

Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracion Publica de la Ciudad de Mexico 
Articulo 234.- Corresponds a la Direccion Ejecutiva de Justicia Civica: 

I. Preparar y revisar periodicamente los lineamientos tecnico-juridicos. a los que se 
sujetaran los juzgados civicos; 

II. Llevar a cabo la supervision y vigilancia del funcionamiento de los juzgados civicos, 
adoptar las medidas emergentes necesarias para garantizar su buen funcionamiento y 
corregir las calificaciones irregulares de infracciones, asi como la aplicacion indebida de 
sanciones impuestas por los jueces civicos; 
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GOBiERN'O DE LA 
O ClUDADDEMiSICO 

Sccretaria de Administration y t inanzas. 

:,r " Coordination General de Evaluacidn, 

Coordinar el proceso de seleccion de aspiYaratesv^djt?i£c#s ^l^r&arios'de juzgados 
civicos, e integrar las propuestas para su ndmbramionto <)--TerTTncn5ir^^la''persona 
Titular de la Jefatura de Gobierno; .y' 

IV. Realizar los tramites para dotar a los Juzgadbsjpivicos del persona! eficaz y necesario, 
asi como organizar su funcionamiento; . , 

V. Recabar Jos elementos necesarios que perrbitan determinar y llevar a cabo el 
procedimiento para la creacion de los Juzgados Civicos, asi como proponer e! cambio 
de ubicacion de los existentes y su ambito dejurisdiccib/i.territorial; 

V(. Promover, difundir y organizar la partioipacion social en -la -administracion de la justicia 
civica y fomentar la cuitura civica y proteccion de los dereebos humanos en la poblacion 
de la Ciudad de Mexico; 

VII. Presentar al Consejo de Justicia Civica, un plan anual de capacitacion para e! personal 
de los Juzgados Civicos, asi como apiicarlo y evaluarlop 

VIII. Recibir, substanciary dejar en estado de resolucion las quejas relativas al desempeno 
del personal de los Juzgados Civicos, dar seguimiento a las resoluciones que emita el 
Consejo de Justicia Civica con motive de las quejas, notificando a las autoridades 
competentes de los hechos que puedan dar iugar a responsabilidad penal o 
administrativa del persona! de los Juzgados Civicos; 

IX. Recibir, substanciar y dejar en estado de resolucion los recursos de inconformidad y 
revision administrativa que se presenten ante la Consejeria Juridica y de- Servicios 
Legales en contra de las determinaciones de los Jueces Civicos; 

X. Proponer al Consejero Juridico y de Servicios Legales, los lineamientos para la 
condonacion de las sanciones impuestas por los Jueces Civicos, para su aprobacion 
por el Consejo de Justicia Civica; 

XI. Autorizar en cumplimiento de los lineamientos que expida la Consejeria Juridica y de 
Servicios Legales, los libros y otros mecanismos de registro que llevaran los Juzqados 
Civicos; 

XII. Administrar la guarda y destino correspondiente de los documentos y objetos que se 
retengan a los infractores en los Juzgados Civicos, asi como los que remitan estos a la 
Consejeria Juridica y de Servicios Legales; 

XIII. Proponer al Consejo de Justicia Civica los mecanismos de colaboracion y convenios 
para el mejor ejercicio de la materia de justicia civica; 

XIV. Acreditar a ios representantes de organismos publicos o privados, en el ambito local o 
federal, cuya actividad sea de trabajo social y civico para la realizacion de sus visitas en 
apoyo a los Juzgados Civicos; 

XV. Recibir y administrar el porcentaje que establezcan los ordenamientos correspondientes 
respecto a las multas impuestas por las y los jueces civicos y distribuirlo entre las 
instancias de la justicia civica conforme a sus necesidades; y 

XVL Las demas que le confiera la Ley de Cuitura Civica de la Ciudad de Mexico, la persona 
Titular de la Consejeria Juridica y de Servicios Legales y el Consejo de Justicia Civica. 

Puesto: SUBDIRECCION DE CULTURA DE LA LEGALIDAD Y 
SUPERVISI6N EN LOS JUZGADOS CIVICOS 

Funcion Principal: Supervisar el funcionamiento adecuado de los 70 Juzgados Civicos 
de ia Ciudad de Mexico, que garantice la correcta imparticion de 
justicia a los ciudadanos en materia de la Ley de Cuitura Civica de la 
Ciudad de Mexico y su Reglamento. 
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Secrstaria de Administracjon y Finanzas. 

, .. I Coordinator- General de Evaluacion, 
Implementar acciones de brientacioryggcHiaJbY.^ ^eaai^fitticiaij^pfctica a 
Jueces y Secretarios de Juz^aU^.-que permitan impartir iusticia_civica 
de manera oportuna, trans^r^RIe^ y en apego a los Derechos 
Humanos de los ciudadanosr-rfiediante programas anuales de 
actualizacion y profesionalizacion: 

Desarrollar una supervision permanente y un control estricto de los 70 
Juzgados Civicos de la Ciudad de Mexico en la apiicacion de la Ley 
de Cultura Civica de la Ciudad de Mexico y su Reglamento, mediante 
acciones de seguimiento del trabajo cotidiano de Jueces y Secretarios 
y su rotacion periodtca. 

Mantener coordinacion institucional con el Ministerio Publico para 
hacer de su conocimiento las acciones que se consideran 
constitutivos de un posible delito, realizadas por los servidores 
publicos de los juzgados o por algun ciudadano, mediante la 
elaboracion y presentacion de las denuncias a que haya lugar. 

Proponer al Director Ejecutivo de Justicia Civica las actuaciones, 
adecuaciones y modificaciones pertinentes a la Ley de Cultura Civica 
de la Ciudad de Mexico y legislaciones afines, a traves del estudio y 
analisis riguroso y constants de los cambios sociales y su impacto en 
los Ciudadanos. 

Garantizar una adecuada guarda y custodia de toda la informacion 
documental y electronica, que se genera en los 70 Juzgados Civicos 
de la Ciudad de Mexico, con la finalldad de utilizarla con acervo de 
consults y en cumplimiento de lo dispuesto en la Ley de Archives del 
Distrito Federal y demas disposiciones federates en materia. 

Dotar permanente y suficientemente de Hojas Valoradas y Ordenes 
de Cobro a los 70 Juzgados Civicos de la Ciudad de Mexico, mediante 
un programs anual de compra, resguardo, registro, supervision y 
control apegado a las disposiciones normativas aplicables, que 
permits la prestacion optima del serviclo. 

Funciones Basicas: 

• Revisar y actualizar periddicamente los lineamientos tecnico-juridicos a los que se 
sujetaran los Juzgados Civicos, a efecto de estar permanentemente actualizados y 
preparados en la apiicacion de la Ley de Cultura Civica de la Ciudad de Mexico y su 
Reglamento. 

• Programar anualmente cursos de capacitacion y talleres de profesionalizacion y 
actualizacion para Jueces y Secretarios de Juzgado, a fin de dotarlos de las mejores 
herramientas juridico-normativas para la prestacion de un eficiente servicio de imparticion 
de justicia a los ciudadanos. 

• Verificar el estricto cumplimiento de la normativa juridica y de la actuacion profesional de 
Jueces y Secretarios para asegurar que los ciudadanos una Justicia oportuna y adecuada. 

• Revisar diariamente los informes y controles de asistencia y actividades de Jueces, 
Secretarios y demas personal de los 52 Juzgados Civicos de la Ciudad de Mexico, asi 
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„ GOBIERNO D£ LA 
° UUPAD DE MEXICO 

Secretaria de Administracion y Finanzas. 

Coqrdinacion General ds EvaluaeaSa, 
■as 
la debida a^pr;;Qr) a Iaq ritiHTHnnng 

como los reportes de supervision aleatdria-' y ,o 
telefonicas, correos eiectronicos, etc.) pafa garantiza    
Asegurar el debido cumplimientd de la Ley de Cultureivjca de la Ciudad de Mexico y su 
Reglamento mediante visitas programadas e irhprev^tas a los 70 Juzgados Civicos de la 
Ciudad de Mexico para garantizar la debida impartici6n.de Justicia a los ciudadanos. 
Registrar y controlar las incidencias del persona!'(faltas, incapacidades, vacaciones, dias 
economicos, etc.) de los 70 Juzgados Civicos deja Ciudad de Mexico, para que se Neve a 
cabo en tiempo y forma el tramite administrativo.Te'spectivo. 
Proponer al Director Ejecutivo de Justicia Civica el proyecto de rotacion del personal de 
los 70 Juzgados Civicos de la Ciudad de Mexico, para estar en posibilidad de programalo 
e implementarlo sin perjuicio del funcionamiento adecuado de los mismos. 
Tomar conocimiento y analizar de las quejas presentadas por ciudadanos contra la 
actuacion de Jueces, Secretarios y demas personal de los 70 Juzgados Civicos de la 
Ciudad de Mexico, asi como las contravenciones a la ley realizados por los ciudadanos, 
con la fmalidad de asegurar su atencion de conformidad con la normatividad aplicable. 
Integrar, en caso de constituirse un posible delito, la demanda penal, civil, etc., con e! 
Director Ejecutivo de Justicia Civica, para presentarla ante el Ministerio Publico. 
Realizar el seguimiento procesal de la demanda presentada, aportando, en su caso, 
elementos adicionales que sirvan de soporte al Ministerio Publico para la Sustanciacion 
del caso. 
Revisar periodicamente las sentencias, jurisprudenciales, criterios y demas disposiciones 
judiciales, locales y federates, en materia de amparo, derechos humanos, penal, civil, 
transparencia, familiar, etc., para integrar un banco de datos actualizado y util en la 
conformacion de propuestas solidas de actuacion de las disposiciones legates en materia 
de justicia civil. 
Integrar propuestas solidas de actualizacion o modificacion de la legislacion y 
reglamentacion en materia de justicia civica para la Ciudad de Mexico, con nuevas 
disposiciones emitidas por el Poder Judicial Local y Federal, a efecto de que sean 
incorporadas a las mismas y su aplicacion tenga impacto positive para los capitalinos. 
Presentar al Director Ejecutivo de Justicia Civica, para su revision y visto bueno, las 
propuestas de actualizacion o modificacion de la legislacion y reglamentacion en materia 
de justicia civica, con el objetivo de ponerlas a consideracion, y eventual aprobacion del 
Consejero Juridico, del Jefe de Gobierno de la Ciudad de Mexico y de la Asamblea 
Legislativa. 
Recabar mensualmente en los 70 Juzgados Civicos de la Ciudad de Mexico la 
documentacion generada con motive de! servicio de imparticion de justicia prestado, y 
organizada para su guarda y custodia en el archive de la Subdireccion de Cultura de la 
Legalidad y Supervision en los Juzgados Civicos. 
Registrar en una base de datos la informacion recabada, a fin de utilizarla como elemento 
de consulta interna, atender solicitudes de informacion por transparencia o de otras 
instancias ofidales, etc. 
Asegurar que toda la informacion generada en y por los Juzgados Civicos y resguardada 
por la Subdireccion de Cultura de la Legalidad y Supervision en los Juzgados Civicos tenga 
un tratamtento archivistico acorde con las disposiciones locates y federates en la materia. 
Solicitar de manera periodica al area correspondiente la adquisicion de Hojas Valoradas y 
Ordenes de Cobro en cantidad suficiente para asegurar la dotacidn permanente de las 
mismas a los 70 Juzgados Civicos de la Ciudad de Mexico. 
Organizar el resguardo, registro y dotacion periodica de Hojas Valoradas y 6rdenes de 
Cobro a los 70 Juzgados Civicos de la Ciudad de Mexico, a fin de que puedan ofrecer un 
servicio eficiente y eficaz de imparticion de justicia a los ciudadanos. 
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Verificar que el uso de Hojas Valoradas y 6rdenes de C 
Civicos de la Ciudad de Mexico cpnforme a la normati 
un seguimiento y control puntual Se cacfe una de ellas. 

C T GnBlSRNO DE LA 
K
0 CiUOAD DE MiSiCO 

Secretaria de Administracion y Finanzas. 
i 5 

Coordicacion General de Evaluacidn, 
izacidn y Desairollo Admipstrativo. 
reaTice en los 70 Juzgados ! 

kUad bplicaNery1 a efggtS^ellevar 

Puesto: JEFATURA DE UN1DAD DEPARTAMENTAL DE CULTURA DE IA 
LEGALIDAD Y REGISTRG t 

Funcion Principal: Facilitar y Proporcionar herramientas tecnico-juridicas que garanticen 
el correcto funcionamiento de los procedimientos realizados en las 
diferentes Coordinaciones Territoriales (Juzgados Civicos), en su 
labor de imparticion de justicia, favoreciendo con ello la convivencia 
armonia entre los habitantes de la Ciudad de Mexico. 

Gestionar la obtencion de Hojas Valoradas requeridas en las 
actuaciones jundicas de las coordinaciones territoriales (Juzgados 
Civicos), mediante el tramite de solicitudes de compra programada 
ante la Direccion de Ingresos de la Subtesoreria de Administracion 
Tributaria de la Secretaria de Finanzas de la Ciudad de Mexico. 

Realizar las gestiones necesarias para obtener y proporcionar "Block 
de ordenes de Cobro" a los Juzgados Civicos adscritos a las 
Coordinaciones Territoriales de Seguridad Publica y Procuracion de 
Justicia de la Ciudad de Mexico, mediante el tramite de solicitudes 
programada ante la Tesoreria de la Ciudad de Mexico. 

Sistematizar el informe de las actuaciones realizadas diariamente en 
los Juzgados Civicos adscritos a las Coordinaciones Territoriales de 
Seguridad Publica y Procuracion de Justicia de la Ciudad de Mexico, 
a traves de una base de datos que concentra, organiza, verifica y 
resguarda dicha informacion. 

Colaborar con las autoridades e instituciones de la Ciudad de Mexico 
que opera en el "Programs de Control y Prevencion de Ingesta de 
Alcohol a Conductores de Vehiculos de la Ciudad de Mexico"; 
establecido en el articulo 51 del Reglamento de Transito de la Ciudad 
de Mexico, mediante el registro, integracion, control y comunicacion 
de la informacion obtenida de las actuaciones realizadas en los 
Juzgados Civicos Itinerantes, adscritos a la Direccion Ejecutiva de 
Justicia civica. 

Funciones Basicas: 

• Elaborar y tramitar oportunamente las solicitudes de adquisicion de Hojas Valoradas 
suficientes y necesarias para garantizar el servicio en los Juzgados Civicos adscritos a las 
Coordinaciones Territoriales de Seguridad Publica y Procuracion de Justicia de la Ciudad 
de Mexico. 

• Proporcionar a los Juzgados Civicos las Hojas Valoradas que requieran para realizar las 
certificaciones de acuerdo a las necesidades de las personas solicitantes, dentro del 
ambito de las atribuciones establecidas en la Ley de Cultura Civica del Ciudad de Mexico. 
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Secretaria de Administracion y Finanzas, 

Coordinacion General de Evaluacida, 

Revisar el uso adecuado de las Hojas Valoradas pr DpoHsfeRSd^^^®i^'S6,st,Ccivicc|s1 

mediante controles de registro y seguimiento desarrnllar{<Muen la Jcfoturo-'de-Bnidad 
Departamental de Normatividad y Registro, con el fin de garantizar su estricto control. 
Recibir y resguardar diariamente la cantidad de dinero que se haya aprendido de las 
dotaciones de Hojas Valoradas en los Juzgados Civieos adscritos a las Coordinaciones 
Territoriales de Seguridad Publica y Procuracion de Justicia.de la Ciudad de Mexico, con 
la finalidad de registrarlo contabilizarlo y tramitar el depdsito del entero a la Tesoreria del 
Ciudad de Mexico. 
Elaborar y tramitar oportunamente las solicitudes de "Blocks de ordenes de Cobro" 
suficientes y necesarios para estar en posibilidad de distribuirlos en los Juzgados Cfvicos 
adscritos a las Coordinaciones Territoriales de Seguridad Publica y Procuracion de Justicia 
de la Ciudad de Mexico. 
Proporcionar a los Juzgados Civieos los lados de ordenes de Cobro en cantidad suficiente, 
a efecto de garantizar el servicio en los 75 Juzgados Civieos adscritos a las Coordinaciones 
Territoriales de Seguridad Publica y Procuracion de Justicia de la Ciudad de Mexico. 
Revisar el uso adecuado de los Blocks de ordenes de cobro proporcionados a los Juzgados 
Civieos, con el fin de garantizar su estricto control. 
Solicitar informe de actividades via telefonica a los Juzgados Civieos, con el fin de verificar 
el correcto funcionamiento de los mismos, garantizando un adecuado servicio a la 
poblacion de la Ciudad de Mexico. 
Registrar, revisar y reportar a la Direccion Ejecutiva de Justicia Civica y a la Consejeria 
Juridica y de Servicios Legales de las actuaciones que fueron realizadas durante el dia en 
los juzgados civieos con el objetivo de mantenerlas debida y oportunamente informadas. 
Proporcionar informacion estadistica de los infractores a la Ley de Cultura Civica de la 
Ciudad de Mexico y su Reglamento. a diversas instancias locales y federales, a efecto de 
generar indices estadisticos nacionales y locales en materia de Gobierno y Sequridad 
Publica. 
Recabar recibir y registrar la informacion relativa al "Programa de Control y Prevencion de 
Ingesta de Alcohol a Conductores de Vehiculos de la Ciudad de Mexico", con el fin de tener 
un control de las detenciones realizadas en el mismo. 
Resguardar y controlar los expedientes integrados con las actuaciones de los Juzgados 
Civieos Itinerantes que conocieron de las detenciones realizadas en el "Programs de 
Contro! y Prevencion de Ingesta de Alcohol a Conductores de Vehiculos de la Ciudad de 
Mexico", con el fin de tenerlos listos para las diligencias jurisdiccionales correspondientes. 
Reunir, revisar y proporcional mediante oficio de los jueces o secretarios de Juzgados 
Civieos Itinerantes, los datos necesarios para que realicen las ordenes de presentacion de 
las personas infractoras que solicitaron amparo y proteccidn federal, mediante amparo 
indirecto y en cuya resolucion el Juez de Distrito en materia Administrativa, haya 
determinado la negacion de la suspension definitiva del acto reclamado al quejoso, y en 
su caso el desechamiento y sobreseimiento de la demands de amparo. 
Recibir y revisar las ordenes de presentacion elaboradas en los Juzgados Civieos 
itinerantes, con el fin de haber de hacer efectivo el cumplimiento de los infractores. 
Solicitar a la Secretaria de Seguridad Publica de la Ciudad de Mexico realice las acciones 
necesarias para efectuar el cumplimiento de las Ordenes de Presentacion, emitidas por los 
Juzgados Civieos Itinerantes. 
Informar a la Direccion Ejecutiva de Justicia civica sobre el estado que guardan las 
Ordenes de Presentacion, con el fin de tener certeza juridica sobre la ejecucion de las 
mismas por parte de la Secretaria de Seguridad Publica de la Ciudad de Mexico. 
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Secretaria de Admicistnicion y Finanzas. 

Coordir.acidn General de Evaluacjon, 

Dar seguimiento a las diversas etapas 'procesales, tan o Sedmin?sifiiivof!VQ" 
como penal, a efecto de llevar un control de las 
superiores jerarquicos. 
Solicitar a (os servidores publicos del Juzgado Civico las documentales publicas 
relacionadas con las quejas presentadas ante la Coraisjon de Derechos Humanos del 
Distritito Federal, a efecto de integrarel expedientetespectivo. 
Recabar la informacion del caso que obre en los expediehtes de la Direccion Ejecutiva 
de Justicia Cfvica, a efecto de integrar el expediente respectivo. 
Remitir a la Comision de Derechos HumaiSos del Distritito Federal, en tiempo y forma, 
la informacion que atienda el requerimiento de informacion, con el fin de contribuir a su 
debida resolucion. 
Solicitar a los servidores publicos del Juzgado Civico las documentales publicas 
relacionadas con las quejas presentadas ante la Secretaria de la Contraloria General 
de la Ciudad de Mexico y Organo Interno de Control en la Consejeria Juridica y de 
Servicios Legales, a efecto de integrar el expedientexespectivo. 
Recabar la informacion del caso que obre en los expediences de la Direccion Ejecutiva 
de Justicia Ctvica, a efecto de integrar el expediente respectivo. 
Remitir a la Secretaria de la Contraloria General de la Ciudad de Mexico e Organo 
Interno de Control en la Consejeria Juridica y de Servicios Legales, en tiempo y forma, 
la informacion que atienda el requerimiento de informacion, con el fin de contribuir a su 
debida resolucion. 

Puesto: JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE SUPERVISION Y 
CONTROL 

Funcion Principal: Supervisar que la atencion brindada en los juzgados civicos sea 
pronta y expedita y apegada a derecho, a efecto de que se asegure 
el adecuado funcionamiento de estos, en beneficio de los 
habitantes de la Ciudad de Mexico. 

Desarrollar criterios de actuacion con base al conocimiento de las 
caracteristicas especlficas de cada juzgado, a efecto de que se 
pueda agilizary mejorarlos servicios que se prestan en los mismos. 
Establecer una plantilla de personal emergente, que pueda cubrir 
las ausencias que se presentan en los juzgados civicos y con ellos 
no entorpecer las labores que se desarrollan en los mismos por la 
ausencia del personal. 

Funciones Basicas: 

• Tomar conocimiento de las necesidades por parte del personal del juzgado o del publico 
en general de hechos que redunden en demoras, excesos o deficiencias en el despacho 
de los asuntos que son competencia de los juzgados. 

• Proporcionar asesoria a los juzgados civicos que los soliciten, con el proposito de 
interactuar con los juzgados en la solucion de las problematicas que se presentan. 

• Vigilar los procedimientos sustanciados en los juzgados civicos a traves de las 
supervisiones realizadas con la finalidad de garantizar los derechos de los habitantes 
de la Ciudad de Mexico. 
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• Verificar que las instalaciones fisicas equipo y material ipizadoreniiGS juzgados civicos, 
se encuentren en buenas condiciones que permitan su funcionamiento a efecto de 
asegurar las mejores condiciones materiales en la impartici6n^e']ustteia^--ra!d:- Cvaiu;!- rm. 

• Vigilar la asistencia y permanencia en turno del perso n alkds^rlto-atos juzgades--ctvieos->vc 
con la finalidad de garantizar un servicio adecuadouoportu.no ,y constante a los 
habitantes de la Ciudad de Mexico. 

Puesto: SUBDIRECCION DE CULTURA CfVICA Y BUEN GOBIERNO 

Funcion Principal: Fomentar entre los habitantes de la Ciudad de Mexico una cultura 
civica responsable, en la que coparticipen autoridades y sociedad 
en general; asi como capacitar a las personas servidoras publicas 
que intervienen en el proceso que se Ileva a cabo en los Juzgados 
Cfvicos, a fin de que cuenten con los elementos necesarios para el 
adecuado desempeho de sus funciones. 

Propiciar e! fortalecimiento de una Cultura Civica entre los 
habitantes de la Ciudad de Mexico. 

Establecer los contenidos y mecanismos necesarios para lograr 
una mayor profesionalizacion en los involucrados en el proceso de 
imparticion de Justicia Civica. 

Consolidar la colaboracion entre autoridad y ciudadania a efecto de 
lograr una mayor difusion de la cultura civica y, en su caso, un 
adecuado funcionamiento de los juzgados civicos. 

Fortalecer la colaboracion con instituciones publicas y privadas a 
efecto de prevenir la comision de faltas civicas. 

Funciones Basicas: 

• Aprobar material de difusion de la cultura civica en los comites vecinales, 
organizaciones sociales, instituciones educativas y ciudadanos en general; tomando en 
cuenta las caracteristicas propias de la poblacion a la que se van a dirigir. 

• Coordlnar proyectos de promocion de la cultura civica, con comites vecinales, 
organizaciones sociales, instituciones educativas, etc. 

• Revisar de manera continua, que los programas y proyectos de promocion y difusion 
de la Cultura Civica se lleven a cabo conforme a lo establecido en la normatividad 
vigente. 

• Capacitar en materia de cultura civica a los comites de seguridad publica de las 
Alcaldias. 

• Impuisar cursos que fortalezcan los conocimientos de los servidores publicos. 
• Aprobar los contenidos de los talferes y cursos de actualizacion y profesionalizacion 

para el personal que intervienen en el proceso de imparticion de justicia civica. 
• Estructurar los contenidos de cursos de capacitacion sobre temas en los que intervienen 

los jueces civicos, que no se encuentran reguiados en la Ley de Cultura Civica. 
• Definir los criterios generales que serviran de base para la elaboracion de instrumentos 

de planeacion y diagnostico de la Direccion Ejecutiva de Justicia Civica. 

65 



o 

j Secretaria de Administracion y Finanzas. 

j Ccordinacion General de Evaluaddri, 
j Modemizacion y D^sarrollo^d 'si 

• Solicitar informes mensuales a las distintas areas fiue integran (a Direccion tf^Qtiva 
de Justica Civtca a fin de verificar que se dexumplirniento a id meu {Jiogiamadar——~ 

• Realizar reportes mensuales, trimestrales, semestrales y anuales mismos que son 
enviados a la Coordinacion de Finanza en la Consejena Jundica y de Servicios Legates, 
a fin de dar a conocer el contraste de lo programado y lo realizado. 

• Llevar a cabo informes mensuales de gestion de la administracion publica, mismos que 
son enviados a la Consejeria Jundica y de Servicios Legates, 

• Llevar a cabo reuniones con los colaboradores comunitarios a fin de definir ios criterios 
de las actividades que desempenaran respecto a la supervision de los juzgados civicos, 
asi como de !a difusion de la Ley de Cultura Civica. 

• Disefiar mecanismos, en coordinacion con los Colaboradores Comunitarios, que 
ayuden en la prevencion de la comision de infracciones civicas. 

• Capacitar en materia de cultura civica a los Colaboradores Comunitarios con el fin de 
que los mismos. puedan llevar a cabo las actividades que les fueron encomendadas de 
manera eficaz. 

• Dirigir y dar seguimiento a las acciones que se llevan a cabo en coordinacion con 
instituciones pubiicas y privadas para coadyuvar en la promocion de la cultura civica. 

• Prom over la firm a de convenios interinstitucionaies que propicien una afectiva difusion 
de la cultura civica en la Ciudad de Mexico. 

• Participar en las reuniones de los comites de seguridad publica de las Alcaldias. 
• Establecer la coordinacion necesaria, con el Subcomite Delegacionales de Seguridad 

Escoiar, para que, en el ambito de nuestra competencia, demos atencion y 
seguimientos a sus solicitudes. 

Puesto: JEFATURA DE UN I DAD DEPARTAMENTAL DE CAPACITACI6N 
Y ESTADfSTICA 

Funcion Principal; Capacitar permanentemente a los servidores publicos de la Ciudad 
de Mexico en materia de Cultura Civica, garantizando una 
imparticion de justicia pronta, expedita y apegada a derecho. 

Fortalecer la atencion, asesoria y resolucion juridica que brinda el 
personal en los Juzgados Civicos a la ciudadania, mediante la 
elaboracion de programas anuales de capacitacion, actualizacion y 
profesionalizacion y la imparticion de los cursos derivados de estos. 
Fomentar la cultura de la legalidad en materia civica entre los 
habitantes de la Ciudad de Mexico, mediante la promocion y 
difusion de valores y actitudes de participacion, respeto e inclusion 
sociales. 

Fortalecer la promocion y difusion de la cultura civica y los derechos 
entre los ciudadanos que acuden a los juzgados civicos, a traves 
de la coadyuvancia, previa capacitacion, de los estudiantes que 
realizan su servicio social y/o practicas profesionales en la 
Direccion Ejecutiva de Justicia Civica. 

Funciones Basicas: 
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V'/? G-.eiERNCOELA 
I" \r^ CSoPAD OS McXiCO 

o 
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Sccretaria de Administracioc y Finanzas. 

lores publicos_dg_iflsJuzqados-. 

Coordiracion General de Evaluacson, 
Disenar y proponer cursos de profesionalizacion y actu^lizaei^eaii^aife^^yfrfef^a^ct^- 
derechos humanos, con la finalidad de que-fo? servi 
civicos procuren impartirjusticia pronta, expeditay.apegada a derecho. 
Organizar e impartir cursos de profesionalizacion factual izacion en materia juridica y 
de derechos humanos, con la finalidad de que los servjdores publicos de los juzgados 
civicos procuren impartirjusticia pronta, expedita y apegada a derecho. 
Implementar un seguimiento permanente a nivel de aprendizaje del personal de los 
juzgados civicos, a traves de diversas tecnicas de evalua'don, y a efecto de corroborar 
conocimientos y detectar areas de oportunidad. ■1 

Disenar y proponer el material didactico de difusion de la cuftura ciyica y fomento de los 
Derechos Humanos, con la finalidad de impartir cursos, platicas, talleres, conferencias, 
entre otros. 
Organizar e impartir en el Aula de Capacitacion de la Direccion Ejecutiva de Justicia 
Civica cursos, talleres, platicas, etc. Sobre cultura civica y derechos humanos, a efecto 
de fortalecer la cultura de la convivencia social armonica y el respeto de los Derechos 
Humanos entre los habitantes de la Ciudad de Mexico. 
Implementar acciones de seguimiento sobre la promocion y difusion de la cultura civica 
y los derechos humanos entre las personas que participaron en talleres y cursos, etc., 
a fin de conocer el nivel adquirido de conocimientos y plantear acciones der mejora y 
actualizacion. 
Gestionar convenios de colaboracion de Instituciones Educativas de Nivel Medio 
Superior y Superior, en disciplinas como Derecho, Psicologfa, Administracion Publica, 
Sociologia, Antropologia, entre otras, que hagan posible la capacitacion y participacion 
de estudiantes en campanas de divuigacion de la cultura civica y los derechos humanos 
entre los ciudadanos que acuden a los juzgados civicos. 
Organizar permanentemente talleres, conferencias y cursos de capacitacion para 
estudiantes de servicio social y practicas profesionales, con la finalidad de que los 
realicen promocionando la cultura civica y los derechos humanos entre los ciudadanos 
que acuden a los juzgados civicos. 
Facilitar el tramite de incorporacion de los estudiantes que solicitan realizar su servicio 
social y/o practicas profesionales en la Direccion Ejecutiva de Justicia Civica, a efecto 
de capacitarlos y sumarlos a sus distintas areas de atencion ciudadana. 
Implementar acciones de seguimiento y control sobre los estudiantes que solicitan 
realizar su servicio social y/o practicas profesionales en la Direccion Ejecutiva de 
Justicia Civica, a fin de protegerlos Institucionalmente y ayudarios a que terminen y 
obtengan su Carta de Liberacion del servicio social y/o practicas profesionales. 

Puesto: JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE CULTURA 
CIVICA Y CONVIVENCIA COMUNITARIA 

Funcion Principal; Establecer y fomentar por medio de programas y estrategias de 
organizacion institucional e interinstitucional, convivencia 
comunitaria, grupos organizados, vecinales y poblacion en general 
la participacion social en la difusion de la cultura civica, control de 
la aplicacion de la Justicia Civica, vigilancia y ejecucion de las 
tareas en los juzgados civicos. 
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Secretaria de Adrrawstracion y F^zas. 
i 

, General deEvsluacion, CaoVdinacion' . - , 
^^.onyDesarrclloAdmims^vo. | 

Fortalecer la corresponsabiltdad entre autorLdades-AM^abtterrtes en 
la conservacion del mediu""SmbienleTentorno urbano, vias, 
espacios y servicios publicos,Ja sdgurldad ciudadana y prevenir la 
comision de infracciones y/o delitos en la Ciudad de Mexico. 

Contribuir al desarrolio de la cultura pivlca de manera permanente, 
a traves de espacios y foros abiertos al publico, donde se aborde la 
importancia de enfatizar en los principios y valores civicos. 

Involucrar a la poblacidn en la tarea de transparentar el servicio 
publico que se realiza en los Juzgados Civicos. 

Incentivar la colaboracion de los habitantes de la Ciudad de Mexico 
para el mejoramiento del entorno y de su calidad de vida. 

Funciones Basicas: 

• Acercamiento con calidad y calidez por parte del personal de los Juzgados Civicos 
dirigida a los habitantes de la Ciudad de Mexico. 

• Enlace directo con las personas integrantes de las comunidades de las Alcaldlas para 
atencion, integracion, canalizacion, resoiucion o alternativas de sus necesidades 
concernientes de Justicia Clvica. 

• Generar una participacion pro activa en asuntos de interes de sus comunidades. de 
manera particular en los relatives al ambito de justicia clvica. 

• Conocer la informacion difundida a la poblacidn por parte de los Observadores 
Ciudadanos. 

• Fomentar la cultura de la queja ciudadana para evitar la comision de infracciones 
clvicas. 

• Contar con mecanismos calificables que determinen la veracidad de la informacion 
proporcionada de los Colaboradores Comunitarios. 

• Generar campahas de difusidn con sentido de pertenencia a la comunidad 

puesto: DIRECC16N GENERAL JURIDICA Y DE ESTUDIOS 

LEGISLATIVOS 

Atribuciones Especlficas: 

Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracidn Publica de la Ciudad de 
Mexico 

Artlculo 229.- Corresponde a la Direccion General Jurldica y de Estudios Legislatives: 

I. Formular y revisar los anteproyectos de iniciativa de leyes y decretos que la 
persona Titular de la Jefatura de Gobierno presents al Congreso Local, con 
excepcion de los de materia fiscal; 

II. Formular y revisar reglamentos, decretos, acuerdos, ordenes, circulares y demas 
ordenamientos jurldicos que sean competencia de la Administracidn Publica, para 
someterlos a la consideracion y en su caso, firma de la persona Titular de la 
Jefatura de Gobierno, con excepcion de los de materia fiscal; 
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Sscretaria de Admimstracioa y Fiaanzas. 

Coordiisacion General de Evalaacion, 
Modemizacion y Desanollo Adaiinlstrativo. 

Formular y revisar los proyectos de reglameni os sobre leve,^ 
Congreso de la Union, relativas a la, Ciudad oe Mexico, para someterlos a ia 
consideracion de la persona Titular de la Jefafura'de Gobierno; 

IV. Participar en la elaboracion del proyecto de agenda legislativa de la persona Titular 
de la Jefatura de Gobierno; . - ' . ■. 

V. Llevar a cabo la publicacion, difusion yt distribucion de todos aquellos 
ordenamientos jundicos y administrativos que:deban:regir en el ambito local, en la 
Gaceta Oficial de la Ciudad de Mexico; 

VI. Llevar a cabo los estudios juridicos y emitir opinion respecto de las consultas que 
le encomienden las Dependencias, Unidades Administrativas, c!)rganos 
Desconcentrados y Entidades por conducto de la Dependencia a que se 
encuentren adscritos o sectorizados, y Alcaldias; 

VII. Participar en la actualizacidn y simpllficacion del marco normative juridico de la 
Ciudad de Mexico; 

VIII. Coordinar la Comision de Estudios Juridicos; 
IX. Revisar y sancionar los convenios, contratos y demas instrumentos juridicos y 

administrativos relatives a la coordinacion con la Administracion Publica Federal y 
con ios Gobiernos Estatales; 

X. Coadyuvar con la Secretaria de Administracion y Finanzas, en el ambito de su 
competencia, en la elaboracion y expedicion de los lineamientos generales para 
la suscripcion de convenios, contratos y demas instrumentos juridicos, de los que 
deriven derechos y obligaciones para la Administracion Publica; 

XI. Elaborar y tramitar los decretos de expropiacion y desincorporacion de inmuebles; 
XII. Tramitar el procedimiento previsto en las fracciones III a V de! articulo 2 de la Ley 

de Expropiacion y emitir la resolucion correspondiente. 
XIII. Substanciar y emitir el dictamen correspondiente a los procedimientos 

administrativos de reversion, asi como la tramitacion y resolucion de los recursos 
de revocacion, motivados por expropiaciones a favor de la Ciudad de Mexico; 

XIV. Substanciar y emitir el dictamen correspondiente a las solicitudes de pago de 
indemnizacion por expropiaciones; o bien por afectaciones realizadas con la 
finalidad de subsanar las necesidades de la Ciudad de Mexico, a efecto de 
formalizar la adquisicion de los inmuebles afectados; correspondera a la Direccion 
General de Asuntos Juridicos de la Secretaria de Desarrollo Urbano y Vivienda y 
a las Entidades beneficiadas efectuar el pago indemnizatorlo por estos conceptos; 

XV. Supervisar la elaboracion, tramite y seguimiento de las solicitudes de expropiacion 
de bienes ejidales o comunales en favor de la Ciudad de Mexico; 

XVI. Aplicar las disposiciones que regulan la funclon notarial, vigilar su cumplimiento y 
resolver los procedimientos administrativos que deriven de ello y las quejas que 
sean presentadas contra los notaries publicos de la Ciudad de Mexico, asi como 
instrumentar dichos procedimientos y quejas, por si o a traves de la Direccion 
Consultiva y de Asuntos Notariales y de la Subdireccion de Notariado; 

XVII. Consen/ar, administrar y vigilar el funcionamiento del Archivo General de Notarias 
asi como vigilar el cumplimiento de ias disposiciones en materia de protocolos y 
apendices que se remitan para su custodia al mismo; 

XVIII. Recibir los avisos de los notarios publicos de la Ciudad de Mexico acerca de la 
designacion de tutela cautelar e informar a la autoridad competente acerca de la 
existencia de designacion de la misma; 

XIX. Intervenir en el tramite de fegalizacion de firmas de las personas servidoras 
publicas y fedatarios de la Ciudad de Mexico, asi como en exhortos y cartas 
rogatorias, de conformidad con las disposiciones juridicas y administrativas 
aplicables; 
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■* * . j Secretaria de Adininistraci6n y Finaazas. 
•*f' .s>. I 

—" ^ Coordioacidn General de Hvaluacidn, 
, Modemizaci6n yDesarroilo Adfflinlstmtivo. 't 

XX. Mantener actualizado el fndice y padron dala cc^stituci6.n1.mo^c0fiaacidn^Bdjcida,y.J 
avisos de terminacion de sociedades.de eOpvivencia; y custodiar en el Archive 
General de Notarias, los expedientes respectiyos remitidos por las Alcaldias; 

XXI. Aplicar las disposiciones juridicas en materia de tramites funerarios y cementerios 
en la Ciudad de Mexico y vigilar su cumplimLepto; Ja 

XXII. Proponer los (ineamientos generates y CTiterios de interpretacidn de las 
disposiciones juridicas y administrativas que normen el funcionamiento de la 
Administracion Publica y de la funcion notarial en la Ciudad de Mexico, asi como 
sistematizar y difundir los criterios establecidos; 

XXIII. Sistematizar y difundir las normas juridicas aplicables en la Ciudad de Mexico, 
mediante la permanente actualizacion y compilacion de las publicaciones oficiales 
correspondientes, asi como el marco juridico-administrativo que incida en la esfera 
de los particulares; 

XXIV. Revisar, y en su caso, opinar sobre las modificaciones juridicas de las Condiciones 
Generates de Trabajo y de los contratos colectivos en que sea parte la 
Administracion Publica de la Ciudad de Mexico que le sean presentadas; y 

XXV. Certificar, por si o a traves de las Direcciones Consultas Juridicas y Asuntos 
Notariales y de Legislacion y Tramites Inmobiliarios, los documentos que obren en 
los expedientes que sean integrados con motive del ejercicio de las facultades a 
su cargo. 

Reglamento de la Ley del Notariado para la Ciudad de Mexico 

Articulo 5.- Corresponde al titular de la Direccion General Juridica y de Estudios 
Legislatives, ademas de las establecidas en la Ley, las siguientes facultades; 

I. Girar instrucciones para la administracion. seguridad, resguardo y vigilancia de las 
instalaciones de la Direccion General Juridica y de Estudios Legislatives, asi como 
las que ocupa el Archivo General de Notarias de esta Ciudad; 

II. Emitir lineamientos y supervisar la seguridad, resguardo y vigilancia del Archivo 
General de Notarias, asi como garantizar la integridad, confidencialidad y 
disponibilidad de la informacion que ahi se resguarda; y 

III. Representar a la Direccion General Juridica y de Estudios Legislativos en los 
juicios y procedimientos en los que sea parte sin perjuicio de las facultades de 
representacion que otorga el Reglamento Interior de ia Administracion Publica de 
la Ciudad de Mexico al Director General de Servicios Legates. 

Puesto: JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE ATENC16N 
ClUDADANA Y CONTROL DE GESTlON 

Funcion Principal: Optimizar los procesos de recepcion y entrega de tramites del 
Archivo General de Notarias, requeridos por particulares, 
Autoridades y Notarios, a traves de la orientacion y seguimiento 
especifico de los tramites, proporcionando la asesoria juridica en 
relacion a los tramites y documentos. 

Funciones Basicas: 

• Entregar a las Unidades Administrativas de Apoyo- Tecnico Operative del Archivo 
General de Notarias los diversos tramites ingresados, de acuerdo a sus funciones. 

70 



\cm o '%f$ GOBieRNODSLA 
Clii^AD &£ iltX'.CG 

f VV^';' secretariate AdministracicnyFfaanzas. 
^ . ' ' 

| CocrfinacWa General deEvaluaciin, 
. t At^^a 

Atender de manera presencial a ciudadanos. gestores^, notanos y autoridades.   
Proponer planes de Mejora para las Areas de Atenc>6rr6tcrd^dfria de la"Srecd6n 
General Juridica y de Estudios Legislatives. - 
Desarrollar canales de informacion eficiente<5dniUTiidades administrativas de apoyo 
tecnico operative del archive general de notanas para b'rindarle una mejor atencion a 
los tramites y servicios. \ " '• 
Orientar a los usuarios de los servicios del Archive General de Notanas respecto de 
los requisites y procedencia de los mismos; 
Asegurar el abasto de formates de solicitudes de tramites y servicios del Archive 
General de Notanas; 
Estabiecer canales de informacion eficientes con Unidades Administrativas de Apoyo 
Tecnico-Operativo del Archive Genera! de Notanas para brindar una mejor atencion a 
los tramites y servicios; 
Turnar a las Unidades Administrativas de Apoyo Tecnico-Operativo del Archive 
General de Notanas los diversos tramites ingresados, de acuerdo a sus funciones; 
Entregar la respuesta a los diversos tramites atendidos por el Archive General de 
Notanas; 
Informar a la Direccion General Juridica y de Estudios Legislativos la cantidad y tipo 
de tramites recibidos; 
Instrumentar un registro contable respecto del monto de derechos por los tramites y 
servicios del Archivo General de Notanas, con la periodicidad que determine la 
Direccion General Juridica y de Estudios Legislativos. 
Presentar informes mensuales de los servicios proporcionados y los derechos 
generados por el Archivo General de Notarias a traves de la Jefatura de Unidad 
Departamental de Atencion Ciudadana y Control de Gestion a la Direccion General 
Juridica y de Estudios Legislativos; 
Implementar planes de mejora para las Areas de Atencion Ciudadana de la Direccion 
General Juridica y de Estudios Legislativos; 
Auxiliar en la coordinacion de la Oficialia de Partes del Archivo General de Notanas, 
en la recepcion de oficios. 

Puesto: DIRECCION DE CONSULTAS JURIDICAS Y ASUNTOS 
NOTARIALES 

Funcion Principal: Detectar areas de oportunidad para mejorar el ejercicio de la 
funcion notarial y administracion del Archivo General de Notanas 
de la Ciudad de Mexico, observando las disposiciones juridicas en 
materia notarial, con el apoyo de las subdirecciones y jefaturas de 
unidad que guardan relacion jerarquica con la Direccion, conforme 
a sus facultades y atribuciones. 

Asegurar el cumplimiento de las disposiciones juridicas en materia 
de legalizacion de firmas y apostilla de documentos publicos que 
expiden los servidores publicos y Notaries de la Ciudad de Mexico, 
a efecto que los documentos que expiden en ejercicio de sus 
atribuciones surtan sus efectos en otra entidad federativa o en e! 
extranjero, con el apoyo de las subdirecciones y jefaturas de unidad 
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que guardan relacion^erarquica 
facultades y atribu clones. 

Facilitar el proceso de revision'sancion de convenios, contratos y 
demas instrumentos juridicos y'admjhistrativos de coordinacion en 
la Administracion Publica de la Ciudad de'Mexico, la Administracion 
Publica Federal y los Gobiernos Estatales, mediante el analisis y 
aprobacion de cada caso, tomando como base los principios que 
rigen el desempeno del servicio publico, con el apoyo de las 
subdirecciones y jefaturas de unidad que guardan relacion 
jerarquica con la Direccion, conforme a sus facultades y 
atribuciones. 

Funciones Basicas: 

• Dirigir y coordinar e! seguimiento de los procedimientos que regula la Ley del Notariado 
de la Ciudad de Mexico, verificando la observancia de los ordenamientos legates 
aplicables; 

• Desahogar los recursos de inconformidad Interpuestos en contra de resoluciones 
emitidas por la Subdireccion de Asuntos Notariaies en los procedimientos de queja, 
debiendo someterlos a consideracion del Director General Jundico y de Estudios 
Legislatives; 

• Verificar la aplicacion de la Ley de Notariado de la Ciudad de Mexico y su reglamento 
en los tramites y procedimientos relatives a examenes de aspirante y de oposicion a 
Notario, creacion de nuevas Notarias y anulacion de patentes de ser el caso, registro 
de patentes y de convenios de asociacion y de suptencia de notarios, asi como la 
disolucion de notarias y, la apertura de libros de Protocolo; 

• Dirigir y coordinar el inicio o la radicacidn, seguimiento, sustanciacion y conclusion de 
los procedimientos de queja que se interpongan en contra de los notarios de la Ciudad 
de Mexico; 

• Procurar la recepcion de avisos para de testamentos; proporcionar a autoridades 
competentes los informes de testamento que soliciten y participar en los terminos que 
convenga el Gobierno en el Registro Nacional de Avisos de Testamento (RENAT); 

• Asegurar la recepcion de avisos para el Registro Nacional de Avisos de Poderes 
Notariaies (RENAP); 

• Dirigir y coordinar el funcionamiento y conservacion del Archive General de Notarias; 
• Informar y acordar con ia Direccion General los asuntos inherentes al area; 
• Dirigir y coordinar la elaboracion de informes de las Unidades Administrativas de 

Apoyo Tecnico-Operativo a su cargo. 
• Dirigir y coordinar los procedimientos relatives a legalizacion y apostilla de firmas y 

documentos publicos conforme a la Convencidn de la Haya; 
• Informar y acordar con la Direccion General los asuntos inherentes al area; 
• Dirigir y coordinar la elaboracion de informes de las Unidades Administrativas de 

Apoyo Tecnico-Operativo a su cargo; 
• Dirigir y coordinar la atencion de las solicitudes de opinion que formulen las 

dependencias y entidades de la administracion publica central y descentralizada del 
Gobierno de la Ciudad de Mexico, salvo las relacionadas con la materia fiscal; 

• Dirigir y coordinar la revision de contratos, convenios y demas instrumentos juridicos 
y administrativos relatives a la coordinacion con la Administracion Publica Federal y 
con los Gobiernos Estatales, para su sancion juridica. 

rP&Wr. GOB!ERNOD£LA CiUSAOeSMfiXJC© 

Secrctaria de Administradda y Fmanias. 

qon la ©«^<»i6r(?«G©rtfefir®aa65us 
Modemizzcidit y DesairoHo Adidcistracivo. 
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■/ - . 1 Coordinacioa General de Evaluacidn, 
• Supervisar la participacion que en coadyuvancia con 1^ ^dmiEMstpacswflivo. 

y Finanzas, corresponde en la elaboracion de lineamientos qenerales para la 
suscripcion de convenios, contratosy demas ipstrumentosTUhdicos de los que deriven 
derechos y obligaciones para la Administracron Publjca. Gpbierno de la Ctudad de 
Mexico. ■ Jr • 

• Dirigir y coordinar la elaboracion y sistematizacion de criterfds de.interpretacion de las 
disposiciones jundicas y administrativas que normen" el funeionamiento de la 
Administracion Publica de la Ciudad de Mexico. ^ 

• Asistir y representar a ia Direccion General Jundica y de Estudios Legislatives en 
diferentes eventos como; Reuniones en General, Licitaciones Publicas de Invitaciones 
Restringidas a cuando menos Ires Proveedores, Comites o Subcomites de 
Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios, de las multicitadas 
Dependencias, Entidades, 6rganos Centralizados, Desconcentrados, Politico 
Administrativos y Organismos Descentralizados de la Administracion Publica del 
Gobierno de la Ciudad de Mexico. 

• Informar y acordar con la Direccion General los asuntos inherentes al area. 
• Dirigir y coordinar la elaboracion de informes de la Unidades Administrativas de Apoyo 

Tecnico-Operativo a su cargo. 

Puesto: SUBDIRECClON DE CONSULTAS JURIDICAS Y REVISION DE 

CONTRATOS 

Funcion Principal: Desarrollar el analisis juridico y/o sancion de convenios, contratos 
y demas instrumentos jundicos y administrativos relatives a la 
coordinacion con la Administracion Publica Federal y Gobiernos 
Estatales. observando los principios de legalidad, iguaidad e 
imparcialidad y con enfoque de equidad de genero y de derechos 
humanos. 

Revisar propuestas de lineamientos generales y criterios de 
interpretacion de las disposiciones jundicas y administrativas que 
normen el funeionamiento de la Administracion Publica de la 
Ciudad de Mexico, a traves del analisis del marco normative de 
actuacion. 

Supervisar la atencion del tramite de legalizacion y/o apostilla de 
documentos publicos que expiden los servidores y/o fedatario 
publico la Ciudad de Mexico, a efecto que los documentos que 
expiden en ejercicio de sus atribuciones surta sus efectos en otra 
entidad federative o en el extranjero. 

Funciones Basicas: 

• Analizar las consultas jundicas y emitir las opiniones correspondientes que soliciten 
las Dependencias, Entidades, Organos Centralizados. Organos Desconcentrados y 
Organismos Descentralizados de la Administracion Publica de la Ciudad de Mexico; 
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• Revisar y en su caso, sancionar los Convenios, CorT^to^y<*Eiie^^ 
Jundicos y Administrativos que suscriba la Jefa de fcobiemn fig |q Qindad Hp Mpyirp . ■ 
con la Administracion Publica Federal y con los Gobiernos Estatales; 

• En coordinacion con la Secretana de Administracion.y Finanzas, elaborary expedir los 
Lineamientos Generales para la suscripcion de- Convenios, Contratos y demas 
Instrumentos Jundicos, que en el ambito de su competencia Iteven a cabo las 
Dependencia, Entidades, Organos Desconcentradas y Organismos Descentralizados 
y de todos aquellos de los que deriven derechos y obligaciones para la Administracion 
Publica; 

• Llevar a cabo la revision y aprobar las modificaciones de las Condiciones Generales 
de Trabajo y de los contratos colectivos en que sea parte la Administracion Publica la 
Ciudad de Mexico; 

• Llevar a cabo criterios para la interpretacion de disposiciones juridicas que normen el 
funcionamiento de la Administracion Publica la Ciudad de Mexico, a fin de definir los 
criterios que deberan seguir dicha autoridad; 

• Coadyuvar en la coordinacion y vigilancia de las disposiciones juridicas en materia de 
cultos conforme a las ieyes de la materia: 

• Elaborar los proyectos de asesorias juridicas requeridas por la Jefa de Gobierno la 
Ciudad de Mexico; 

• Asistir y representar a la Direccion General Juridica y de Estudios Legislatives y/o a la 
Consejeria Juridica y de Servicios Legales en diferentes Comites o Subcomites, 
Consejos Tecnicos, drganos de Gobierno, Consejos Asesores, entre otros, de la 
Administracion Publica de la Ciudad de Mexico o de las Dependencias, Entidades, 
Organos Centralizados, Desconcentrados, Politico Administrativos y Organismos 
Descentralizados de la Administracion Publica de la Ciudad de Mexico, ya sea por 
mandate de ley o por suplencia; 

• Revisar los documentos que se legalizan o en su caso apostillan, otorgados por 
servidores de la Administracion Publica la Ciudad de Mexico y Notaries Publicos la 
Ciudad de Mexico, para que surtan sus efectos legales, en el extranjero, o en aquellos 
paises que formen parte de la Convencion de la Haya respectivamente; 

• Asesorar sobre el tramite de Legalizacion y Apostilla, que realiza la Direccion General 
Juridica y de Estudios Legislatives; 

• Coordinar acciones con diferentes autoridades de la Ciudad de Mexico, entre ellos con 
la Direccion General del Registro Civil, con el fin de verificar la autenticidad de las 
actas que se legalizan o apostillan; 

• Conservar, mantener y actualizar el Banco de Datos de la firma y seito de autorizar de 
los servidores publicos y notarios de la Ciudad de Mexico. 

Puesto: JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE CONSULTAS 
JURIDICAS 

Funcion Principal: Optimizar los procesos de atencion de tramites de legalizacion de 
firmas y apostilla de documentos publicos que expiden los 
servidores publicos y Notarios de la Ciudad de Mexico, a efecto que 
los documentos que emiten en ejercicio de sus atribuciones surta 
sus efectos juridicos en otra entidad federativa o en e! extranjero. 

Analizar los proyectos de opinion de consultas solicitadas por 
Dependencias, Entidades, Organismos Descentralizados y 

i Bp) 
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Funciones Basicas; 

• Administrar y/o recabar el registro de firma y sello de los servidores publicos y notarios 
de la Ciudad de Mexico; 

• Asesorar a los usuarios de los requisites necesarios para el- tramite de legalizacion de 
firmas y apostilla de documentos publicos; 

• Dictaminar respecto de los documentos que presentan los usuarios para llevar a cabo 
el tramite de legalizacion de firmas y apostilla de documentos publicos; 

• Asignar el ingreso y elaboracion de los tramites de legalizacion y apostilla, y a su vez 
la revision y firma de los documentos legalizados y/o apostillados emitidos por 
servidores publicos y Notarios de la Ciudad de Mexico, para que surtan efectos 
juridicos en otra entidad federativa o en el extranjero; 

• Llevar a cabo la actualizacion del banco de tarjetas de sello y firma que obra en la 
Direccion General Juridica y de Estudios Legislativos; 

• Elaborar informes mensuales de los tramites solicitados; 
• Elaborar los proyectos de estudios juridicos y opiniones respecto de las consultas que 

le encomienden las Dependencias, Entidades, Crganos Centralizados, 
Desconcentrados, Politico Administrativos y Organismos Descentralizados de la 
Administracion de la Ciudad de Mexico; 

• Revisar los convenios. contratos y demas instrumentos juridicos y administrativos 
relatives a la coordinacion con la Administracion Publica Federal y con los Gobiernos 
Estatales; 

• Programar las actividades de los abogados que asistiran en calidad de suplentes a 
licitaciones publicas, adjudicaciones directas e invitaciones restringidas a cuando 
menos tres proveedores, reuniones de los diferentes Comites y Subcomites, de 
Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios; 

• Asesorar a las Dependencias, Entidades, Organos Centralizados, Desconcentrados, 
Politico Administrativos y Organismos Descentralizados de la Administracion Publica 
de! Gobierno de la Ciudad de Mexico; y 

• Elaborar los proyectos de respuesta de los estudios juridicos que se le encomiendan. 

Puesto: SUBDIRECClON DE ARCHIVO GENERAL DE NOTARIAS 

Atribuciones especificas: 

Ley del Notariado para la Ciudad de Mexico 

Articulo 249.- El Consejero Juridico y de Servicios Legales designara al titular del Archive, 
quien ejercera ademas de las facultades previstas en otros ordenamientos 
juridicos, las siguientes: 

1. Celebrar, previo acuerdo del titular de la Direccion General Juridica y de Estudios 
Legislativos, convenios para acrecentar, conservar y difundirel acervo documental 
del archive; 
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a funcion Notarial; II. Coadyuvar en todo lo concerniente a! ejercicio de    
III. Impulsar la investigacion para el procesd- de codificacion de la normatividad 

Notarial: 
IV. Estudiar y proponer metodos de conservacion y respaido, de la documentacion e 

informacion que tenga relacion con la funcion Notarial 
V. Certificar la documentacion solicitada por autoridades judiciales, administrativas y 

legislativas, asi como por ios particulares que acrediten su interes legitimo, y que 
este en custodia del Archive; 

VI. Revisar que Ios libros cumplan con todos y cada uno de Ios requisites previstos en 
esta ley, para su recepcion y custodia definitiva; 

VI!. Certificar la razon de cierre con respecto a la revision previa a la que se refiere la 
fraccion que antecede; 

VIII. Custodiar en definitiva el protocolo que contenga la razon de cierre y que deba 
tener una antiguedad de cinco anos a partlr de la fecha de la razon; 

IX. Recibir para su inutilizacion Ios sellos, que se hayan deteriorado, alterado o 
aparecido despues de su extravio, asi como Ios que no cumplan con Ios requisites 
previstos en esta ley; 

X. Recibir Ios expedientes, manuscritos, libros, folios y demas documentos que 
conforme a esta ley deban entregar Ios Notaries y que deban custodiarse en el 
Archive; 

XI. Devolver a los Notarios, en Ios plazos previstos por esta ley, Ios expedientes, 
manuscritos, libros, folios y demas documentos que, conforme a la misma, no 
deban custodiarse, en definitiva, despues de haber sido dictaminados; 

XII. Regularizar y autorizar, en definitiva, los instrumentos que hubieren quedado 
pendientes de autorizacibn por parte de un Notario; 

XIII. Recibir de los Notarios, Ios avisos de testamento y de designacion de tutor cautelar 
para su deposito y custodia definitiva en el Archivo; 

XIV. Tener en deposito y custodia los testamentos oiografos que le hayan presentado 
los particulares, otorgados antes del 23 de julio del aho 2012, y entregarlos, al 
mismo testador o a su mandatario, o al Juez competente; 

XV. Rendir informacion a las autoridades judiciales y administrativas competentes, y a 
los Notarios con respecto a Ios avisos y testamento oiografos a que se refieren las 
dos fracciones que anteceden; 

XVI. Dictaminar y calificar las solicitudes presentadas por los particulares, para 
determinar la procedencia de un tramite; 

XVII. Realizar anotaciones marginales de acuerdo a la funcion Notarial, prevista en esta 
ley; 

XVIII. Registrar las patentes de aspirante y de Notario, asi como los convenios de 
asociacion y de suplencia celebrados entre Ios Notarios; 

XiX. Recibir las inspecciones judiciales, fiscales, ministeriales o de autoridad 
competente, cuando la Ley asi lo permita; 

XX. Colaborar para la integracion, atimentacion, mantenimiento y actualizacion del 
sistema de datos del Registro Nacional de Testamentos y del Registro Nacional 
de Poderes; 

XXI. Las demas que le confieran otros ordenamientos juridicos. 
XXII. Tramitar los procedimientos judiciales y administrativos en los que el Archivo 

General de Notarias sea parte, a efecto de atender los requerimientos de las 
Autoridades 

XXIII. Mantener una coordinacion permanent© con el titular de la Jefatura de Unidad 
Departamental de Atencion Ciudadana y Control de Gestion de la Direccion 
General Juridica y de Estudios Legislativos, con el proposito de ofrecer respuestas 
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s tramites soHcitados a! Arcnivd 

Puesto; ENLACE DE RESGUARDO Y CONSERVAC16N "A" 
ENLACE DE RESGUARDO Y CONSERVACI6N "B" 
ENLACE DE RESGUARDO Y CONSERVACl^N "C" 

Funcion Principal: Atender los tramites que le son turnados de manera especifica, en 
correspondencia a lo solicitado por los Particulares, Notaries y 
Autoridades Administrativas, Ministeriales y Judiciales al Archive 
General de Notarias, en apego a lo establecido por la Ley de 
Notariado para la Ciudad de Mexico y de acuerdo a sus funciones 
basicas. 

Revisar la debida conclusion de los tramites requeridos al Archive 
General de Notarias, a traves de la gestion del documento objeto 
de la solicitud que les sea turnado. 

Informar periodicamente de las labores que se le encomienden, asi 
como las asignadas al personal a su cargo, asi como vigilar la 
correcta utilizacion de los recursos materiales por parte de su 
personal participar en la mspeccion y fiscalizacion del desempeho 
de las labores del personal de base adscrito para el mejor 
funcionamiento de la Subdireccion del Archive General de Notarias 
y rendir informes periodicamente al Titular. 

Colaborar en la instrumentacion de las medidas de seguridad que 
se establezcan para garantizar la integridad de los acervos 
notariales, de acuerdo a las instrucciones de la Subdireccion de 
Archivo General de Notarias; y 

Elaborary en su caso ejecutar proyectos relacionados con el marco 
juridico de actuacion para el mejor funcionamiento de la 
Subdireccion de! Archivo General de Notarias e informar a la 
mtsma, de las violaciones a la Ley del Notariado para la Ciudad de 
Mexico de las que tenga conocimiento, colaborando con esta para 
sustanciar las acciones correspondientes a fin de dar vista a la 
autoridad notarial competente. 

Funciones Basicas: 

• Apoyar a la Subdireccion de Archivo General de Notarias para realizar los trabajos 
con relacion al asiento de notas marginales o complementarias, recepcion de avisos 
notariales, revision y certificacion de razon de cierre de protocolos notariales, a fin 
de que la poblacion en general, fedatarios publicos o autoridades competentes, 
reciban el mejor servicio notarial; 

• Revisar las decenas de protocolos notariales y acordar con la Subdireccion de 
Archivo General de Notarias para atender la tramitacion de la certificacion de razon 
de cierre de los protocolos que para esos efectos remitan (os Notaries de la Ciudad 
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de Mexico, a fin de que cumpian con lo estipulado |3^^f§zL^^IWoianaSfiTpara la 
Ciudad de Mexico; y' • - r \   """ 
Auxiliar a la Subdireccion de -Archivo Generaj-.-de; Notanas en la recepcion para 
guarda definitiva de los libros de'protocolos nbtariales y de registro de cotejos, 
enviadas por los Notarios Publicos y Consules;. ■' / 
Colaborar con la Subdireccion de Archivo General de Notarias en la recepcion para 
su inutilizacion de los sellos, que se hayan deteriorado, alterado o aparecido 
despues de su extravfo, as! como los que no cumpian con los requisites previstos 
en la Ley del Notariado para la Ciudad de Mexico; 
Auxiliar a la Subdireccion de Archivo General de Notarias para los procesos de 
clausura de protocolo por cesacion de funciones de Notario Publico y entrega de 
protocolos a nuevo Notario; 
Sustanciar y acordar con la Subdireccion de Archivo General de Notarias, los 
procesos de registro de patents de aspirante y notario, asf como los convenios de 
asociacion y de suplencia celebrados entre los Notarios, a efecto de cumplir con la 
funcion notarial; y 
Desahogar en estricto cumplimiento a lo previsto en los articulos 124 y 125 de la 
Ley del Notariado para la Ciudad de Mexico, las solicitudes de informe de 
testamento presentadas por Notarios Publicos y Jueces legitimados para ello, a 
efecto de cumplir en tiempo y forma; y 
Colaborar en la recepcion de avisos de testamento e integrar el archivo de aviso de 
testamento publico, internacional, simplificado y olografo que remitan notarios y 
autoridades competentes, para el mejor funcionamiento de la Subdireccion de 
Archivo General de Notarias. 
Administrar, operar y resguardar la base de datos que contenga los avisos de 
testamento otorgados ante los Notarios de la Ciudad o ante consul, aportando dicha 
informacion al Registro Naciona! de Avisos de Testamento, para el debido 
funcionamiento del Archivo General de Notarias. 
Auxiliar en e! debido registro, deposit© y custodia de los testamentos olografos que 
hayan presentado los particulares, otorgados antes del 23 de julio del aho 2012 y, 
sustanciar el proceso para su entrega, al mismo testador o a su mandatario, o 
remision al Juez competente; y 

Apoyar en el tramite de calificacion y de copia certificada para atender las 
solicitudes que presenten los particulares de los instrumentos notariales que obran 
en el Archivo General de Notarias; 
Organizar y realizar el proceso de reproduccion de los instrumentos notariales que 
integran el Archivo General de Notanas. para la atencion de tramites requeridos por 
los Particulares, Notarios y Autoridades Administrativas, Ministeriales y Judiciales, 
verificando previamente que el pago de los derechos por la reproduccion de los 
mismos sea correct© de conformidad a lo previsto pore! Codigo Fiscal de la Ciudad 
de Mexico. 

Puesto: JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE ARCHIVO 
HISTORICO 

Funcion Principal: Instrumentar estrategias para la eficaz, eficiente y oportuna 
atencion de tramites y servicios relatives a los actos e instrumentos 
juridicos requeridos por los ciudadanos, Notarios, Autoridades, 
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Establecer estrategias que garantic§n.-,el ejercicio eficiente de la 
funcion notarial y correcta 'administracion y conservacion 
archivistica del Archive General de Notarias de la Ciudad de 
Mexico, observando las disposiciones juridicas en materia notarial. 

Instrumentar las estrategias que garanticen la ordenacion 
archivistica de los acervos notariaies, asi como el suministro de los 
libros notariaies, a otras areas administrativas que los requieren 
para dar cumplimiento a los tramites y servicios que brinda el 
Archive General de Notarias. 

Funciones Basicas: 

Resguardar definitivamente los libros de protocolos notariaies y de registro de 
cotejos e indices, enviadas por los Notaries Publicos y colocarlos en el acervo 
correspondiente para su custodia y conservacion; 
Colaborar en la instrumentacion de las medidas de seguridad que se establezcan 
para garantizar la integrldad de los acervos notariaies, de acuerdo a las 
instrucciones de la Subdireccion del Archive General de Notarias; 
Elaborar y en su caso ejecutar proyectos relacionados con el marco juridico de 
actuacion para el mejor funcionamiento de la Subdireccion del Archivo General de 
Notarias; 
Informar a la Subdireccion de Archivo General de Notarias, de las violaciones a la 
Ley del Notariado para la Ciudad de Mexico de las que tenga conocimiento y, 
colaborar con la misma, para sustanciar las acciones correspondientes para dar 
vista a la autoridad notarial competente. 
Atender los tramites que le son turnados de manera especifica, en correspondencia 
a lo solicitado por los Particulares, Notaries y Autoridades Administrativas, 
Ministeriales y Judiciales al Archivo General de Notarias, en apego a lo establecido 
por la Ley de Notariado para la Ciudad de Mexico y de acuerdo a sus funciones. 
Impulsar y asegurar la conservacion de los acervos, estudiar y proponer metodos 
de conservacion y respaldo de la documentacion e informacion para el Archivo 
General de Notarias; 
Realizar estudios archivisticos para la correcta organizacibn de los acervos 
notariaies en custodia del Archivo General de Notarias; 
Auxiliar a la Subdireccion de Archivo General de Notarias para los procesos de 
clausura de protocolo por cesacion de funciones de Notario Publico y entrega de 
protocolos a nuevo Notario; 
Localizar los volumenes de Protocolos Notariaies solicitados por las unidades 
administrativas del Archivo General de Notarias y ponerios a su disposicion para el 
tramite respectivo, mediante registro de resguardo correspond iente; 
Instrumentar los registros necesarios para el inventario fisico, cardinal y topografico 
de los acervos del Archivo General de Notarias. 
Atender las solicitudes de consulta y busqueda de instrumentos notariaies, a fin de 
que la poblacion reciba e! mejor servicio notarial posible; 
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Recibir para resguardo definitive los libro3 -de f 
cotejos, enviadas por los Notaries Publicos y. 
correspondiente para su custodia y conservacion;. 
Sustanciar el procedimiento para dar vista a la autoridad. notarial competente, de 
las violaciones a la Ley del Notariado de la Ciudad de: Mexico de las que tenga 
conocimiento. ^ ■. 
Presentar denuncias ante el Ministerio Publicd, .a "efecto de hacer de su 
conocimiento la perdida, extravio o robo de los folios y/o libros del protocolo que 
obren en su resguardo. 

Puesto: JEFATURA DE UN I DAD DEPARTAMENTAL DE ARCHIVOS 
NOTARIALES 

Funcion Principal: Instrumentar estrategias para la eficaz, eficiente y oportuna 
atencion de tramites y servlcios relatives a los actos e instrumentos 
juridicos requeridos por los ciudadanos, Notaries, Autoridades, 
Dependencias, Organos Polftico-Administrativos y 6rganos 
Desconcentrados de la Administracion Publica de la Ciudad de 
Mexico, asi como garantizar la preservacion y ordenacion de los 
acervos notariales del Archivo General de Notarias. 

Establecer estrategias que garanticen el ejercicio eficiente de la 
funcion notarial y correcta administracion y conservacion 
archivistica del Archivo General de Notarias de la Ciudad de 
Mexico, observando las disposiciones juridicas en materia notarial. 

Instrumentar las estrategias que garanticen la ordenacion 
archivistica de los acervos notariales, asi como el suministro de los 
libros notariales, a otras areas administrativas que los requieren 
para dar cumplimiento a los tramites y servicios que brinda el 
Archivo General de Notarias. 

Funciones Basicas; 

Resguardar definitivamente los libros de protocolos notariales y de registro de 
cotejos, enviadas por los Notarios Publicos y colocarlos en el acervo 
correspondiente para su custodia y conservacion; 
Colaborar en la instrumentacion de las medidas de seguridad que se establezcan 
para garantizar la integridad de los acervos notariales, de acuerdo a las 
instrucciones de la Subdireccion del Archivo General de Notarias; 
Localizar dentro de los acervos notariales donde se resguardan los libros de 
Protocolos Notariales, los volumenes solicitados por las unidades administrativas 
del Archivo General de Notarias y ponerlos a su disposicion para ei tramite 
respective, mediante registro de resguardo correspondiente; 
Informar a la Subdireccion de Archivo General de Notarias, de las violaciones a la 
Ley del Notariado para la Ciudad de Mexico de las que tenga conocimiento y, 
colaborar con la misma, para sustanciar las acciones correspondientes para dar 
vista a la autoridad notarial competente. 
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Sscretaria de Administracion y Finanzas. 

Coordination General de Evaluacife, 

Impulsar y asegurar la consei^aci6n:de ■lQs,.a(Jerv6,^^^d^tI^s|5,Ri1^6lfeiP!Tfe!odos 
de conservacion y respaido de la documeriUnnn p informacion para ^H%-ehivo 
General de Notarias: j 
Realizar estudios archivlsticos para la correcta organizacion de los acervos 
notariales en custodia del Archive General de Notarias;' 
Auxiliar a la Subdireccion de Archive General de Notarias pdra los procesos de 
clausura de protocolo per cesacion de funciones de Notario Publico y entrega de 
protocolos a nuevo Notario, y elaborar los inventarios correspondientes; 
Elaborar y en su caso ejecutar proyectos relacionados con el marco juridico de 
actuacion para el mejor funcionamiento de ia Subdireccion del Archivo General de 
Notarias; 
Instrumentar los registros necesarios para el inventario fisico, cardinal ytopografico 
de los acervos del Archivo General de Notarias. 
Atender las solicitudes de consulta y busqueda de instrumentos notariales, a fin de 
que la poblacion reciba el mejor servicio notarial posible; 
Recibir para guarda definitiva los libros de protocolos notariales y de registro de 
cotejos, enviadas por los Notarios Publicos y colocarlos en el acervo 
correspondiente para su custodia y conservacion; 
Sustanciar el procedimiento para dar vista a !a autoridad notarial competente, de 
las violaciones a la Ley del Notariado de la Ciudad de Mexico de las que tenga 
conocimiento. 
Apoyar en la coordinacion de las areas de busqueda de antecedentes notariales, 
consulta de acervos notariales, Acervos Ordinarios y Restauracion del Archivo 
General de Notarias, para brindar una atencion eficiente a ia poblacion, 
Presentar denuncias ante el Ministerio Publico, a efecto de hacer de su 
conocimiento la perdida, extravio o robo de los folios y/o libros de! protocolo que 
obren en resguardo. 
Comprobarel correcto uso de! usuario del Registro Nacional de Avisos de Poderes 
Notariales de conformidad con el Manual de Usuario del Registro Nacional de 
Avisos de Poderes Notariales. 

Puesto: JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE 
CERTIF1CAC10NES, CALIFICACIONES Y RESGUARDO DE 
TESTAMENTOS 

Funcion Principal: Instrumentar estrategias para la eficaz, eficiente y oportuna 
atencion de tramites y servicios relatives a los actos e instrumentos 
juridicos requeridos por los ciudadanos, Notarios, Autoridades, 
Dependencias, 6rganos Politico-Administrativos y 6rganos 
Desconcentrados de la Administracion Publica de la Ciudad de 
Mexico. 

Auxiliar en la funcion juridica de Certificacidn y Reprografia para la 
oportuna atencion de los tramites que son instrumentados por el 
Archivo General de Notarias, asi como, en la atencion oportuna, 
pronta y eficiente de los informes solicitados por Jueces de lo 
Familiar y Notarios respecto de la existencia o inexistencia de 
disposiciones testamentarias y la remision de Testamentos 
Olografos a Jueces Familiares o testadores que lo soiiciten. 
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• Verificar que las solicitudes de expedicion de.copias rftrtifiradas ph p! pmrp^p p^rg 
dictaminacion o calificacion sea en los terminos e^tabjecido en la Ley del Notariado 
y del Codigo Civil para el Distrito Federal y se dictaminen en estricto orden de 
prelacion; 

• instrumentar la expedicion de copias certificadas y testimonios de instrumentos 
notariales, que esten en custodia del Archive General de Notanas, para dar 
respuesta a las solicitudes de autoridades judiciales, administrativas y notarios, o 
particulares que acrediten su interes juridico; 

• Auxiliar en la atencion de informes de testamento, a fin de dar respuesta a la 
solicitud de Jueces de lo Familiar o Notarios de conformidad con los articulos 124 
y 125 de la Ley de Notariado para la Ciudad de Mexico; 

• Elaborar y en su caso ejecutar proyectos relacionados con el marco juridico de 
actuacion para el mejor funcionamiento de la Subdireccion del Archive General de 
Notarias; 

• Informar y colaborar con la Subdireccion de Archive General de Notarias para 
sustanciar el procedimiento para dar vista a la autoridad notarial competente, de las 
violaciones a la Ley del Notariado para la Ciudad de Mexico de las que tenga 
conocimiento. 

• Apoyar en la remision del testamento olografo depositado en el Archive General de 
Notarias, a fin de dar respuesta a la solicitud del Juez de lo Familiar o Notario; 

• Auxiliar en la coordinacion de las labores de (as areas de Calificacion, Certificacion, 
Reprografia, Autorizaciones Definitivas y de Testamentos del Archive General de 
Notarias, para una atencion eficiente; 

• Dar las razones de negativa a expedir copias certificadas cuando el solicitante no 
acredite el interes juridico sehalado por la Ley del Notariado para el Distrito Federal; 

• Realizar los estudios necesarios a efecto de normar los criterios tecnico juridico a 
los que se sujetara el Archive General de Notarias para la calificacion del interes 
juridico: 

• Instrumentar la Autorizacion definitiva de los instrumentos notariales que obran en 
guarda y custodia definitiva del Archivo General de Notarias, para los interesados 
que acrediten tener interes juridico, asi como de las autoridades judiciales por 
mandate judicial, y administrativas competentes; y 

• Coadyuvar con la Subdireccion de Archivo General de Notarias para los convenios 
con autoridades federates o estatales en materia de registros testamentarios, para 
una atencion eficiente. 

• Comprobar el correcto uso del usuario del Registro Nacional de Testamentos de 
conformidad con el Manual de Usuario del Sistema del Registro Nacional de 
Testamentos, e implementar los mecanismos internos para homologar las 
correcciones en los sistemas internos del Avisos de Testamentos y el RENAT. 

Puesto; SUBDIRECCION DE ASUNTOS NOTARIALES 

Funcion Principal: Desarrollar proyectos que garanticen el ejercicio eficiente de la 
funcion notarial en la Ciudad de Mexico, bajo los principios de 
honradez. legalidad e imparcialidad. 
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Optimizar la funcion,.notarial y^e§fefi&l(3fft'enoijSr^ifeiSW0de los 
servicios por parte del rlotariado rip la Ciudnd de Mexico, 
observando las disposiciong^de. la Ley del Notariado para la 
Ciudad de Mexico. 

Funciones Basicas: 

• Revisar que los Notaries de la Ciudad de Mexico se apeguen en el ejercicio de su 
funcion a lo dispuesto por la Ley del Notariado de la Ciudad Mexico y su 
Reglamento, a fin de que la poblacion reciba el mejor servicio notarial posible; 

• Supervisar el desahogo del procedimiento de queja en contra de Notarios de la 
Ciudad de Mexico, con la finalidad de vigilar el desempeno de los Notarios y en su 
caso aplicar sanciones; 

• Aprobar los convenios de asociacion y suplencia de los Notarios y realizar las 
gestiones necesarias para su publicacion en la Gaceta Oficia! de la Ciudad de 
Mexico, a fin de hacerlo del conocimiento de los usuarios del servicio notarial; 

• Registrar la apertura de Libros de Protocolo de los Notarios, para concentrar 
informacion de cada Notario; 

• Ordenar la realizacidn de las visitas notariales generates o especiales. a fin de 
vigilar la funcion notarial; 

• Participar en las diligencias de entrega y clausura de protocolos de Notarios, a 
efecto de que un nuevo Notario se haga cargo del protocolo que le corresponds y 
de Notarios que cesaron sus funciones entreguen el protocolo que estaban usando; 

• Estudiar y aprobar, en su caso, las propuestas de examenes de aspirante y de 
oposicion a Notario, que haga el Colegio de Notarios, para que las personas que 
realizan carrera notarial y esten en posibilidad de presenter examen; 

• Vigilar que en la realizacidn de los examenes de aspirante y de oposicion a Notario, 
se cumplan las disposiciones aplicables, a fin de garantizar la transparencia en 
dichos examenes; 

• Determinar las fechas de realizacidn de los examenes de oposicion y de aspirante 
a Notario, a fin de concursar Notarias vacantes y de garantizar el derecho de las 
personas que realizan carrera notarial a presenter los examenes respectivos; 

• Analizar y registrar las peticiones de licencias o ausencias temporales de Notarios 
y verificar que esten justificadas y conforme a derecho, con la finalidad de que el 
servicio notarial sea permanente; y 

• Proporcionar el apoyo necesario a las Dependencias del Gobierno de la Ciudad de 
Mexico, para efectos de contar con los servicios de los Notarios de la Ciudad de 
Mexico que soliciten. 

Puesto: JEFATURA DE UNI DAD DEPARTAMENTAL DE ASUNTOS 

Funcion Principal: Aplicar los proyectos concertados que garanticen el ejercicio 
eficiente de la funcion notarial en la Ciudad de Mexico, bajo los 
principios de honradez, legalidad e imparcialidad. 

NOTARIALES 

Analizar la funcion notarial y la atencion en prestacion de los 
servicios por parte del notariado de la Ciudad de Mexico, 
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es 1 la 

Funciones Basicas;/ 
h' ^ 

Apoyar en el t'egistroqe-sellos, firm a, f rubTrfea' de los Notarios, como medida de 
seguridad y de conjrb| de.,1a actividad-notafjal." 
Elaborar los expedientes administrativos de los aspirantes a Notario y de los 
Notarios de la Ciudad Mexico, a fin de contar con la informacion relativa a las 
personas que realizan carrera notarial. 
Apoyar en el registro de las patentes de aspirante a Notario y de Notario que expida 
el Jefe de Gobierno de la Ciudad de Mexico, como medida de seguridad y control 
de la funcion notarial 
Apoyar en el registro de los convenios de asociacion y de suplencia de los notarios, 
asi como la disoiucion de los mismos, como medida de seguridad y control de la 
funcion notarial. 
Apoyar en el registro de licencias y avisos de ausencia de Notarios. con la finalidad 
del servicio notarial sea permanente. 
Llevar el control sobre apertura de libros del protocolo de los Notarios. para 
concentrar informacion de cada Notario. 
Elaborar la orden de visita general o especial, a fin de vigilar la funcion notarial. 
Desahogar el procedimiento de queja en contra de Notarios de la Ciudad de Mexico, 
con la finalidad de vigilar el desemperio de los Notarios y en su caso aplicar 
sanciones. 
Elaborar los expedientes administrativos de los aspirantes a Notario y de los 
Notarios de la Ciudad de Mexico, con la finalidad de concentrar la informacion de 
las personas que realizan camera notarial. 
Apoyar en el registro de registro las patentes de aspirante a Notario y de Notario 
que expida el Jefe de Gobierno de la Ciudad de Mexico, como medida de seguridad 
y control. 
Organizar los examenes de aspirante y de oposicion a Notario, a fin de concursar 
Notarias vacantes y de garantizar el derecho de las personas que realizan carrera 
notarial a presenter los examenes respectivos. 
Participar en las diligencias de entrega y clausura de protocolos de Notaries, a 
efecto de que un nuevo Notario se haga cargo del protocolo que le corresponde y 
de Notarios que cesaron sus funciones entreguen el protocolo que estaban usando. 
Realizar el control del rol de guardia semanal de los Notarios, a efecto de que las 
Dependencias del Gobierno de la Ciudad de Mexico cuenten con servicio notarial 
en caso urgente. 

Puesto: D1RECCI6N DE ESTUDIOS LEGISLATIVOS Y TRAMITES 
iNMOBILIARIOS 

Funcion Principal: Establecer estrategias que permitan brindar un servicio juridico 
eficiente en la Formular y revisar los anteproyectos de iniciativa de 
leyes y decretos que la persona Titular de la Jefatura de Gobierno 
presents al Congreso Local, con excepcion de los de materia fiscal, 
formular y revisar reglamentos, decretos, acuerdos, ordenes, 
circulares y demas ordenamientos juridicos que sean competencia 
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de la Administracion Pub'lica )ar^:gf^e'flc!s?lilS't;(iniiaMa6n y 
en su caso, firma ^e la persona Titula^c la Jofatofa-de^ebiepRol 
con excepcion -de los de materia .fiscal^ Formular y revisar los 
proyectos de reglamentQs..sobre ley'es' ^xpedidas por el Congreso 
de la Union, relativas a^^Sydad^de Mexico, para someterlos a la 
consideracion de I a 'jperspna/TituI a r de la Jefatura de Gobierno, 
estudios juridicos encoiViend'ado.^publicacion en la Gaceta Oficial, 
decretos de expropiacion, desincorporacion e incorporacion, 
procedimientos de pago de indemnizacion por expropiacion o 
afectacion y tramitar los recursos de reversion por motivo de 
expropiacion, y en materia de cementerios en Ea Ciudad de Mexico. 

Verificar que los proyectos legislatives y de ordenamientos legates 
y administrativos que expida la persona Titular de la Jefatura de 
Gobierno se encuentren apegados al marco juridico de la 
Administracion Publica del Gobierno de la Ciudad de Mexico, 
mediante su estudio y analisis juridico. 

Establecer que la publicacion y difusidn de los ordenamientos 
juridicos y administrativos en la Gaceta Oficial de la Ciudad de 
Mexico, se Heven a cabo mediante e! cumplimiento de los requisites 
senalados en el aviso correspondiente. 

Vigilar que los tramites relatives a las concesiones del servicio de 
cementerios, fosas a perpetuidad y cementerios en la Ciudad de 
Mexico se encuentren apegados a la normatividad 
correspondiente, a fin de otorgar certeza y seguridad juridica a los 
titulares. 

Dirigir los procedimientos de expropiacion, desincorporacion e 
incorporacion necesarios para la Administracion Publica de la 
Ciudad de Mexico, asi como substanciar los procedimientos de 
reversion, pago de indemnizacion, y recurso de revocacion que 
solicitan los particulares, para obtener la debida certeza juridica 
mediante el analisis de la documentacion y demas elementos que 
concurran. 

Funciones Basicas; 

• Coordinar los estudios y analisis juridicos correspondientes a los Proyectos de 
Iniciativas de Leyes y Decretos, que propongan las Dependencias, por si o por los 
Organos Desconcentrados que tengan adscritos o las Entidades que tengan 
sectorizadas, y remitirlos a la oficina de la Consejeria Juridica y de Servicios 
Legates para que los someta a consideracion de la persona titular de la Jefatura de 
Gobierno. 

• Coordinar los estudios y analisis de proyectos de reglamentos, decretos, acuerdos, 
circulares y demas disposiciones juridicas y administrativas que propongan las 
dependencias, por si o por los organos desconcentrados que tengan adscritos, y 
remitirlos a la oficina de la Consejeria Juridica y de Servicios Legates para que los 
someta a consideracion de la persona titular de la Jefatura de Gobierno; 
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idica y de Servicios Legales e) contenido 
de los Decretos que remita el Congreso de laXiudaTSFMexico para pubHcacion, 
a fin de que la persona titular de ia Consejeria Jundica y de Servicios Legales lo 
someta a firma de la persona titular de la Jefatura de Gobierno; 
Dirigir los estudios jundicos encomepdados por la Direccidn General Juridica y de 
Estudios Legislativos y la persona'litular de la Consejeria Juridica y de Servicios 
Legales; "• 
Coordinar la actualizacion de la compilacion de le^es, codigos y reglamentos de la 
Ciudad de Mexico; - 
Coordinar la elaboracion, publicacion y venta de la Gaceta Oficial de la Ciudad de 
Mexico; 
Autorizar la publicacion de la Gaceta de (a Ciudad de Mexico de leyes, reglamentos, 
decretos, acuerdos y demas disposiciones que deban regir en la Ciudad de Mexico, 
asi como las que por Ley se ordene su publicacion a solicitud de los particulares, 
cumplan con los requisites senalados en el Aviso correspondiente; 
Coordinar el tramite de los expedientes al otorgamiento, modificacion, revocacion 
de las concesiones a particulares en materia de cementerios y crematorios; 
Supervisar las autorlzaciones administrativas en los tramites de expedicion de 
Titulos de Fosas a Perpetuidad en cementerios publicos de la Ciudad de Mexico; 
Verificar la entrega de los reportes estadisticos al institute Nacional de Estadistica 
y Geografia y a Secretaria de Salud; 
Dirigir la formulacion de los Decretos de Expropiacion, Desincorporacion e 
Incorporacion y la correspondiente defensa en los procedimientos judiciales 
relatives; 
Coordinar la integracion y substanciacion de los procedimientos administrativos de 
revocacion, reversion y pago de indemnizacion, asi como su respectiva defensa en 
los procedimientos correspondientes; y 
Asegurar la presentacion de los dictamenes de los expedientes de solicitudes de 
pago de indemnizacion, para su presentacion ante la Comision de Analisis para la 
Determinacion de la Procedencia del Pago de Expropiaciones. 

Puesto; SUBDIRECClON DE PROYECTOS 
LEGISLATIVOS Y PUBLICACIONES 

DE ESTUDIOS 

Funcion Principal: Proporcionar asesoria juridica a las Dependencias, Organos 
Desconcentrados, Delegaciones y Entidades de la Administracion 
Publica de la Ciudad de Mexico, respecto de la elaboracion de 
proyectos de iniciativas de leyes, decretos, acuerdos, reglamentos, 
circulares y demas normatividad que suscriba la persona Titular de 
ia Jefatura de Gobierno, y supervisar ia publicacion de la Gaceta 
Oficial de la Ciudad de Mexico y asi como las gestiones en materia 
de cementerios. 

Proponer mejoras a los instrumentos juridicos que las 
Dependencias, Organos Desconcentrados, y Entidades de la 
Administracion Publica de la Ciudad de Mexico remitan para firms 
de la persona Titular de la Jefatura de Gobierno; mediante e 
analisis y estudio de cada caso, tomando como base la 
normatividad aplicable para su adecuacidn. 
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Facilitar el proceso de publicaciim.de losJwstRimeRtos4yFidit^-^n' 
la Gaceta Oficial de la Ciudad de Mexico a fin de dar difusion a los 
ordenamientos jundicos y administrativos que deban reglr en el 
ambito local. " . 

Revisar que los tramites relativos a las concesiones del servicio de 
cementerios y de titulos de fosas a perpetuidad, se encuentren 
apegados a la normatividad correspondiente en beneficio de los 
habitantes de la Ciudad de Mexico-' - 

Funciones Basicas: 

• Desarroliar mecanismos de revision eficaces a efecto de desahogar las solicitudes 
que realizan las dependencias, brganos desconcentrados, y entidades de la 
Administracion Publica de la Ciudad de Mexico; 

• Coadyuvar en la elaboracion de los proyectos legislatives, que remiten las 
dependencias, organos desconcentrados. y entidades de la Administracion Publica 
de la Ciudad de Mexico; 

• Revisar la normatividad y proponer las reformas, adiciones, derogaciones y/o 
abrogaciones a los instrumentos en revision que remiten las instancias de la 
Administracion Publica de la Ciudad de Mexico para firma de la persona Titular de 
la Jefatura de Gobierno; 

• Instrumentar la actualizacion de la compiiacion de leyes, codigos y reglamentos 
• Examinar que los instrumentos que deban ser publicados en la Gaceta Oficial de la 

Ciudad de Mexico, cumplan con los requisites que para tal efecto se indiquen en el 
Aviso contenido en la Gaceta Oficial; 

• Supervisar la venta de la Gaceta Oficial de la Ciudad de Mexico conforme al 
procedimiento correspondiente; 

• Integracion de los expedientes relativos al otorgamiento, modiflcacion, revocacion 
de las concesiones a particulares en materia de cementerios conforme a la 
normatividad correspondiente y elaboracion de los proyectos correspondientes; y 

• Verificar el cumpiimiento de las disposiciones del Programa de Regularizacion de 
Titulos de Fosas a Perpetuidad en Cementerios Publicos en el Distrito Federal a fin 
de dar certeza juridica a los habitantes de la Ciudad de Mexico en el otorgamiento 
de los Titulos respectivo. 

Puesto: JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE PROYECTOS Y 
ANALISIS LEGISLATIVOS 

Funcion Principal: Revisar los proyectos de Iniciativas de leyes, decretos, 
reglamentos, acuerdos, circulares y demas disposiciones juridicas 
y administrativas que se someteran a consideracion de la persona 
titular de la Jefatura de Gobierno de la Ciudad de Mexico. 

Estudiar los proyectos de iniciativas de leyes y decretos que la 
persona Titular de la Jefatura de Gobierno presents al Congreso de 
la Ciudad de Mexico y al Congreso de la Union con excepcion de 
la materia fiscal; y examinar los Decretos que el Congreso de la 
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Ciudad de Mexico remita pcjra 
de la Ciudad de Mexico. ' —-—-— 

v'' ■ 
Analizar los proyectds de reglaroentos, decretos, acuerdos, 
circulares y demas'-'dispgsiciones juridicas y administrativas que 
sean competencia de la Ciudad de Mexico, a efecto de que sean 
sometidos a consideracion de la persona Titular de la Jefatura de 
Gobierno de la Ciudad de Mexico. 

Proyectar los informes y requerimientos formulados por el poder 
judicial, para la defensa jundica cfe la Direcclori'General Jundica y 
de Estudios Legislatives cuando es senalad^r como autoridad 
responsable por la publicacion de disposiciones jundicas y 
administrativas en ia Gaceta Oficial de la Ciudad de Mexico. 

Mantener actualizada ia compilacion jundica de la Ciudad de 
Mexico. 

Funciones Basicas; 

• Realizar los estudios y analisis juridlcos correspondientes a los Proyectos de 
Iniciativas de leyes y decretos, que propongan las Dependencias, por si o por los 
Organos Desconcentrados que tengan adscritos o las Entidades que tengan 
sectorizadas, y en su caso, adecuarlos, a efecto de remitirlos a la oficina de la 
Consejeria Jundica y de Servicios Legates; 

• Evaluar los Decretos que remita el Congreso de la Ciudad de Mexico para 
publicacion. con base en la cual se elabora la nota informativa y e! promulgatorio a 
fin de que la persona titular de la Consejeria Jundica y de Servicios Legates lo 
someta a firma de la persona titular de la Jefatura de Gobierno, y los refrendos de 
los Titulares de las Secretaries competentes; 

• Realizar los estudios juridicos a los proyectos de decretos, reglamentos, acuerdos, 
circulares y demas disposiciones juridicas y administrativas que las Dependencias, 
por si o por los organos desconcentrados que tengan adscritos o las entidades que 
tengan sectorizadas, remitan para su revision; 

• Elaborar los proyectos de informes justificados en los juicios de amparo en contra 
de las publicaciones en la Gaceta Oficial de la Ciudad de Mexico; 

• Proyectar los desahogos a los requerimientos ordenados por las autoridades 
jurisdiccionales federales; 

• Actualizar las Leyes, Codigos y Reglamentos aplicables a la Ciudad de Mexico, a 
fin de proporcionar a la ciudadania el acceso al marco juridico vigente; y 

• Asesor a las Dependencias, Organos Politico-Administrativos, Organos 
Desconcentrados y Entidades de la Administracion Publica a fin de unificar criterios 
en los casos donde se presenten confficto de Leyes. 

Puesto: JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE LA GACETA 
OFICIAL YTRAMITES FUNERARIOS 

Funcion Principal: Brindar a los habitantes y entes de la Administracion Publica de la 
Ciudad de Mexico, un servicio juridico pronto y eficaz, en la 
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Fosas a Perpetuidad en cementerids 

Difundir los ordenamienlos jundicos y administrativos a traves de 
su publicacion err la .Gapeta Oficial de la Ciudad de Mexico 
solicitados por partfculares, la Administracion POblica, 6rganos de 
Gobierno y Organismos Autohomos, a traves de un servicio pronto 
yeficaz. 

Difundir los ordenamientos juridjeos y administrativos a traves de 
su publicacion en la Gaceta Oficial de la Ciudad de Mexico 
solicitados por particuiares, la Administracion Publica, 6rganos de 
Gobierno y Organismos Autonomos, a traves de un servicio pronto 
y eficaz. 

Dirimir ias controversias entre particuiares derivadas de la 
expedicion de los Tituios de Fosas a Perpetuidad en cementerios 
publicos de la Ciudad de Mexico. 

Funciones Basicas: 

Realizar ia publicacion y venta de la Gaceta Oficial de la Ciudad de Mexico; 
Publicar los ordenamientos que remitan los distintos poderes que conforman el 
Gobierno de la Ciudad de Mexico, Organismos Autonomos y poderes de la 
Federacion, previo pago de derechos conforme al Codigo Fiscal de la Ciudad de 
Mexico; 
Recibir de los particuiares la documentacion que requieran sea publicada, tales 
como edictos, estados financieros, avisos de fusion o disolucion de empresas, 
convocatorias y todas aquellas por mandate de ley y/o orden judicial deban ser 
publicados, previo pago de derechos conforme al Codigo Fiscal de la Ciudad de 
Mexico; 
Gestionar la emision de ias copias certificadas de publicaciones de (a Gaceta Oficial 
de la Ciudad de Mexico; 
Compitar anualmente la Gaceta Oficial de la Ciudad de Mexico; 
Expedir los antecedentes de Tituios de fosas a Perpetuidad; 
Integrar los expedientes para emision de los tituios de fosas a perpetuidad en 
cementerios publicos de ia Ciudad de Mexico; 
Recabar los reportes estadisticos de servicios prestados en los cementerios 
publicos y concesionados de la Ciudad de Mexico; 
Enviar ai Institute Nacional de Estadistica y Geografia y a la Secretaria de Salud de 
la Ciudad de Mexico los informes mensuales del numero de muertes fetales y de 
recien nacido de menos de 24 horas con los certificados medicos correspondientes; 
Recibir las quejas de los particuiares por un inadecuado servicio o trato en los 
cementerios publicos y concesionados de la Ciudad de Mexico y canalizarlas a las 
Alcaldias correspondientes en terminos de la Constitucion Politica de ia Ciudad de 
Mexico; 
Coadyuvar en la tramitacion de los expedientes relatives al otorgamiento, 
modificacion o revocacion de concesiones relatives a la prestacion del servicio 
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publico de cementerios en sus modalidades djs inhumacTo'fr 
cadaveres, restos humanos y restos humanos aric 
Sustanciar el procedimlento a efepto- de determinar que persona tiene mejor 
derecho respecto de la fosa a perpetyidad en un cementerio publico de la Ciudad 
de Mexico. 

Puesto; SUBDIRECClON DE ATENClON ATRAM1TES INMOBIL1ARIOS 

Funcion Principal: Coordinar la atencion de trarriitls inmobiiiarios que permitan una 
optima y eficiente tramitacion e imegracion de los expedientes que 
promueva la Administracion Publtoa de la Ciudad de Mexico y los 
particulares. 

Coordinar las solicitudes y la tramitacion de expedientes de 
decretos de expropiacion, desincorporacion, a traves de la revision 
y analisis de la documentacion que remita la Administracion 
Publica. 

Coordinar la integracion, substanciacion y emision de los 
dictamenes de los procedimientos de reversion y pago de 
indemnizacion por expropiacion o afectacion y de reversion de 
inmuebles, a traves de la defensa juridica en los juicios, recursos y 
quejas que interpongan los particulares. 

Funciones Basicas: 

• Revisar los proyectos de opiniones de solicitudes de Expropiacion, 
Desincorporacion e Incorporacion que realicen las Dependencias, 6rganos 
Desconcentrados, Organos Politico Administrativos y Entidades de la 
Administracion Publica de la Ciudad de Mexico; 

• Supervisar la integracion y substanciacion de los procedimientos de expropiacion, 
desincorporacion e incorporacion, necesarios para la Administracion Publica de la 
Ciudad de Mexico; 

• Asistir y representar a la Direccion General Juridica y de Estudios Legislativos en 
diferentes organos colegiados, en especial en las sestones de los Subcomites del 
Comite de Patrimonio Inmobiliario; 

• Supervisar la integracion, substanciacion y emision de las resoluciones en los 
procedimientos de reversion de inmuebles expropiados a favor de la Ciudad de 
Mexico: 

• Supervisar la integracion, substanciacion y emision de los dictamenes de los 
procedimientos de pago de indemnizacion por expropiaciones; o bien por 
afectaciones realizadas con la finalidad de subsanar las necesidades de (a Ciudad 
de Mexico, a efecto de formalizar la adquisicion de los inmuebles afectados; 

• Realizar las acciones correspondientes para la defensa de los actos que se 
reclamen por las funciones descritas en los puntos precedentes en los juicios, 
recursos y quejas que interpongan los particulares; 

• Coadyuvar con la Direccion General de Servicios Legales en los juicios o recursos 
en donde se reclamen actos competencia de la Direccion Genera! Juridica y de 
Estudios Legislativos; 
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Modem izucicn y Desarrollo Administrativo. . 
os entes de la administracion public^ Asistira reuniones detrabajo cdnvocadas por 

relatives a ios temas de su competency: y 
Resguardar el archive de la CemisidSjde Analisis para la determinacion de la 
Procedencia del Pago per Expropiacienes o Afectaciones y de las Resoluciones de 
Reversion, en la Ciudad de Mexico. J 

Puesto: 

Funcion Principal: 

JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE 
PROCEDIM1ENTOS DE REVERSION Y DE PAGO DE 
INDEMNlZAClON 

Disenar las acciones juridicas que permitan una optima y eficiente 
atencion a las solicitudes de dictamenes de reversiones y pago de 
indemnizacion por expropiacion o afectacion respecto de 
inmuebles propiedad de particulares en la Ciudad de Mexico 
realizadas con la finalidad de subsanar las necesidades de la 
Ciudad de Mexico, a efecto de formalizar la adquisicion de Ios 
inmuebles afectados. 

Integrar y substanciar Ios procedimientos de pago de 
indemnizacion por expropiacion o afectacion a inmuebles de 
particulares: y la proyeccion de Ios dictamenes de improcedencia o 
procedencia que correspondan. 

Integrar y substanciar Ios procedimientos de reversion de 
inmuebles expropiados y proyectar ei dictamen correspondiente. 

Proyectar acciones para la defensa de Ios procedimientos de pago 
de indemnizacion por expropiacion o afectacion, reversion de 
inmuebles expropiados, en los juicios, recursos y quejas que 
interpongan los particulares. 

Funciones Basicas; 

Asegurar la integracion del expediente para admitir a tramite la solicitud de 
indemnizaciones por expropiacion o afectacion realizadas por e! Gobierno de la 
Ciudad de Mexico; 
Substanciar Ios procedimientos de pago de indemnizacion por expropiaciones; o 
bien por afectaciones realizadas por el Gobierno de la Ciudad de Mexico; 
Realizar las acciones necesarias para que la Direccion General Juridica y de 
Estudios Legislatives emita los dictamenes de pagos de indemnizacion por 
expropiacion o afectacion; 
Asistir a reuniones de trabajo convocadas por los entes de la administracion publica 
para abordar asuntos en materia de su competencia; 
Planear las sesiones de la Comision del Analisis para la Determinacion de la 
Procedencia del Pago por Expropiaciones o Afectaciones y de las Resoluciones de 
Reversion en la Ciudad de Mexico; 
Analizar la integracion y substanciacion de los procedimientos de reversion de 
inmuebles expropiados a favor de la Ciudad de Mexico; 
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Realizar las acciones necesarias -para, qup rf^eRfiEaJdniUEtdffia y 'de 
Estudios Legislatives emita las resoludonesen los procedimientos de reversion. 
Asistir a reuniones detrabajo convocadas.pcff Ips entes de li administracion pubiica 
para abordar asuntos en materia de su competencia; 
Planear las sesiones de la Comision de'Ahalisis para la Determinacion de la 
Procedencia del Pago por Expropiaciones o Afectaciones y de las Resoluciones de 
Reversion en la Ciudad de Mexico; 
Elaborar los proyectos de informes justificados relacionados con los juicios de 
amparo en contra de los procedimientos de reversion y pago de indemnizacion por 
expropiacion o afectacion, en donde la Direccion Genera! Juridica y de Estudios 
Legiplativos Direccion de Estudios Legislatives y Tramites Inmobiliarios y la 
Subdireccion de Atencion de Tramites Inmobiliarios; 
Elaborar los proyectos de contestacion de Demandas en los Juicios de Nulidad, o 
el informe en los Recursos de Inconformidad, interpuestos en contra de los 
procedimientos de reversion y pago de indemnizacion por expropiacion o 
afectacion: 
Proporcionar la informacion relativa al acto de autoridad que se impugne a traves 
de juicios, recursos o quejas en donde la Direccion General Juridica y de Estudios 
Legislatives sea parte; asi como coadyuvar con la Direccion General de Servicios 
Legales en los juicios o recursos en donde se reclamen actos competencia de la 
Direccion General Juridica y de Estudios Legislativos, Direccion de Estudios 
Legislatives y Tramites Inmobiliarios, y Subdireccion de Atencion a Tramites 
Inmobiliarios; y 
Atender Quejas interpuestas ante la Secretaria de la Contraloria General, y el 
Organo Interno de Control y ante la Comision de Derechos Humanos de la Ciudad 
de Mexico, relacionadas con los procedimientos administrativos que se sustancian 
en esta Jefatura de Unidad Departamental. 

Puesto: JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE EXPROPIAClbN 
YDESINCORPORACION 

Funcion Principal: Disefiar el proceso de acciones juridicas que permitan la eficiente 
atencion de los procedimientos de expropiacion y desincorporacion 
de bienes inmuebles en la Ciudad de Mexico. 

Presenter los proyectos de decretos de expropiacion promovidos 
por las Dependencias, 6rganos Desconcentrados, Alcaldias y 
Entidades de la Administracion Pubiica de la Ciudad de Mexico a 
traves de la revision y analisis de la documentacion que remitan. 

Proponer los proyectos de decretos de desincorporacion e 
incorporacion promovidos por (as Secretaria de Administracion y 
Finanzas por conducto de la Direccion General de Patrimonio 
Inmobiliario y la Secretaria de Desarrollo Urbano y Vivienda a 
traves de la revision y analisis de la documentacion que remitan. 

Proyectar las acciones para la defensa juridica de los recursos de 
revocacion, juicios de nulidad y amparo y quejas que interpongan 
los particulares. 
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Funciones Basicas; .Xiiojdiriacion General de Evaiuacidn, 
M.Qdemizacirn y Dcsarroiio Administrativo. 

• Revisar la debida integracibn del Expedient^'^ecnico deExprapiacion; —— 
• Realizar el analisis y proyectar las respuestas a solicitudes de opinion juridica 

respecto de los inmuebles a regularizar en'ja Ciudad de Mexico, as! como de los 
avances y observaciones de los Decretos de'Expropiacion; 

• Revisar la integracibn y substanciar los Procedimientos de Expropiacibn; 
• Elaborar y proponer los Decretos de Expropiacibn; 
• Substanciar el Recurso de Revocacibn promovido por titular registral, y elaborar el 

proyecto de resolucibn correspondiente; 
• Asistir a reuniones de trabajo convocadas por los entes de la Administracion Pubtica 

respecto de los temas de su competencia; 
• Representar a la Direccibn General Juridica y de Estudios Legislatives ante los 

organos colegiados, en especial los Subcomites del Comite de Patrimonio 
Inmobiliario; 

• Presentar las respuestas a solicitudes de procedimientos de Expropiacibn, 
Desincorporacibn e Incorporacibn correspondientes a la Ciudad de Mexico, que 
realicen las Dependencias, 6rganos Desconcentrados, Organos Politico 
Administrativos y Entidades de la Administracion Publica de la Ciudad de Mexico; 

• Revisar la integracibn y substanciar los procedimientos de expropiacibn, 
desincorporacibn: 

• Elaborar los proyectos de informes justificados en los juicios de amparo en contra 
de expropiaciones, desincorporaciones y revocaciones u opiniones relativas, en 
donde la Direccibn General Juridica y de Estudios Legislativos sea autoridad 
responsable. 

• Elaborar los proyectos de contestacibn de las Demandas en los Juicios de Nuiidad, 
o el informe en los Recursos de Inconformidad, interpuestos en contra de 
expropiaciones, desincorporaciones, y revocaciones. 

• Compilar y proporcionar la informacibn relativa al acto de autoridad que se impugne 
a traves de juicios, recursos o quejas en donde la Direccibn General Juridica y de 
Estudios Legislativos sea parte. 

• Coadyuvar con la Direccibn General de Servicios Legales en los juicios o recursos 
que se determinen. 

• Proyectar los desahogos a los requerimientos ordenados por las autoridades 
administrativas y jurisdiccionales. 

• Atender Quejas interpuestas ante la Contraloria General e Interna, y ante la 
Comisibn de Derechos Humanos de la Ciudad de Mexico, relacionadas con los 
procedimientos administrativos que se sustancian en esta Jefatura de Unidad 
Departa mental. 

Puesto: DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS LEGALES 

Atribuciones Especificas; 

Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de Ea Administracion Publica de la Ciudad de Mexico 
Articulo 230.- Corresponde a la Direccibn Genera! de Servicios Legales: 
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, ^ •.1', ? Moddmizacion y Desarrollo Administrative). \ 
I. Representar a !a Admimsfracion Publica en los juicios en que esta sea parte; 
II. Intervenir en los Juicios de Amparo/quando la person^itmanrela^fatara de Gobierno 

tenga el caracterde autoridad responsable, exista solicitud de la autoridad responsable 
o medie instruccion de la persona Titular de la j.efatura.de Gobierno; asi como supervisar 
todas las etapas de su proceso y la elabofadidb'-de los informes previos y justificados 
cuando la importancia del asunto asi lo apterTtei'Asimismo, intervendra en los juicios a 
que se refiere la Ley Reglamentaria de'-lasTracciones I y II del articulo 105 de la 
Constitucion Polftica de los Estados Unidos Mexicanos; 

III. Tramitar y substanciar, en los casos que no se confieran a otras Unidades 
Administrativas y Unidades Administrativas de Apoyo Tecnico-Operativo, los 
procedimientos y recursos administrativos que tiendan a modificar o a extinguir derechos 
creados por actos o resoluciones emanados de la persona Titular de la Jefatura de 
Gobierno, asi como de las y los Titulares de las Dependencias, preparando al efecto la 
resolucion procedente; 

IV. Llevar a cabo las visitas especiales que ordene la persona Titular de la Consejeria 
Juridica y de Servicios Legales, en el ejercicio de sus atribuciones; 

V. Aplicar las disposiciones juridicas y administrativas en materia de jurados y supervisar 
su cumplimiento; 

VI. Requerir a las Dependencias, Unidades Administrativas, los Organos Desconcentrados 
y Entidades de la Administracion Publica y Alcaldias los informes, dictamenes, 
documentacion, objetos, apoyo tecnico y demas elementos necesarios, para la defensa 
de los intereses del Gobierno de ia Ciudad de Mexico; 

VII. Proponer la celebracion de convenios con las personas Titulares de las Dependencias 
senaladas como autoridades responsables o que sean parte en los juicios en que 
intervenga la Direccion General, para solventar los gastos y honorarios que se generen 
por la tramitacion de los mismos; 

VIII. Proponer la celebracion de convenios con Instituciones Educativas para allegarse de 
prestadores de Servicio Social de las Carreras Tecnicas y Profesionales que 
correspondan a las actividades encomendadas a la Direccion General, asi como para 
apoyos en capacitacion y proyectos afines a la misma; 

IX. Presentar y ratificar, en su caso, las denuncias o quereilas por delitos cometidos en 
agravio de ia Administracion Publica y otorgar el perdon en los casos que proceda, 
previo pago en la Tesoreria de la Ciudad de Mexico del monto de la reparacion del dano 
y perjuicio causados, o mediante la exhibicion de billete de deposito que garantice la 
reparacion de estos; 

X. Intervenir en la recuperacion del monto de la reparacion de los dafios mencionados en 
la fraccion anterior, as! como recibir y administrar el porcentaje que establezcari los 
ordenamientos correspondientes; 

XI. Vigilar, en el ambito juridico procesal, el cumplimiento de los preceptos constitucionales 
por parte de las autoridades competentes de la Ciudad de Mexico, especialmente por lo 
que se refiere a las garantias individuales y derechos humanos, asi como proponer las 
disposiciones administrativas necesarias para tal efecto; 

XII. Llevar a cabo los estudios y analisis juridicos de ia problematica de origen que incide en 
los juicios en los que participa y proponer los mecanismos de solucion correspondientes; 

XII!. Tramitar los indultos que se concedan, cuando se trate de delitos del orden comun; 
XIV. Llevar y autorizar los libros y otros mecanismos de registro que se implementen en la 

defensoria de oficio, incluyendo sistemas computarizados; 
XV. Dirigir, organizar, y llevar a cabo el control y supervision de la defensoria de oficio de la 

Ciudad de Mexico, de conformidad con la Ley de la materia, asi como prestar los 
servicios de defensa, orientacion y asistencia juridica gratuitos; 
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XVI. Ordenarja realizacion ;de-visitas a las Unidades Administrsth/pg Hp Ap^yn Tprnirn- 
Operativo eficargadas deMprestarte servicios de defensona de oficio, en el ambito 
jurisdiccional de la Ciudad ae Mexido; y 

XVII. Coadyuvar en la coordinacion y vigilancia del cgmplimiento de las disposiciones juridicas 
en materia de consejos de tutela's y bienes^tnOstrencos. 

-C. 
(■r ' ■■■ i 

Puesto; DIRECC16N DE DEFENSORIA POBLICA 

Funcion principal: Coordinar los servicios de asistencia juridica gratuita en las 
materias penal, civil, familiar, justicia para adolescentes y 
arrendamiento inmobiliario; dirigidos a los habitantes de la Ciudad 
de Mexico y sus transeuntes, de manera permanente, a traves del 
establecimiento de estrategias juridicas en materia de defensa 
publica. 

Funciones Basicas: 

• Dirigir, coordinar y administrar y supervisar la Defensona Publica en la Ciudad de 
Mexico, de conformidad con esta Ley. 

• Vigilar que se observen los derechos humanos de los usuarios del servicio, 
particularmente de las personas imputadas, indigenas; en situacion de 
vulnerabilidad; pertenecientes a la comunidad LGBTTTi; discapacitadas, adultas 
mayores; con enfermedades mentales o psiquiatricas, asi como las mujeres 
victimas de violencia y los ninos, ninas y adolescentes. 
Canalizar a la poblacion LGBTTTI que ha sido victima de violaciones a sus 
derechos humanos o denuncie crimenes de odio a las autoridades competentes. 
Asegurar los derechos humanos de las personas que !o soliciten. en el juicio 
especial respecto de la emision de una nueva acta por reasignacion de 
concordancia sexo generica. 
Acordar la suscripcion de convenios con instituciones que permitan otorgar 
fianzas de bajo costo para las personas de escasos recursos sujetas a proceso 
penal. 
Vigilar la correcta operacion del sistema estadistico cuidando que se encuentre 
actualizado permanentemente. 
Promover a la persona titular de la Direccion General la designacion, ubicacion y 
reubicacion de las personas defensoras publicas. 
Coordinar y establecer el procedimiento de ingreso de las personas defensoras 
publicas para cubrir las vacantes. 
Vigilar el procedimiento de remocion de las personas defensoras publicas. 
Pianear y promover campahas informativas para el publico en general de los 
servicios que proporciona la Defensoria Publica. 
Administrar el Registro de la Defensoria Publica. 
Establecer y someter a consideracion de la persona titular de la Direccion General 
los parametros de elaboracion de estudios socioeconomicos e informes en los 
terminos que se senalen en el reglamento de esta ley. 
Expedir un informe anual de actlvidades y presentarlo a la aprobacion de la 
persona Directora General. 
Acordar la celebracion de convenios de colaboracion con organismos publicos y 
privados con el fin de coadyuvar en las actividades de la Defensoria Publica. 
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Establecer las estrategias de operatividad y| 
persona Defensora Publica. 
Establecer program as -de- eficiencia y 
normas oficiales mexicartas 6 parametros internacionafes. 
Coordinar y supervisar las labores del personal a su cargo. 
Evaluar quejas que se presenter en contra, de las personas defensoras publicas. 
Normar y Regular correcciones* discipliharias a los defensores y demas 
empleados de la Defensona. . A, < 
Administrar la informacion total de los asuntos iniciados. 
Evaluar y coordinar el desempefio de las personas defensoras publicas en el 
ejercicio de su funcion, disponiendo lo conducente a fin de que el servicio sea 
brindado en forma oportuna, diligente, eficaz y de manera continua, sin 
interrupciones. 
Coordinar oportunamente e! Programa Anual de Capacitacion de la Defensona 
Publica, mediante la identificacion de las necesidades de capacitacion, 
actuaiizacion y profesionalismo en materia de defensa publica, asi como 
determinar la necesidad ocupacionai. 
Difundir y Coordinar a los miembros del Jurado para la celebracion del concurso 
de oposicion para cubrir las vacantes de Defensor de Offcio. 
Determinar que los aspirantes al cargo de Defensor Publico cumplen con los 
articulos 15 al 17 de Ley de la Defensona Publica aplicable para la Ciudad de 
Mexico, con el proposito de contar con recursos humanos de calidad en la 
Direccion de Defensona Publica. 

Puesto; 

Funcion principal; 

ENLACE DE ASUNTOS CIVILES 

Registrar oportunamente los asuntos turnados a la Direccion de 
Defensona Publica, a traves de medios de control fisicos y 
electronicos que faciliten su localizacion en la materia civil. 

Funciones Basicas: 

• Proyectar eficientemente el control de gestion que se lleve a cabo para la atencion 
brindadas por los Defensores Publicos, para obtener la informacion institucional 
actualizada. 

• Controlar de manera eficaz el registro de defensas y patrocinios juridicos gratuitos 
brindados. Para la obtencion de informacion institucional actualizada. 

• Supervisar la gestion oportuna de las solicitudes de asistencia juridica, para 
contribuir a la mejora en la calidad de los servicios brindados. 

• Administrar eflcazmente el control de gestion que se lleve a cabo para la atencion 
integral de las solicitudes de asistencia juridica gratuita, por medio del 
seguimiento y supervision de cada caso. 

Puesto: ENLACE DE ASUNTOS PENALES 

Funcion principal: Registrar oportunamente los asuntos turnados a la Direccion de 
Defensoria Publica, a traves de medios de control fisicos y 
electronicos que faciliten su localizacion en la materia penal. 

96 



Funciones Basicas; 

S&i 
o!r o 

GOBtERNO DELA 
Ci 153AC EE MiXICO 

Secrctaria de Administracidn y Finanzas. 

Coordinacion General de Evaluacion, 
Mcdemizacidn y Desarrollo Administiutivo. 

Proyectar eficientemente el control de gestion que se lleve a cabo para la atencion 
brindadas por los Defensores Publicos, para obtener la informacion institucional 
actualizada. 
Controlar de manera eficaz el registro de defensas y patrocinios jundicos gratuitos 
brindados. Para la obtencion de informacion institucional actualizada. 
Supervisar la gestion oportuna de las solicitudes de asistencia juridica, para 
contribuir a la mejora en la calidad de los servicios brindados. 
Administrar eficazmente el control de gestion que se lleve a cabo para la atencion 
integral de las solicitudes de asistencia juridica gratuita, por medio del seguimiento 
y supervision de cada caso. 

Puesto: 

Funcion principal: 

ENLACE DE ASUNTOS FAMILIARES 

Atender oportunamente los asuntos tumados a la Direccion de 
Defensoria Publica, a traves de medios de control fisicos y 
electronicos que faciliten su localizacion en la materia familiar. 

Funciones Basicas; 

• Proyectar eficientemente la informacion para atender las solicitudes de 
informacion reaiizadas por la Jefatura de Gobierno en asesorias y patrocinios en 
materia familiar. 

• Controlar de manera eficaz la informacion relativa a las asesorias y patrocinios 
brindados en asuntos en los que requiere informacion la Comision de Derechos 
Humanos de la Ciudad de Mexico relative a asesorias y patrocinios en materia 
familiar. 

• Supervisar la gestion oportuna de las solicitudes de asistencia juridica en materia 
familiar, para contribuir a la mejora en la calidad de los servicios brindados. 

• Administrar eficazmente para la atencion integral de las solicitudes de asistencia 
juridica gratuita en materia familiar, remitiendo la informacion del estado jurtdico 
de cada caso. 

Puesto: JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE ORIENTAClON 
Y APOYO A LA DEFENSORIA PUBLICA 

Funcion principal: Administrar de manera eficaz la realizacion de los estudios 
socioeconomicos y visitas domiciliarias, a efecto de dictaminar la 
procedencia o no del patrocinio juridico gratuito, mediante la 
Identificacion de la situacion socioeconomica de los usuarios. 

Funciones Basicas: 

• Supervisar que se efectuen los estudios socioeconomicos, sociales y las visitas 
domiciliarias, tendientes para certificar, indagar e informar respecto del entorno 
social, economico y cultural de los usuarios, familiares o solicitantes del servicio de 
orientacion y asistencia juridica. 
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GOB1SRNO CH LA 
aOSJADPSM&QCO 

Secretaria de Admiaistradoa y Finanzas. 

Asegurar que se identifique y describa la dfi lamic^srb^eddR^fWe^^^udadano, 
asi como la manera en que cubre sus neces un 
dicta men confiable. . ' .     f 

Asegurar que se brinde la asesona y el apoyo tecnico, a efecto de determiner ia 
procedencia del patrocinio, gestionando de manera eficaz la realizacibn de los 
estudios socioeconomicos. 
Evaluar, cuando la solicitud sea procedente, a efecto de coadyuvar en la defensa 
cientifica a favor de los ciudadanos. 
Verificar que el especialista acepte y proteste el cargo ante la autoridad, siempre y 
cuando la defensa este siendo patrocinada por la Defensona Publica. 
Atencion a los requerimientos reaiizados por las diversas autoridades, asi como por 
las areas que integran la Defensona Publica, llevando a cabo la designacibn de 
Trabajadores Sociales y/o Peritos. 
Supervisar que los Trabajadores Sociales, realicen el analisis correspondiente de las 
actividades realizadas por el interno en el interior del Centro Penitenciario, asf como 
el computo del porcentaje, a efecto de determinar si pueden ser acreedores a un 
beneficio penitenciario. 
Recomendar al patrocinado, en relacion a las quejas y/o dudas que pueda presentar 
en relacion a la intervencion del especialista. 

Puesto: SUBDIRECCION JURlDICA ESPECIALIZADA EN JUSTICIA 
PARA ADOLESCENTES 

Funcion principal: Supervisar que proporcionen de manera gratuita y oportuna los 
servicios de orientacion y asistencia juridica en materia de justicia 
especializada para adolescentes, para garantizar el respeto 
irrestricto de los derechos fundamentals de los adolescentes, 
sus familiares y/o tutores. 

Asegurar que se provea adecuadamente la asistencia juridica 
gratuita en materia de justicia especializada para adolescentes, 
en los terminos senalados en la normativa aplicabie, a traves de 
la intervencion del Defensor de Oficio especializado en la materia. 

Inspeccionar las solicitudes, quejas y sugerencias que presenten 
los usuarios de los servicios de asistencia juridica gratuita, 
mediante la integracion del expediente correspondiente. 

Funciones Basicas: 

• Asegurar la designacibn oportuna para que se brinde la asesoria juridica gratuita 
solicitada, con el fin de coadyuvar en el respeto de los derechos de los 
adolescentes. 

• Supervisar que la asesoria juridica otorgada a los adolescentes, sus familiares 
y/o tutores se brinde oportuna y gratuitamente, para garantizar un servicio de 
calidad. 

• Asegurar que se registren en los medios adecuados las asesorias juridicas 
brindadas, y asi contar con informacibn institucional confiable y oportuna. 

98 



Secreiaria de Admioistrecidn y Finanzas. 

j Coordinacion General de Hvaluacida, 
*" Modemizaciony DesiarolloAdmsnistKitivo. 

• Supervisar que se recaben !as tnformes respecto de las asesonas juridicas 
brindadas, con el proposito de medir la calidad en el servicio brindado 

• Verificar que se realice la designacion oportuna para la prestacion del servicio 
gratuito de asistencia jundica a los adolescentes, con el proposito de garantizar 
una defensa adecuada. 

• Asegurar que la asistencia jundica gratuita se realice de manera adecuada y 
conforme a lo establecido por la normativa aplicable, para lograr una defensa 
eficaz del adolescente. 

• Supervisar que se realice un adecuado analisisjuridico de cada asunto asignado, 
a fin de establecer la estrategia de defensa eficiente a favor del adolescente. 

• Verificar que se haga uso de los medios de prueba al alcance, los recursos y 
demas instrumentos, para garantizar una adecuada defensa del adolescente 
conforme a lo previsto en la normativa aplicable. 

• Supervisar que se hagan valer los derechos del adolescente al brindar la 
asistencia 
jundica, para garantizar una defensa adecuada, conforme a los ordenamientos 
legales aplicables. 

• Asegurar que se soliciten los informes pormenorizados respecto de la actuacion 
• asuntos encomendados, con el proposito de medir la calidad en el servicio 

brindado. 
• Verificar que se entreguen en tiempo y forma los informes de actividades 

institucionales correspondientes de las asistencias juridicas brindadas, para 
contarcon Informacion institucional confiable y oportuna. 

• Validar la queja y/o sugerencia planteada, para determinar si es competencia de 
la unidad de apoyo tecnico operative. 

Puesto: JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL JURIDICA EN 
INVESTIGACION Y PROCESO 

Funcion principal: Evaluar, que se proporcione de manera oportuna y gratuita los 
servicios de orientacion y asistencia juridica en materia de justicia 
penal especializada para adolescentes, en etapa de investigacion 
inicial y complementaria, como en el sistema de audiencias 
preliminares, de medios diversos a juicio asi como en juicio oral, 
garantizando el derechos humanos de los adolescentes en 
conflicto con la ley penal en la Ciudad de Mexico de contar con 
una defensa tecnica, adecuada y especializada, brindando de 
igual forma la debida asesoria a sus familiares y/o tutores. 

Funciones Basicas: 

• Asignar a los Defensores de Oficio y/o Publicos Especializados, para brindar la 
asesoria y asistencia legal a los adolescentes que soliciten los servicios, como por 
requerimiento de la autoridad especializada, en la etapa de investigacion inicial, 
asi como ante el organo jurisdiccional, Jueces de Control y Tribunal de 
Enjuiciamiento hasta su conclusion ya sea por medios diversos a juicio o en la 
emision de la sentencia correspondiente. 

• Asegurar que la asesoria juridica a los adolescentes, sus familiares y/o tutores, se 
realice de forma oportuna y gratuita, garantizando un servicio de calidad. 
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Secretaria da Adnjimstracion y Fina 311223. 
♦ 

Asegurarque la asistencia juridifca'a los adi iles^^tggj^cgrffilp penal 
que requieren ios servicios de !a Defensi)ria Publica Espec?a^ziICllWs^vcrealibe 
oportuna y gratuita. . —■■———™- 
Asegurar que la d^signacion sea oportuna para que se garantice el derecho 
humano a una defensa tecnica, adecuada y especializada en proteccion de los 
derechos fundamentales y humanos del adolescente en conflicto con la ley penal. 
Analizar que se registren en los medios adecuados, las asesonas juridicas 
brindadas, y asi contar con informacion institucional confiable y oportuna. 
Analizar que se entreguen los informes respecto de las asistencias juridicas 
realizadas, con el proposito de medir la calidad en el servicio brindado. 
Analizar que a! brindar la asesoria juridica, se haga del conocimiento del usuario 
del servicio, los derechos que tiene conforme a los ordenamientos legales 
aplicables, para garantizar un servicio de.calidad. 
Evaluar que los Defensores adscritos a esta Jefatura acudan oportunamente a las 
visitas y entrevistas con sus representados en las Comunidades en las que se 
encuentren, cuando esten privados de su llbertad; o en las oficinas respectivas 
cuando los mismos gocen de una medida cautelar no privativa de libertad; 
asesorando de igual forma a los padres o Mores de la estrategia de defensa, la 
recabacion de los actos de investigaclon y entrevistas que sustenten su teoria del 
caso, recabar la documentacion necesaria y/o realizar las solicitudes a los 
servicios periciales a efecto de coadyuvar con su perspectiva de defensa; ademas 
de hacer las solicitudes de intervencion al area de recursos y amparo para ejercer 
los medios de impugnacion ordinarios y extraordinarios instrumentados en la 
legislacion nacional 
Evaluar la queja y/o sugerencia planteada, para determinar si es competencia de 
la unidad departamental Juridica en Investigacion y Proceso. 
Asesorar al quejoso que debe formalizar la queja y/o sugerencia por escrito en el 
que narre los antecedentes, hechos y consecuencias, para estar en posibilidad de 
darle la atencion adecuada. 
Programar de ser procedente, la queja o sugerencia al area correspondiente para 
su tramite de alzada. 

Puesto: 

Funcion principal: 

JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL JURIDICA EN 
RECURSOS, AMPAROS Y M EDI DAS 

Gestionar de manera eficaz, el servicio de asesoria juridica 
gratuita que se brinda en materia de justicia especializada para 
adolescentes, en las etapas procesales de recursos, amparos y 
medidas, a traves de la intervencion del Defensor de Oficio y/o 
Publico. 

Funciones Basicas; 

Atender en tiempo y forma las solicitudes, quejas y sugerencias 
que presenten los usuarios de los servicios de asistencia juridica 
gratuita, mediante la integracion del expedients correspond iente. 

Asegurar la designacion oportuna para que se brinde oportunamente la asesoria 
juridica gratuita al adolescente, sus familiares y/o Mores, con el fin de coadyuvar en 
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ef respeto de los derechos de los adoiescentes, 
defensa 
adecuada. 

• Asegurar que la asesoria juridica gratuita que se otorga a los adoiescentes, sus 
familiares y/o tutores, se brinde oportuna y gratuitamente, para garantizar un servicio 
de calidad. 

• Comprobar que se registren en los medios adecuados las asesonas jundicas 
brindadas, y asf contarcon informacion institucional confiable y oportuna. Comprobar 
que se entreguen los informes respecto de las asesonas jundicas realizadas, con el 
proposito de medir la calidad en el servicio brindado. 

• Comprobar que al brindar la asesoria juridica, se haga del conocimiento del usuario 
del servicio, los derechos que tiene conforme a los ordenamientos legates aplicables. 
para garantizar un servicio de calidad. 

• Recabar los informes correspondientes a las asistencias jundicas brindadas, para 
contar con informacion institucional confiable y oportuna. 

• Registrar la queja y/o sugerencia planteada, para determinar si es competencia de 
la unidad de apoyo tecnico operative. 

• Asesorar al quejoso, que debe formalizar la queja y/o sugerencia por escrito en el 
que narre los antecedentes, hechos y consecuencias, para estar en posibilidad de 
darle la atencion adecuada. 

• Integrar el expediente de queja y/o sugerencia, para remitirlo al area 
correspondiente y se instrumente el seguimiento adecuado. 

QOSIERNO DE LA 

Secretsria de AdmiaistrJcion y Fisaozas. 

Coordinacida General de Evaluacidn, 

con a 
t] 

Puesto: JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE ATENCION 
PERICIAL Y TRABAJO SOCIAL 

Funcion principal: • Administrar oportuna y adecuadamente la realizacion de 

los estudios socioeconomicos, sociales, visitas 
domiciliarias e Intervenciones judiciales. 

• Asegurar que se elaboren oportunamente los dictamenes 
o informes periciates que aporten el medio de prueba que 
contribuya a una defensa cientifica, a traves del estudio y 
analisis de las evidencias adquiridas. 

• Evaluar que se elaboren oportunamente y dentro de 
termino legal los dictamenes o informes periciales, a traves 
del estudio y anaiisis que realice el personal tecnico o 
especiaiista. 

• Atender en tiempo y forma las solicitudes, quejas y 
sugerencias que presenten los usuarios de los servicios de 
asistencia juridica gratuita, mediante la integracion del 
expediente correspondiente, 

Funciones Basicas; 

• Asegurar que se efectuen las visitas domiciliarias tendientes a informar, certificar o 
indagar respecto de! entorno social, economico y cultural de los adoiescentes, 
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Sectetaria de Administtacidn y Fmanzas. 

Coordinacioa Geaeral de Hvsluacion, 

familiares y/o tutores, con el propdsito de desah^iF^I®n^fafu^ en 
tiem po y fo rm a.    

• Analizar que se identifique la dinamica sdcioeconomica del adolescents, asi como la 
manera en que cubre sus necesidades fundamentales, para informarlo en tiempo y 
forma al area requirente. « 

• Analizar que se establezca e! ambiente socio-cultural que rodea al adolescente 
usuario del servicio, para informarlo al area requirente en tiempo y forma. 

• Programar, cuando el asunto o circunstancia lo requiera^la intervencion Judicial para 
salvaguardar los intereses del adolescente. '• ' 

• Recabar los informes de actividades correspondientes a las" intervenciones. para 
contar con informacion instituciona! confiable y oportuna. 

• Asignar, cuando la solicitud sea procedente, al personal tecnico o especialista, con 
el proposito de desahogar en tiempo y forma la solicitud de intervencion. 

• Asegurar que el persona! tecnico o especialista intervenga en las causas y/o 
procedimientos administrativos y/o judiciales, cuando exista designacion y la defensa 
o patrocinio este a cargo de la Defensoria Pubiica, para contribuir eficientemente en 
la defensa de los derechos de los usuarios del servicio, a traves del perito o 
trabajador social. 

• Verificar que el especialista acepte y protests el cargo ante el Juez o autoridad que 
este conociendo del asunto, para lograr coadyuvar eficientemente en la defensa de 
los derechos de los usuarios del servicio. 

• Asegurar que se realice el estudio correspondiente, previo a la elaboracion del 
dictamen o informe pericial, para obtener un dictamen adecuado. 

• Analizar que se informe con la debida anticipacion, el sentido del informe o dictamen 
pericial al solicitante, para contribuir de manera adecuada con la defensa 
implementada. 

• Asegurar la designacion cuando sea procedente en terminos de lo dispuesto por la 
normativa aplicable, para coadyuvar en la defensa de los adolescentes a traves de 
los peritos o trabajadores sociaies. 

• Evaluar que se intervenga en las causas y/o procedimientos administrativos y/o 
judiciales, cuando se haya sido designado, para proveer del medio de prueba 
solicitado. 

• Evaluar que e! Perito acepte y proteste el cargo ante el Juez o autoridad que este 
conociendo del asunto, para poder aportar al Defensor de Oficio el medio de prueba 
solicitado. 

• Evaluar que se realice el estudio correspondiente previo a la rendicion de su 
dictamen o informe pericial, con el proposito de obtener un informe o dictamen 
confiable, a traves del perito. 

• Analizar que se informe con la debida anticipacion, el sentido del informe o dictamen 
al area requirente, para coadyuvar de manera congruente a la defensa del 
adolescente. 

• Administrar los informes de actividades correspondientes a las intervenciones 
periciales designadas, para contar con Informacion institucional confiable 

• Registrar la queja y/o sugerencia planteada, para determinar si es competencia de 
la unidad de apoyo tecnico operative. 

• Informar al quejoso, que debe formalizar la queja y/o sugerencia por escrito en el 
que narre los antecedentes, hechos y consecuencias, para estar en posibilidad de 
darle la atencion adecuada. 

• Integrar el expedients de queja y/o sugerencia, para remitirlo a! area correspondiente 
y se instruments el seguimiento adecuado. 
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Puesto; 

Funcion principal: 

SUBDIRECCI6N JURIDICA PEN/jl 

v ^ eoBISRNODELA 

Secretaria de Admsassteacion y Fiaaozas- 

Coordiaacioa General de Evaluaci6n, 
Moderaizacidn y DessrroUo Administtativo. 

Verificar que se Neve a cabo ja orientacion, asesoria, asistencia y 
patrocinio juridico gratuito en materia penal en las etapas del 
procedimiento penal, asf como en averiguacion previa, 
instruccion, recursos de apelacion, ejecucion de sanciones, 
amparo directo y ante juzgados civicos, para garantizar una 
defensa adecuada y la seguridad juridica 'a los habitantes de la 
Ciudad de Mexico y de quienes transiten por su territorio. 

Atender en tiempo y forma las solicitudes, quejas y sugerencias 
que presenten los usuarios de los servicios de asesoria y 
asistencia juridica gratuita, mediante la integracion del expediente 
respective. 

Funcion basica: 

• Asegurar que se brinde adecuadamente la orientacion, asesoria, asistencia y 
patrocinio juridico gratuito en materia penal a traves de los servidores publicos con 
nombramiento de Defensor Publico 0 Defensor de Oficio. 

• Asegurar que se canalicen oportunamente las asesorias u orientaciones al area 
correspondiente, a fin de garantizar la seguridad juridica de los usuarios. 

• Verificar que se designe oportunamente al Defensor adscrito a esta Dependencia, a 
efecto de que proporcione la asesoria y representacion juridica correspondiente. 

• Coordinar eficazmente la prestacion de los servicios de asistencia y patrocinio juridico 
gratuitos en materia penal para garantizar una defensa adecuada. 

• Controlar e! control de informacion relativa a las asesorias y asistencias juridicas 
brindadas a efecto de contar con datos confiables. 

• Analizar la queja y/o sugerencia planteada, a efecto de determinar si es competencia 
de la Unidad Administrativa de Apoyo Tecnico-Operativo. 

• Informar al quejoso que debe formalizar la queja y/o sugerencia por escrito en el que 
narre ios antecedentes, hechos y consecuencias, para estar en posibilidad de darle 
la atencion adecuada. 

• Integrar el expediente de queja y/o sugerencia, para remitirio al area correspondiente 
a efecto de darle el seguimiento adecuado. 

Puesto: JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL JURIDICA EN 
INDAGATORIAS, JUZGADOS CIVICOS Y DE PAZ 

Funcion principal: Evaluar las solicitudes de asistencia juridica de los solicitantes del 
servicio o del Ministerio Publico del fuero comun, con calidad y 
eficiencia durante el procedimiento penal, con el fin de proporcionar 
una defensa adecuada, a traves de los Defensores Publicos 
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Funciones Basicas: 

- GOBIERKO OE Lis 
r crjDAD.Dswfirrso 

Secretaria de Adraioisaacidn y Fiaar^zas. 

Coordinacion General de Evaluaciia, 
Modsmizacion y Desairolio Administrativo. 

Proporcionar asistencia jundica gratuita en^ateria penal 2n agehcias ''cTelTnWsTerTo" 
publico, juzgados clvicos y de delitos no graves; asi como e! patrocinio juridico gratuito 
en !os procedimientos del nuevo sistema pensfracSsatdrio en lo referente a delitos no 
graves. 
Verificacion de otorgamiento de la asistencia jundica a los imputados en materia penal, 
durante el proceso ante Juzgados Clvicos y de Paz, (Delitos No Graves), durante la 
etapa de averiguacion previa, en la etapa de investigacion al imputado y en sistema 
penal acusatorio en lo relacionado con delitos no graves. 

Puesto: 

Funcion principal: 

JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL EN PROCESOS Y 
RECURSOS PENALES 

Asegurar de manera eficiente que se brinde adecuadamente la 
asesorla Jundica en materia penal en las distintas etapas del 
proceso penal ante Juzgados Penales en las diferentes sedes 
Judiciales, a traves de la ihtervencion de los Defensores Publicos. 

Funciones Basicas: 

Proporcionar asistencia jundica gratuita en materia penal, ante el Juez de Control 0 
Tribunal de Juicio Oral en los que la norma cataloga como delitos graves. 
Proporcionar asistencia jundica gratuita en materia penal, ante las Salas Penales en 
la Ciudad de Mexico. 
Proporcionar asistencia jundica gratuita en materia penal, ante los Tribunales 
Colegiados de Circuito en materia Penal en la Ciudad de Mexico. 
Proporcionar asistencia jundica gratuita en materia penal ante los Jueces de Ejecucion 
de Sanciones Penales de la Ciudad de Mexico. Acorde a la Ley Nacional de Ejecucion 
de Sanciones Penales. 

Puesto: 

Funcion principal: 

SUBDIRECCION JURIDICA, CIVIL, FAMILIAR Y DE 
ARRENDAMIENTO INMOBILIARIO 

Verificar que se brinde oportunamente la asesorla jundica gratuita 
en las materias civil, familiar y arrendamiento inmobiliario, a traves 
de la intervencion del Defensor Publico. 

Analizar fas solicitudes presentadas por las Dependencias, 
Alcaldlas, Crganos Desconcentrados, Organismos 
Descentralizados y Entidades, para obtener el visto bueno de la 
Mesa de Asuntos Civiles de la Comision de Estudios Jurldicos de 
la Ciudad de Mexico, previo al ejercicio de los recursos 
autorizados, para cubrir los gastos por conciliaciones o 
cumplimiento de sentencias definitivas favorables a las personas 
flsicas o morales, en los procesos judiciales de caracter civil, 
mercantil, agrario y contencioso administrativo, promovidos por la 
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Administracioja publica de la 
esta. 

Funciones Basicas: 

• Supervisar que se atiendan oportunamente las-* solicitudes de asesoria jundica que 
sean canalizadas mediante oficio, con el fin'fte.jgarantizar la seguridad jundica del 
solicitante. •• . *•" 

• Verlficar que se realice la designacion correspondiente para proporcionar la asesoria 
juridica gratuita, y coadyuvar as! en ia resolucion de las problematicas planteadas por 
los solicitantes. 

• Verlficar que se registre (a asesoria juridica brindada, en los medios establecidos 
para ello, y asi contar con informacion institucional confiable y oportuna. 

• Supervisar que se rindan informes respecto de las asesortas juridicas brindadas, con 
el proposito de medir la calidad en el servicio brindado. 

• Verificar que se otorgue oportunamente el patrocinio juridico gratuito a los solicitantes 
que cumplan con los requisites establecidos por la normativa vigente, para la atencion 
de las controversias del orden civil, familiar y de arrendamiento inmobiliario, a traves 
de la intervencion del Defensor de Oficio, con el fin de garantizar un servicio 
adecuado. 

• Revisar los dictamenes tecnicos correspondientes a la procedencia de! otorgamiento 
del servicio de patrocinio juridico gratuito, para garantizar un servicio de calidad a los 
solicitantes. 

• Supervisar que se facllite el patrocinio juridico gratuito a los solicitantes que sean 
canalizados mediante oficio, para garantizar su seguridad juridica. 

• Recomendar reuniones de trabajo con las instituciones que brinden atencion al 
publico y canalicen a los solicitantes a la Defensoria Publica para asesoria y/o 
patrocinio, con el fin de acercar los servicio a la ciudadama. 

• Verificar oportunamente, que se realicen las acciones necesarias para la defensa 
juridica de los patrocinados, a traves de la supervision del servicio blindado. 

• Verificar que se soliciten los informes de actividades realizadas, para contar con 
informacion institucional confiable y oportuna. 

• Supervisar que e! patrocinio juridico gratuito otorgado a los usuarios sea adecuado, 
para coadyuvar en el respeto de sus derechos fundamentales. 

• Supervisar eficientemente la atencion brindada a los usuarios patrocinados, para 
verificar que se actue apegado a lo establecido en la normativa. 

• Atender en tiempo y forma las solicitudes, quejas y sugerencias que presenten los 
usuarios de (os servicios de asistencia juridica gratuita, mediante la integracion del 
expediente correspondiente. 

• Registrar la queja y/o sugerencia planteada, para determinar si es competencia de la 
unidad de apoyo tecnico operative. 

• Informar al quejoso, que debe formalizar la queja y/o sugerencia por escrito en el que 
narre ios antecedentes, hechos y consecuencias, para estar en posibilidad de darle 
la atencion adecuada. 

• Integra el expediente de queja y/o sugerencia, para remitirlo al area correspondiente 
y se instruments el seguimiento adecuado. 

• Analizar con el Jefe de Unidad Departamentai de Asuntos Civiles No Contenciosos, 
que las solicitudes presentadas por las Dependencias, Alcaldias, 6rganos 
Desconcentrados, Organismos Descentralizados y Entidades, para obtener el visto 
bueno de la Mesa de Asuntos Civiles de la Comision de Estudios Juridicos de la 
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Ciudad de Mexico, hayan cumpjido . con 
lineamientos para otorgar el visto buenq. 
Supervisar el oficio a traves del cual sea devuel 
de que no se hayan cumplido con los requisites que establecen los Lineamientos para 
Otorgar el Visto Bueno. " • ' 
Supervisar el proyecto de las Actas de Sesion ordinarias yextraprdinarias. 
Evaluar con el titular de la Direccion de Procesos Jufisdicclonales los otorgamientos 
de Visto Bueno. ■ V' .. 
Asistir a reuniones de trabajo que le sean encorhdhdadas por sus superiores 
jerarquicos. 

Puesto: 

Funcion principal: 

Funciones Basicas: 

JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL JURlDICA CIVIL Y 
DE ARRENDAMIENTO INMOBILIARIO 

Supervisar el cumplimiento de las obligaciones de los servidores 
publicos adscritos a la Jefatura de Unidad Departamental Juridica 
civil y de Arrendamiento inmobiliario. 

Asegurar que se otorgue oportunamente el patrocinio juridico gratuito en los juicios 
que le hayan sido encomendados, para garantizar a !a ciudadanla un servicio de 
calidad. 
Analizar que se forme el expediente de control correspondiente al asunto para el que 
se patrocina, con el proposito de llevar el control y seguimiento juridico otorgado. 
Asegurar que el patrocinio juridico gratuito se realice de manera adecuada, conforme 
a lo establecido por la normatividad aplicable, para lograr una defensa adecuada de 
los derechos del usuario del servicio. 
Asegurar que se rindan los informes pormenorizados respecto de la actuacion en los 
asuntos patrocinados con el proposito de medir la calidad en el servicio brindado. 
Controlar los informes de actividades institucionales correspondientes de los 
patrocinios jurfdicos brindados, para contar con informacion institucional confiable y 
oportuna. 
Analizar con el Director la procedencia de las solicitudes de peritaje o de trabajo 
social. 
Asegurar que durante toda la secuela procesal se informen los avances, para 
garantizar la defensa adecuada de los derechos del patrocinado. 
Supervisar a los Defensores de Oficio en la formulacion de las promociones 
necesarias para la adecuada tramitacion de los juicios. 
Analizar que se explique al patrocinado la estrategia juridica que se seguira, a fin de 
que el usuario del servicio conozca mtegramente el desarrollo del asunto en el que 
se le representa, asi como la procedencia de los recurso ordinarios de acuerdo a ia 
normatividad aplicable, inclusive el juicio de Amparo. 
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Funcion principal: Supervisar que se dtorgue el servipio de asesona, orientacion y 
patrocinio juridico gratuito eniasmaterias de derecho civil, familiar 
y de arrendamiento inmobiliario a favor de la poblacion usuaria del 
servicio. ' 

Funciones Basicas: 

Vigilar la atencion y emision de dictamen jundico por el area legal para cerciorarse 
que sea correcto e idoneo a la problematica planteada por la poblacion usuaria del 
servicio. 
Vigilar la atencion y emision de dictamen de estudio socloeconomico por el area de 
trabajo social para cerciorarse que sea dentro del Iimite de ingresos establecido para 
la Defensona Publica de la Ciudad de Mexico. 
Asignar a las areas civil y familiar las asignaciones de Defensor Publico emitidas 
conforme al carnet de citas emitido. 
Facilitar atencion directa a la poblacion usuaria del servicio. 
Analizar con las areas civil y familiar de patrocinio la asignacion de casos y la 
dictaminacion de (os mismos, para coordinarse en la atencion a favor de los usuarios 
del servicio. 

Puesto: JEFATURA DE UN I DAD DEPARTAMENTAL JUR1DICA 
FAMILIAR 

Funcion principal; Facilitar los servicios de asesoria, asistencia y patrocinio jundico 
de manera obligatoria y gratuita, a la ciudadama en los Juicios del 
Orden Familiar, para defender los derechos de los patrocinados 
en el procedimiento judicial, desde el conocimiento inicial del 
asunto, hasta su conclusion, agotando todos los recursos 
necesarios y medios iegales que en derecho procedan. 

Funciones Basicas; 

• Asegurar que se otorgue oportunamente el patrocinio juridico gratuito en los juicios 
que le hayan sido encomendados, para garantizar a la ciudadania un servicio de 
calidad. 

• Analizar que se forme el expedients de control correspondiente al asunto para el que 
se patrocina, con el proposito de llevar e! control y seguimiento juridico otorgado. 

• Asegurar que el patrocinio juridico gratuito se realice de manera adecuada, conforme 
a lo establecido por la normatividad aplicable, para lograr una defensa adecuada de 
los derechos del usuario del servicio. 

• Asegurar que se rindan los informes pormenorizados respecto de la actuacion en los 
asuntos patrocinados con el proposito de medir la calidad en el servicio brindado. 

• Recabar los informes de actividades institucionales correspondientes de los 
patrocinios juridicos brindados, para contar con informacion institucional confiable y 
oportuna. 
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Comprobar que se exptique al pafrodnado la estfat'egia jundica que se seguira, a fin 
de que el usuario del servicio conozca mtegramente el desarrollo del asunto en el 
que se le representa. . . 

Puesto: JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE SUPERVISION, 
VERlFlCAClON Y CONTROL DE PROCESOS 

Funcion principal: Supervisar el cumplimiento de las obligaciones y funciones del 
personal de la Direccion de Defensona Publica de la Ciudad de 
Mexico, realizar la evaluacion de procedimientos, programas y 
areas operativas y Ilevar el Control Estadistico de la Direccion de 
Defensona Publica 

Funciones Basicas; 

• Realizar supervisiones constantes a las distintas areas que integran la direccion de 
defensona publica, para verificar e! cumplimiento de las obligaciones de los 
defensores publicos y defensores de oficio. 

• Elaborar los informes de supervision, que contengan los resultados obtenidos durante 
la supervision reaiizada al personal que se encuentra en las distintas areas de la 
Defensona Publica de la Ciudad de Mexico. 

• Realizar las observaciones advertidas durante la Supervision y hacerlas del 
conocimiento de la Direccion de Defensona Publica, para que instruya lo conducente. 

• Evaluar los procedimientos, programas y las Areas operativas de la direccion de 
defensona Publica. 

• Analizar la informacion proporcionada al momento de realizar la evaluacion al area 
correspondiente, para realizar el informe respective. 

• Examinar los informes que rinden las subdirecciones, respecto de las actividades 
realizadas en toda la Defensona Publica. 

• Elaborar informe de tramites y servicios y remitirlo a la Consejena Jundica y de 
Servicios Legales. 

• Elaborar informe de Evaluacion de Desempeno de Metas. 

Puesto: DIRECCION DE PROCESOS JURISDICCIONALES Y 
ADMINISTRATIVOS 

Funcion principal: Definir oportunamente la estrategia jundica para la defensa legal 
en los juicios en los que la Direccion General de Servicios Legales 
tenga la representacion jundica mediante la revision previa del 
asunto y posibles antecedentes que haya de juicios relacionados. 

Funciones Basicas: 

• Coordinar los asuntos de representacion de la Administracion Publica de la Ciudad 
de Mexico y de la persona titular de la Jefatura de Gobierno, asi como los relatives a 
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• Planear, organizar y dirigir la actuacion de .las subdirecciones que integran la 
Direccion de Procesos Jurisdiccionales y Administrativos, con el objeto de homologar 
criterios. 

• Autorizar toda la documentacion en los casos en que;' pqr las necesidades del 
servicio, se ausente la persona titular de la Direccion General de Servicios Legales, 
para que se presenten en tiempo y forma ante las autoridades competentes. 

• Autorizar la documentacion que deba ser sometida a la consideracion o, en su caso, 
a la aprobacion la persona titular de la Direccion General de Servicios Legales, con 
el objeto de que sea firmada. 

• Autorizar todo tipo de documentacion que deba ser presentada ante los 6rganos 
Jurisdiccionales y Dependencias de la Administracion Publica Federal y local, con la 
finalidad de que sean revisados cada uno de estos. 

• Determinar estrategias tendientes al cumplimiento de las ejecutorias de amparo, para 
la obtencion del cumplimiento atendido al fallo protector. 

• Evaluar los informes periodicos que presenta la persona titular de la Direccion 
General de Servicios Legales ante la Suprema Corte de Justicia de la Nacion, sobre 
el Seguimiento y los avances del cumplimiento de las ejecutorias, los recursos 
administrativos que se interpongan en contra la Administracion Publica de la Ciudad 
de Mexico. 

• Vigilar que los recursos administrativos que se interpongan en contra de la 
Administracion Publica de la Ciudad de Mexico, sean sustanciados con forme a la 
Ley de la materia a traves del seguimiento y revision del procedimiento. 

• Autorizar los proyectos de resolucion de los recursos de queja promovidos en contra 
de los presidentes de la Junta Local de Conciliacion y Arbitraje de la Ciudad de 
Mexico para presentarlos a consideracion del Director General de Servicios Legales. 

• Aprobar las actas de las audiencias de desahogo de pruebas y alegatos, en los 
procesos de los recursos de inconformidad, con la finalidad de que se respeten las 
formalidades en el procedimiento. 

• Validar los proyectos de resolucion de los recursos de inconformidad, para 
enriquecerlos de fundamentacion y motivacion. 

• Definir el enlace con las diversas dependencias de la Administracion Publica para la 
pronta obtencion de la informacion util para la sustanciacion de los recursos 
administrativos. 

• Coordinar las solicitudes de visto bueno para que las Mesas de Asuntos de 
Cumplimiento de Capital Humano como la de Asuntos Civiles autoricen el ejercicio 
de los recursos de la Administracion Publica del Gobiemo de la Ciudad de Mexico, a 
efecto de dar cumplimiento a las sentencias en los tiempos determinados por las 
diversas autoridades jurisdiccionales o bien celebrar convenios antes de que se emita 
la sentencia deflnitiva, a traves de la presentacion de los asuntos a que las mesas 
que previamente hayan reunido los requisites establecidos en los lineamientos 
publicados en la Gaceta Oficial de la Ciudad de Mexico. 

• Revisar los informes trimestrales y anuales sobre las actividades llevadas a cabo en 
las Mesas de Asuntos Civiles y la de Cumplimiento de Capital Humano, con el objeto 
de que sean aprobados por la persona titular de la Direccion General de Servicios 
Legales y a su vez se presenten a la Secretaria de Gobiemo, a la de Administracion 
y Finanzas, a la Secretaria de la Contralona General y a la Consejeria Juridica y de 
Servicios Legales. 
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obtengan el visto bueno correspondiente previo.al ejercicio de los recursos en 
cumplimiento de laudos y sentencias. ^ 
Promover la suscripcion de convenios entre; las depepdencias obligadas al 
cumplimiento de las sentencias o Laudos, en beneficio del patrimonio de la Ciudad 
de Mexico. 
Planear las sesiones de la Mesa de Asuntos Civiles y la de Cumplimiento de Capital 
Humano con el objeto de brindar apoyo a la persona titular de la Direccion Genera! 
de Servicios Legales. 

Puesto: ENLACE DE ASUNTOS JURISDICCIONALES 

Funcion principal: Disenar los procedimientos, instrumentos y acciones para que a 
traves de ellos se establezcan las acciones u operaciones a 
realizarse que permitan una estrategia juridica a seguir para una 
adecuada defensa de los intereses de la Administracion Publica 
de la Ciudad de Mexico en los juicios jurisdiccionales en materia 
local y federal. 

Funciones Basicas; 

• Administrar la informacion de diversas areas para optimizar el diseno de los 
procedimientos, instrumentos y acciones que permitan una estrategia juridica a 
seguir en la defensa de los intereses de la Administracion Publica de la Ciudad de 
Mexico en los juicios jurisdiccionales en materia local y/o federal. 

• Evaluar propuestas para el diseno de los procedimientos, instrumentos y acciones 
que permitan una estrategia juridica a seguir para la adecuada defensa de los 
intereses de !a Administracion Publica de la Ciudad de Mexico en los juicios 
jurisdiccionales en materia local y o federal. 

• Controlar la informacion generada de los disenos de los procedimientos, 
instrumentos y acciones que permitan una estrategia juridica a seguir para la 
adecuada defensa de los intereses de la Administracion Publica de la Ciudad de 
Mexico en los juicios jurisdiccionales en materia local y/o federal. 

• Examinar las demandas, contestaciones de demanda, los desahogos de vista, asi 
como los recursos procedentes para la defensa de los juicios jurisdiccionales que 
formulan los abogados adscritos al area, mediante los procedimientos, instrumentos 
y acciones que permitan una estrategia juridica a seguir en la defensa de los 
intereses de la Administracion Publica de la Ciudad de Mexico en los juicios 
jurisdiccionales en materia local y/o federal. 

Puesto: ENLACE DE ASUNTOS ADM IN1 STRATI VOS 

Funcion principal; Disenar los procedimientos, instrumentos y acciones para que a 
traves de ellos se establezcan las acciones u operaciones a 
realizarse que permitan una estrategia juridica a seguir para una 
adecuada defensa de los intereses de la Administracion Publica 
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• Controlar la informacion de diversas areas'^ para voptimizar el diseno de los 
procedimientos, instrumentos y acciones que-permitan una estrategia juridica a 
seguir en la defensa de los intereses de la A'dmfnktracion Publica de la Ciudad de 
Mexico en los juicios contenciosos administrativos-enf'materia local y/o federal. 

• Definir propuestas para el diseno de los procedimientos, instrumentos y acciones que 
permitan una estrategia juridica a seguir para la adecuada defensa de los intereses 
de la Administracion Publica de la Ciudad de Mexico en los juicios contenciosos 
administrativos en materia local y o federal. 

• Controlar la informacion generada de los disenos de los procedimientos, 
instrumentos y acciones que permitan una estrategia juridica a seguir para la 
adecuada defensa de los intereses de la Administracion Publica de la Ciudad de 
Mexico en los juicios contenciosos administrativos en materia local y/o federal. 

• Anaiizar las demandas, contestaciones de demanda, los desahogos de vista, asi 
como los recursos procedentes para la defensa de los juicios Contenciosos 
administrativos que formulan los abogados adscritos a! area, mediante los 
procedimientos, instrumentos y acciones que permitan una estrategia juridica a 
seguir en la defensa de los intereses de la Administracion Publica de la Ciudad de 
Mexico en los juicios contenciosos administrativos en materia local y/o federal. 

• Anaiizar las demandas, contestacion de demandas, los desahogos de vistas, asi 
como los recursos procedentes para la defensa de los Juicios Contenciosos 
Administrativos que formulan los abogados adscritos al area, a traves de los 
procedimientos, instrumentos y acciones que permitan una estrategia juridica a 
seguir en la defensa de los intereses de la Administracion Publica de la Ciudad de 
Mexico, en los juicios Contenciosos Administrativos en materia local y/o federal. 

• Planear los eiementos juridicos necesarios para facilitar la elaboracion de demandas, 
contestaciones de demanda, los desahogos de vista, asi como los recursos 
procedentes para la adecuada defensa de los juicios Contenciosos administrativos 
que formulan los abogados adscritos al area. 

• Planear la lista de asuntos relevantes el estado procesal que guardan los diversos 
juicios contenciosos administrativos a fin de tener un control de la situacion juridica. 

Puesto: ENLACE DE RECURSOS DE 1NCONFORMIDAD 

Funcion principal: Disefiar los procedimientos, instrumentos y acciones para que a 
traves de elios se establezcan las acciones u operaciones a 
realizarse que permitan una estrategia juridica a seguir para una 
adecuada defensa de los intereses de la Administracion Publica 
de la Ciudad de Mexico en los Recursos de Inconformidad y 
Quejas en contra de los presidentes de las Juntas de Conciliacion 
y Arbitraje interpuestos. 
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Examinar la Informacion de diversas areas^'para •'optiniizaT ~eT^(^eiT6''"de ''r6s 
procedimientos, instrumentos y acciones que permitan una estrategia jundica a 
seguir siempre salvaguardando el interes public© en (qs Recursos de Inconformidad 
y Quejas en contra de los presidentes de las Juntas de Conciliacion y Arbitraje 
interpuestos. . •• , 
Proporcionar propuestas para el diseno de los procedimfentos; instrumentos y 
acciones que permitan una estrategia Jundica a seguir paranja; adepuada defensa, 
salvaguardando el interes publico en los en los Recursos de Inconformidad y Quejas 
en contra de los presidentes de las Juntas de Conciliacion y Arbitraje interpuestos. 
Controlar la informacion generada de los disenos de los procedimientos, 
instrumentos y acciones que permitan una estrategia jundica a seguir para la 
adecuada defensa del interes publico de la Ciudad de Mexico, en los en los Recursos 
de Inconformidad y Quejas en contra de los presidentes de las Juntas de Conciliacion 
y Arbitraje interpuestos. 
Examinar los escritos, contestaciones, los desahogos de vista, as! como los recursos 
procedentes para la defensa de los Recursos de Inconformidad que formulae los 
abogados adscritos al area, mediante los procedimientos, instrumentos y acciones 
que permitan una estrategia jundica a seguir en la defensa del interes publico de la 
Ciudad de Mexico, en los Recursos de Inconformidad y Quejas en contra de los 
presidentes de las Juntas de Conciliacion y Arbitraje interpuestos. 
Analizar los escritos de contestacion, los desahogos de vistas, asf como los recursos 
procedentes derivados de las resoluciones emitidas en de los Recursos de 
Inconformidad y Quejas en contra de los Presidentes de las Juntas de Conciiiacion y 
Arbitraje, que formulan los abogados adscritos al area, a traves de !os 
procedimientos, instrumentos y acciones que permitan una estrategia jundica a 
seguir en los Recursos de Inconformidad y quejas en contra de los Presidentes de 
las Juntas de Conciliacion y Arbitraje. 

Puesto: SUBDIRECCION DE JU1C10S CIVILES, AMPAROS Y 
RECURSOS DE INCONFORMIDAD 

Funcion principal: Asegurar los intereses de la Jefatura de Gobierno, de las diversas 
Dependencias y de las Unidades Administrativas de ia 
Administracion Publica de la Ciudad de Mexico. 

Funcion basica: 

• Acordar con los Jefes de Unidad Departamental a su cargo la estrategia jundica que 
se llevara a cabo para la adecuada defensa de los intereses del Gobierno de la 
Ciudad de Mexico. 

• Evaluar los oficios que sean elaborados por el personal tecnico operative a efecto 
de solicitar informacion y/o documentacion para estar en condiciones de contestar 
las demandas en las que se ha emplazado al Gobierno de la Ciudad de Mexico; asi 
como de los procedimientos no contenciosos en que el Gobierno sea parte. 
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de solicitar inform acid n 7/0 documentacion para,es!ar--en'C©ftd4eief^es-de^labia£atJas 
demandas 0 procedimientos no contenciosos del Gibbierno de la Ciudad de Mexico. 

• Analizar toda la documentacion que sea generada ^n cada Jefatura de Unidad 
Departamental, adscrita a la Subdireccion de' Juicios-Civiles, Amparos y Recursos 
de Inconformidad. '' 

• Establecer con los Jefes de Unidad Departamental la prpcedencia de los medios de 
impugnacion correspondientes. Sustanciar el procedimiento relative a los recursos 
admlnistrativos de los que se tenga competencia, hasta su resolucion. 

• Rendir los informes con justificacion en los amparos en que se senale a los titulares 
de la Jefatura de Gobierno, Consejeria Jundica de Servicios Legales y Direccion de 
Servicios Legates de la Ciudad de Mexico, como autoridades responsables. 
Formular alegatos antes de la fecha senalada para la Audiencia Constitucional, en 
el caso de que se haya senalado al Gobierno de la Ciudad de Mexico como Tercero 
Perjudicado. Atender los derechos de peticion que sean formulados. 

• Asistir a reuniones de trabajo que le sean encomendadas por sus superiores 
jerarquicos. 

Puesto: JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE JUICiOS 
C1VILES Y AGRARIOS 

Funcion principal: Sustanciar en su totalidad los Juicios de naturateza civil y agraria, 
en los que la Administracion Publica de la Ciudad de Mexico sea 
parte, con el objeto de llevar a cabo una adecuada defensa de los 
intereses patrimoniales de esta 

Funciones Basicas; 

• Evaluar los juicios de naturaleza civil en los ambitos local y federal, asi como los de 
naturaleza agraria en que (a Administracion Publica de la Ciudad de Mexico sea parte, 
en primera y segunda instancias, respectivamente, y en materia de amparo, para 
defender los intereses patrimoniales de la Ciudad de Mexico. 

• Elaborar proyectos de demanda, contestacion de demanda, para su revision y 
autorizacion por parte de la Subdireccion de Juicios Civiles, Amparos y Recursos de 
Inconformidad. 

• Proyectar el correcto desahogo de los juicios de naturateza civil y agraria, 
comparectendo ante los tribunates competentes, para obtener los resultados 
proyectados en la estrategia planteada. 

• Administrar diariamente las resoluciones jurisdiccionales que recaigan a las 
promociones de las partes y actuaciones de! organo jurisdiccional, en los juicios de 
naturaleza civil y agraria, en los juicios en que la Administracion Publica de la Ciudad 
de Mexico sea parte, a efecto de actualizar los expedientes integrados en la Direccion 
General de Servicios Legates. 

• Diseriar los proyectos de recursos y medios de defensa legal, ya sean ordinarios y 
extraordinarios, en contra de las resoluciones judiciales, a fin de evitar un dario 
patrimonial a la Administracion Publica de la Ciudad de Mexico. 
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Secret 
'■snzss. 

■- ^ 
JEFATURA DE':UNfDAD ' DEPARTAI^f^tr^dzASt^IOS 
C1V1LES NO CONTENCIOSO r.l -—  

Funcion principal; Sustanciar los procedimientos^no contenciosos de caracter civil, 
en los que la Administracion Hdtojjca de la Ciudad de Mexico sea 
parte, para una adecuada'defensa de los intereses de esta; asi 
como la substanciacion de! procedimiento de las solicitudes 
presentadas por las Dependencias, Alcaldlas, Organos 
Desconcentrados, Organismos Descentralizados y Entidades, 
para obtener el vjsto bueno de la Mesa de Asuntos Civiles de la 
Comision de Estudios Jundicos de la Ciudad de Mexico, previo al 
ejercicio de los recursos autorizados, para cubrir los gastos por 
conciliaciones o cumplimiento de sentencias definitivas favorables 
a las personas flsicas o morales, en los procesos judiciales de 
caracter civil, mercantil, agrario y contencioso-administrativo, 
promovidos por la Administracion Publica de la Ciudad de Mexico 
o en contra de esta. 

Funciones Basicas: 

Elaborar escritos inlciales y presentarlos ante el Tribunal Superior de Justicia de la 
Ciudad de Mexico, o autoridad competente, asi como substanciar los procedimientos 
y recursos necesarios para la defensa juridica de los intereses del Gobierno de la 
Ciudad de Mexico, dentro de los procedimientos civiles no contenciosos. 
Sustanciar los procedimientos y recursos necesarios para la defensa jundica de los 
intereses del Gobierno de la Ciudad de Mexico, dentro de los procedimientos civiles 
no contenciosos en que intervenga. 
Sustanciar los procedimientos extrajudiciales no contenciosos de caracter civil, 
necesarios para ia defensa juridica de los intereses del Gobierno de la Ciudad de 
Mexico. 
Sustanciar el procedimiento de las solicitudes presentadas por las Dependencias, 
Alcaldias. 6rganos Desconcentrados, Organismos Descentralizados y Entidades, 
para obtener el visto bueno de la Mesa de Asuntos Civiles de la Comision de Estudios 
Jundicos de la Ciudad de Mexico, previo al ejercicio de los recursos autorizados, 
para cubrir los gastos por conciliaciones o cumplimiento de sentencias definitivas 
favorables a las personas fisicas o morales, en los procesos judiciales de caracter 
civil, mercantil, agrario y contencioso-administrativo, promovidos por la 
Administracion Publica de la Ciudad de Mexico o en contra de esta. 

Puesto: JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE JUICIOS DE 
AMPARO "A" 
JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE JUICIOS DE 
AMPARO "B" 

Funcion principal: Identificar la estrategia a seguir en los juicios de amparo 
promovidos en contra de la Jefa de Gobierno, Secretaria de 
Gobierno, Consejero Juridico y de Servicios Legales, asi como las 
dependencias de la Administracion Publica de la Ciudad de 
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Mexico que soliciten el apoyo-'aja Direccion Geni,Fa^^r:®eftttciosI 
Legales. 

Funciones Basicas: 

uicbs promovtdosxen contra de la Analizar la posible existencia de duplicidad de 
Administracion Publica. 
Evaluar los asuntos que sean de trascendencia o relevancia e informar de ellos al 
Director de lo Contencioso. Vigilar que sean interpuestos losrecursos de revision, 
queja y reciamacion en los casos que sea necesarios, ■ 
Analizar los requerimientos de cumplimientos formuladcfe- por los Juzgados de 
Distrito, Tribunales Colegiados y Suprema Corte de Justicia de la Nacion. 
Evaluar a que autoridades se debe realizar requerimiento de cumplimiento a fin de 
evitar la imposicion de multas. 
Examinar los requerimientos y desahogos, ofrecimiento de pruebas, aiegatos, asi 
como los recursos procedentes. 
Dar seguimiento al procedimiento de ejecucion de sentencias ante los Juzgados de 
Distrito, Tribunales Colegiados y Suprema Corte de Justicia de la Nacion, en los que 
sea parte alguna de las autoridades cuya defensa corresponde a la Direccion 
Genera! de Servicios Legales. 

Puesto: JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE RECURSOS DE 
1NCONFORMIDAD 

Funcion principal; Tramitar, substanciar y dejar en estado de resolucion los recursos 
administrativos interpuestos en contra de actos y resoluciones de 
la persona titular de la Jefatura de Gobierno y de las personas 
titulares de las Dependencias. 

Funciones Basicas: 

• Recibir los recursos administrativos que sean presentados ante e! superior jerarquico 
de la autoridad que emitio el acto o resolucion que causa agravio al gobernado. 

• Elaborar los acuerdos que admitan, prevengan o rechacen los recursos 
administrativos interpuestos por las personas fisicas o morales que se sientan 
afectadas por la emision de actos administrativos. 

• Solicitar a ia autoridad emisora del acto o resolucion que se recurre, un informs 
justificado, asi como el expedients administrative del que emana dicho acto. 

• Sustanciar el procedimiento relative a los recursos administrativos de los que se 
tenga competencia, hasta dejarlos en estado de resolucion. 

Puesto: SUBDIRECCI6N DE JUICIOS LABORALES Y DE 
RESOLUCIONES DE CUMPLIMIENTO DE CAPITAL HUMANO 

Funcion principal: Sustanciar las solicitudes de visto bueno presentadas por las 
Dependencias, Organos Desconcentrados, Entidades y Alcaldias 
de la Administracion Publica de la Ciudad de Mexico, y verificar 
que las mismas cumplan con todos los requisites serialados en los 
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j" 
GCSIcRNO DELA 

Secretaria de Administracidn y FinanzHS. 

Coordinacion General de Evaiuacion, 
Lineamientos .publicados cada ano ^{SzaQaa^aaiQfiAakd^teo. 
Ciudad de Mexico y en caso de existir omisiones o errores estas 
seran devueltas; asimismo, homofogar los criterios juridicos efT 
materia de conciliacione^ y iiquidaciones de laudos emitidos o 
sentencias definitivas^para 'una. adecuada proteccion de los 
intereses generales y del .patrfmonio de la Ciudad de Mexico. 

Sustanciar la revision de las solicitudes de visto bueno 
presentadas por las Dependencias, 6rganos Desconcentrados, 
Entidades y Alcaldias de la Administracion Pubiica de la Ciudad 
de Mexico, y verificar que las mismas cumplan con todos los 
requisites de forma; asimismo, homologar los criterios juridicos en 
materia de conciliaciones y Iiquidaciones de laudos emitidos o 
sentencias definitivas para una adecuada proteccion de los 
intereses generales y del patrimonio de la Ciudad de Mexico. 

Funciones Basicas; 

Evaluar que las solicitudes de visto bueno cumplan con los requisites senalados en 
ios Lineamientos publicados cada ario en la Gaceta Oficlal de la Ciudad de Mexico. 
Evaluar que la solicitud de visto bueno cumpla con los requisites establecidos en los 
Lineamientos publicados cada ano en la Gaceta Oficial de la Ciudad de Mexico. 
En caso de existir omisiones o errores, esta sera devuelta mediante oficio. 
En los asuntos en los que se otorgue visto bueno y se detecte que la Dependencia 
incurrio en omisiones durante el proceso legal que hayan dado lugar a la emision de 
un iaudo o sentencia desfavorable a los intereses del Gobierno y la Administracion 
Pubiica de la Ciudad de Mexico se dara vista a la Secretaria de la Contraloria 
General de la Ciudad de Mexico. 
Coordinar los requerimientos formulados por los Juzgados de Distrito, Tribunales 
Colegiados y la Suprema Corte de Justicia de la Nacion. 
Contestacion a Derechos de Peticion formulados por los ciudadanos en el ambito de 
su competencia. 
Atencion a oficios formulados por las diversas Autoridades Administrativas de la 
Ciudad de Mexico. 

Puesto: JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE JUICIOS 
LABO RALES "A" 
JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE JUICIOS 
LABORALES "B" 

Funcion principal: Analizar y orientar de manera permanente la representacion legal 
en materia laboral de la Jefatura de Gobierno de la Ciudad de 
Mexico y la Consejeria Juridica y de Servicios Legales, en los 
juicios en los que sean parte a fin de salvaguardar sus intereses 
juridicos y patrimoniales. 
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Funciones Basicas: 

Secretana de Admiaistraciin y Fmaazss. 

Coordinacson General de EvaJuacion 
Modcnjiz'cion y Dcs^ollo MMmL 

Inspeccionar adecuadamente y oportunamente.T la representaoiui'i legal -deHa 
Jefatura de Gobierno de la Ciudad de Mexico yla Consejena Jundica y de Servicios 
Legales en los juicios laborales interpuestos por.los trabajadores, ante los 6rganos 
Jurisdiccionales competentes, a traves de la elaBoracion de oficios y escritos de 
contestacion correspondientes. 
Administrar, orientar y gestionar las acciones necesarias'para eFdebido cumplimiento 
de los laudos firmes, resoluciones y sentencias,- erbitidp4>ppr los 6rganos 
Jurisdiccionales en materia laboral, que impliquen obligacibnes 'de dar o hacer a 
cargo de la Jefatura de Gobierno de la Ciudad de Mexico y la Consejerla Juridica y 
de Servicios Legales de manera eficiente hasta su total conclusion, mediante la 
elaboracion de oficios. promociones, asf como la elaboracion de convenios ante las 
autoridades competentes. 

Puesto: JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE 
RESOLUCIONES DE CAPITAL HUMANO 

Funcion principal: Sustanciar la revision y las solicitudes de visto bueno presentadas 
por las Dependencias, 6rganos Desconcentrados, Entidades y 
Alcaldias de la Administracion Publica de la Ciudad de Mexico, y 
verificar que las mismas cumplan con todos los requisites de 
forma y las serialados en los Lineamientos publicados cada ario 
en la Gaceta Oficial de la Ciudad de Mexico y en caso de existir 
omisiones o errores estas seran devueltas; asimismo, homologar 
los criterios juridicos en materia de conciliaciones y liquidaciones 
de laudos emitidos o sentencias definitivas para una adecuada 
proteccion de los intereses generales y del patrimonio de la 
Ciudad de Mexico. 

Funciones Basicas: 

• Verificar que las solicitudes de visto bueno cumplan con los requisites senalados en 
los Lineamientos publicados cada ano en la Gaceta Oficial de la Ciudad de Mexico. 

• Verificar que la solicitud de visto bueno cumpia con los requisites establecidos en 
los Lineamientos publicados cada ario en la Gaceta Oficial de la Ciudad de Mexico. 

• En caso de existir omisiones o errores, esta sera devuelta mediante oficio. 
• En los asuntos en los que se otorgue visto bueno y se detecte que la Dependencia 

incurrio en omisiones durante el proceso legal que hayan dado lugar a la emision 
de un laudo o sentencia desfavorable a los intereses del Gobierno y la 
Administracion Publica de la Ciudad de Mexico se dara vista a la Secretaria de la 
Contraloria General de la Ciudad de Mexico. 

• Atender los requerimientos formulados por los Juzgados de Distrito, Tribunales 
Colegiados y la Supreme Corte de Justicia de la Nacion. 

• Contestacion a Derechos de Peticion formulados por los ciudadanos en el ambito 
de su competencia. 

• Atencion a oficios formulados por las diversas Autoridades Administrativas de la 
Ciudad de Mexico. 
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Secretana de Administracioa y Finanzas. 

| Coordinacion General de Evaluaciin, 
SUBDIRECCION DE JUl€IOS^aEMAi^&^c^y-Ii^pSO 
ADMINISTRATIVO Y COMPILACpN 

Funcion principal: Supervisar los escritos que se desarrollan para la defensa de los 
juicos Penales y ContencidsG.Administrativo; asi como Defender 
los intereses patrimoniale^ del Gpbierno de la Ciudad de Mexico, 
en los procedimientos radicadbs .ante la Suprema Corte de 
Justicia de la Nacion 

Funciones Basicas; 

• Coordinar la defensa y los planteamientos para la elaboracion de las demandas que 
se realicen a favor o en contra de la Administracion Publlca de la Ciudad de Mexico, 
en materia penal, contencioso administrativo, para la correcta defensa del 
patrimonio del Gobierno de la Ciudad de Mexico. 

• Controlar el desempefio y trabajo de las Jefaturas de Unidades Departamentales, 
adscritas a la Subdireccion, en la defensa de los juicios en que la Administracion 
Publica de la Ciudad de Mexico, sea parte, con la finalidad de lograr la maxima 
eficiencia en la elaboracion del trabajo. 

• Asegurar la documentacion generada por las Jefaturas de Unidad Departamental, 
dirigidas a las Dependencias de la Administracion de la Ciudad de Mexico, del 
Gobierno Federal y organos jurisdiccionales en su ambito local y federal, para 
agiiizar el desempeno laboral 

• Vigilar que los recursos juridicos en los diversos juicios en que el Gobierno de la 
Ciudad de Mexico, sea parte. 

• Planear la estrategia a seguir en las demandas que se presenten ante el Tribunal 
de Justicia Administrativa de la Ciudad de Mexico y el Tribunal Federal de Justicia 
Administrativa, mediante las gestiones juridicas y administrativas dentro del marco 
aplicable. 

• Optimizar la informacion que las dependencias de la Administracion Publica envien 
para utilizarlos como medios de prueba en los juicios que se inicien. 

• Determinar y revisar las contestaciones de las acciones de inconstitucionalidad y 
controversias constitucionales entabladas en contra de! titular del Poder Ejecutivo 
de la Ciudad de Mexico. 

• Aprobar los informes que presenta la persona titular de la Direccion General de 
Servicios Legates ante la Suprema Corte de Justicia de la Nacion, sobre el 
seguimiento y los avances del cumplimiento de la ejecutorias; los recursos 
administrativos que se interpongan en contra de la Administracion Publica de la 
Ciudad de Mexico, para la medicion de los asuntos cumplidos y pendientes por 
atender. 

• Acordar los planteamientos para una adecuada defensa juridica de la 
Administracion Publica de la Ciudad de Mexico, en los procesos llevados ante la 
Suprema Corte de Justicia de (a Nacion con el objeto de defender los intereses de 
esta. 

• Dar seguimiento al proceso de ejecucion de sentencia ante la Suprema Corte de 
Justicia de la Nacion, en los que sea parte algun de las autoridades cuya defensa 
este a cargo de la Direccion General de Servicios legales, con la finalidad de 
conocer el estatus del procedimiento de cumplimiento. 
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Secret, 
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Puesto: 

Funcion principal: 

JEFATURA DE' UNIDAD Eiif^BMOTAt£vaBE^JUiC[OS 
PENALES '• " V t ' ^'oA^Mistrativo. j 

Analizar y elaborar las denuncias, querella y/o recursos 
necesarios para la defensa de Ids intereses de la Administracion 
Publica de la Ciudad de Mexico.^ 

Recuperaradecuadamente el monto de la reparacion del dafio por 
delitos cometidos en agravio del patrimonio de la Administracion 
Publica de la Ciudad de Mexico, a traves del otorgamiento del 
perdon y/o celebracion de acuerdos repara1;orios cuando estos 
sean viables y cuando no lo sean, mediante el seguimiento 
oportuno del procedimiento penal. 

Realizar satisfactoriamente la defensa adecuada en los 
procedimientos de reclamacion de dafio patrimonial promovidos 
por particulares en contra de la Administracion Publica de la 
Ciudad de Mexico, a traves del analisis de la informacion y 
documentacion recabada. 

Funciones Basicas: 

• Recabar la informacion y documentacion necesaria de la Administracion Publica 
Centralizada, Desconcentrada y Paraestatal para la defensa de sus intereses. 

• Analizar la elaboracibn de denuncias, querellas, recursos, demandas de amparo 
directo e indirecto en contra de los actos de la autoridad en materia penal que afecten 
los derechos constitucionales de la Administracion Publica de la Ciudad de Mexico, 
asi como la promocion de incidentes que tengan lugar dentro de esos juicios. 

• Estudiar de las denuncias y querellas que se elaboran con motivo de la posible 
comision de delitos en agravio de la Administracion Publica de la Ciudad de Mexico. 

• Gestionar la inmediata comparecencia en todos los procedimientos penales donde 
esten involucrados bienes de la Administracion Publica de la Ciudad de Mexico, asi 
como para la acreditacion de propiedad de los mismos. 

• Informar el seguimiento de las averiguaciones previas, causas penales, carpetas 
judiciales y carpetas de investigacion donde la Administracion Publica de la Ciudad 
de Mexico sea parte. 

• Analizar los recursos que se elaboren con motivo de las resoluciones adversas a los 
intereses de la Administracion Publica de la Ciudad de Mexico. 

• Estudiar la estrategia a seguir en atencion a diversos requerimientos a la Jefa de 
Gobierno de la Ciudad de Mexico, Consejeria Juridica y de Servicios Legales o ai 
apoderado (a) legal de la Administracion Publica de la Ciudad de Mexico, emitidos 
por cualquier autoridad administrativa o jurisdiccional en materia penal, 

• Operar la gestion de los tramites correspondientes para lograr la reparacion del dano 
a la que tenga derecho la Administracion Publica de la Ciudad de Mexico. 

• Analizar los procedimientos donde sea viable e! otorgamiento del perdon y/o la 
celebracion de un acuerdo reparatorio en (os casos que proceda, previa recuperacion 
del monto por concepto de la reparacion del dano ocasionado. 

• Seguir los procedimientos de dafio culposo con motivo de transito de vehiculos 
donde el patrimonio de la Administracion Publica de la Ciudad de Mexico se 
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Secretarfa de Administracidn y Finanzss. 

Cooxdioacion General de Evaluacidn. ( 
encuentra involucrado, hasta la recuperaqon ■fdeN^or1tx>'de|| tos 
danos causados. . ■ 
Analizar los procedimientos de reclamacion de dano patrimonial prdmovTdos por 
particulares en contra de la Administracion Publica de la Ciudad de Mexico. 
Informar la estrategia a seguir en la defensa de losMntereses de la Administracion 
Publica de la Ciudad de Mexico cuando se encuentre senalada como ente publico 
presunto responsable dentro del recurso de reclamacion por dano patrimonial. 
Recabar la informacion y documentacion necesaria de la Administracion Publica 
Centralizada, Desconcentrada y Paraestatal para consolidar la defensa de sus 
intereses. 
Realizar el informe que la Secretarfa de la Contralorfa General de la Ciudad de 
Mexico solicita al Jefe de Gobierno de la Ciudad de Mexico con motivo de la 
substanciacion de los procedimientos de reclamacion de Dano Patrimonial 
promovidos por particulares. 

Puesto: JEFATURA DE UN I DAD DEPARTAMENTAL DE JUICIOS 
ADMINISTRATIVOS 

Funcion principal: Analizar la estrategia jurfdica a seguir en !a defensa de los 
intereses de la Administracion Publica de la Ciudad de Mexico en 
los juicios contencioso administrative en materia local y/o federal, 
asf como de la designacion y/o revocacion de los servidores 
publicos como apoderados; atencion a las compulsas requeridas 
por el Servicio de Administracion Tributaria y la respuesta a los 
derechos de peticion. 

Funciones Basicas: 

• Disenar las estrategias de trabajo para una adecuada defensa jurfdica de la 
Administracion Publica de la Ciudad de Mexico, en los juicios contenciosos 
administrativos en materia local y federal. 

• Examinar la documentacion que se recibe y asignarla a los abogados adscritos a la 
Unidad Administrativa con la finalidad de distribuir las cargas de trabajo de una 
manera equilibrada. 

• Supervisar las demandas, contestaciones de demanda, los desahogos de vista, asf 
como los recursos procedentes para la defensa de los juicios Contenciosos 
administrativos que formulan los abogados adscritos al area, a fin de establecer una 
adecuada defensa jurfdica de los mismos. 

• Coordinar con las Jefaturas de Unidades Departamentales para identificar posible 
duplicidad de los actos impugnados en diversas instancias. 

• Representar a la Administracion Publica de la Ciudad de Mexico en la solicitud de 
informacion y documentacion requerida por las autoridades del Servicio de 
Administracion Tributaria o por la Subtesorerfa de Fiscalizacion de la Secretaria de 
Administracion y Finanzas de la Ciudad de Mexico, respecto de las operaciones que 
en su caracter de tercero haya llevado a cabo con los contribuyentes auditados con 
la finalidad de proporcionar la documentacion sollcitada a ia autoridad fiscal. 

• Atender las notificaciones del personal del Servicio de Administracion Tributaria o de 
la Subtesorerfa de Fiscalizacion de ia Secretaria de Administracion y Finanzas de la 
Ciudad de Mexico. 
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!a de AdmirJstracien y Finanzas. 

i ^ | Coordiniicion General de EvaJuaci&j, 

• Coordinarse con las Depend en qias y sus U n j d ad es Sm fn is\rSi ids 
6rganos Desconcentrados para obtener la la .finnlifirlrl 
de exhibirla ante el Servicio de Administracion Tributaria, el Institute Mexicano del 
Seguro Social y/o Tesorena de la Ciudad de Mexico:' - 

• Supervisar que las solicitudes de las Dependencias y'sus Unidades Administrativas. 
asi como de los Organos Desconcentrados cumpjan los requisitos para la 
designacion y/o revocacion de un Servidor Publico de, fa Administracion Publica de la 
Ciudad de Mexico, como Apoderados Generates con la finalidad de evitar retrasos 
en su publicacion. 

• Supervisar que se investigue que los servidores publicos que van a ser designados 
como apoderados generates cuenten con el tltulo de Licenciado en Derecho. 

• Coordinarse con las Dependencias y sus Unidades Administrativas, asi como de los 
Crganos Desconcentrados de la Administracion Publica para obtener la 
documentacion requerida y se realice la designacion y/o revocacion de los servidores 
publicos de la Administracion Publica de la Ciudad de Mexico, como Apoderados 
Generates. 

• Coordinarse con las Dependencias de la Administracion Publica para obtener la 
informacion necesaria y estar en condiciones de elaborar la contestacion al derecho 
de peticion. 

• Estudiar los derechos de peticion para determinar la respuesta adecuada a los 
mismos. 

• Examinar los proyectos de contestacion de derechos de peticion para su realizacion 
y proponer las respectivas contestaciones para su aprobacion. 

Secretar 

Puesto: JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE COMPILAClCN 
Y CRITERIOS JURIDICOS RELEVANTES 

Funcion principal: Defender los intereses patrimoniales de! Gobierno de fa Ciudad de 
Mexico, en los procedimientos radicados ante la Suprema Corte 
de Justicia de la Nacion 

Funciones Basicas: 

• Elaborar las Acciones de Inconstitucionalidad y Controversias Constitucionales 
entabladas en contra del Titular del Poder Ejecutivo de la Ciudad de Mexico. 

• Verificar los planteamientos para una adecuada defensa juridica de la Administracion 
Publica de la Ciudad de Mexico, en los procesos llevados ante la Suprema Corte de 
Justicia de la Nacion con el objeto de defender los intereses de esta. 

• Dar seguimiento al proceso de ejecucion de sentencia ante la Suprema Corte de 
Justicia de la Nacion, en los que sea parte algun de las autoridades cuya defensa 
este a cargo de la Direccibn General de Servicios legates, con la finalidad de conocer 
el estatus del procedimiento de cumplimiento. 

• Comunicar los informes mensual, trimestral, semestral y anual de las actividades 
realizadas por las areas que integran la Direccion General de Servicios Legates. 

• Disehar los reportes de la Administracion Publica de la Ciudad de Mexico, sobre el 
control estadistico de los juicios relacionados con el capital humano al servicio de la 
Administracion Publica de la Ciudad de Mexico, asi como los juicios de caracter civil, 
mercantil, agrario y contencioso administrativo, promovidos por la Administracion 
Publica de la Ciudad de Mexico o en contra de esta. 
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-Coordinacion Generate Evaluacida, 
ModasalzeddnjrJ?® Elaborar el analisis del reporte sobre el cbntrpl 

con el capital humano al servicio de la AdminlstfaGiGn-Publica-de~-ia.Xiudad de 
Mexico, asi como los juicios de caracter"civi 1 ^mercanti 1, agrario y contencioso 
administrativo, promovidos por la Administraciori Publica de la Ciudad de Mexico o 
en contra de esta. 
Supervisar el Diario Oficial de la Federacion y la (|cpija- Oficial de la Ciudad de 
Mexico a fin de analizar las reformas a los diverso^.drcfena.mlentos legates para la 
adecuada defensa Jundica de los juicios en contra de lab^drfiinistracion Publica de 
la Ciudad de Mexico, y los interpuestos por esta. ' 

Puesto: DIRECClbN GENERAL DEL REG1STRO PUBLICO DE LA 
PROP1EDAD Y DE COMERCIO. 

Atribuciones Especificas: 

Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de (a Administracion Publica de la Ciudad de 
Mexico. 
Articulo 41,- Son atribuciones generales de las personas titulares de las Unidades 
Administrativas a que se refiere el presente Capitulo; 

I. Acordar con la persona titular de la Dependencia o de la Subsecretaria, 
Tesoreria de la Ciudad de Mexico o Procuraduria Fiscal de la Ciudad de Mexico 
a la que esten adscritas, segun corresponda, el tramite y resolucion de los 
asuntos de su competencia; 

II. Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar, el desempeno de las 
labores encomendadas y a las Unidades Administrativas y Unidades de Apoyo 
Tecnico-Operativo a su cargo; 

III. Supervisar el desempeno de las labores encomendadas a las Unidades 
Administrativas y Unidades Administrativas de Apoyo Tecnico-Operativo 
adscritas a ellas, conforme a los planes y programas que establezca la persona 
Titular de la Dependencia correspondiente; 

IV. Recibir en acuerdo ordinario a las y los Titulares de fas Direcciones de Area y 
Subdirecciones y, en acuerdo extraordinario, a cualquiera otra persona 
servidora publica subalterna; 

V. Formular dictamenes, opiniones e informes que le sean solicitados por la 
Dependencia o Subsecretaria, Tesoreria de la Ciudad de Mexico o Procuraduria 
Fiscal de la Ciudad de Mexico a la que esten adscritas, o por cualquier otra 
Dependencia, Unidad Administrativa y Organo Desconcentrado de la 
Administracion Publica, en aquellos asuntos que resulten de su competencia; 

VI. Ejecutar las acciones tendientes a la elaboracion de los anteproyectos de 
presupuesto que les correspondan, con apoyo de las Unidades Administrativas 
y Unidades Administrativas de Apoyo Tecnico-Operativo encargadas de la 
administracion de su sector; 

VII. Elaborar proyectos de creacion, modificacion y reorganizacion de las Unidades 
Administrativas y Unidades Administrativas de Apoyo Tecnico-Operativo 
adscritos a ellas y someterlos a la consideracion de la persona titular de la 
Dependencia, Subsecretaria. Tesoreria de la Ciudad de Mexico o Procuraduria 
Fiscal de la Ciudad de Mexico que corresponda; 

VIII. Asesorar tecnicamente en asuntos de su competencia, a las personas 
servidoras publicas de la Ciudad de Mexico; 
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IX. Substanciar y resolver los recursos « 
disposiciones juridicas deban conocer; 

X. Tramitar ante las Direcciones Generaies     
la administracion en sus respectivos sectores, los cambios de situacion laboral 
del capital humano adscrito, o a sus Unidades Administratlvas y Unidades 
Administrativas de Apoyo Tecnico-Operativo, asi como acordar," ejecutar y 
controiar los demas asuntos relativos al capital humano, de conformidad con lo 
que sehalen las disposiciones juridicas y administrativas aplicables; 

XI. Coordinar y vigilar, con apoyo de Direcciones Generaies, Ejecutivas o de Area 
encargadas de la administracion en sus respectivos sectores, las prestaciones 
de caracter social y cultural, asi como las actividades de capacitacion del capital 
humano, de acuerdo a las normas y principios establecidos por la autoridad 
competente; 

XII. Promover programas de excelencia y calidad, tendientes a incrementar la 
productividad de sus Unidades Administrativas y Unidades Administrativas de 
Apoyo Tecnico-Operativo y mejorar la calidad de vida en el trabajo; 

XIII. Formular los planes y programas de trabajo de Unidades Administrativas y 
Unidades Administrativas de Apoyo Tecnico-Operativo a su cargo, 
considerando en ellos las necesidades y expectativas de la Ciudadama, asf 
como mejorar los sistemas de atencion al publico; 

XIV. Conceder audiencia al publico, asi como acordar y resolver los asuntos de la 
competencia de las Unidades Administrativas y Unidades Administrativas de 
Apoyo Tecnico-Operativo a su cargo; 

XV. Ejercer sus atribuciones coordinadamente con las demas Dependencias, 
Unidades Administrativas, Organos Desconcentrados y Unidades 
Administrativas de Apoyo Tecnico-Operativo de la Administracion Publica para 
el mejor despacho de los asuntos de su competencia; 

XVI. Expedir, en su caso, copias certificadas de los documentos que obren en sus 
archives sobre asuntos de su competencia; 

XVII. Proponer a la persona titular de la Dependencia de su adscripcion, la 
celebracion de convenios en el ambito de su competencia, para el mejor 
ejercicio de sus atribuciones, con apoyo en los lineamientos generaies 
correspondientes; y 

XVIII. Las demas que les atribuyan expresamente los ordenamientos juridicos y 
administrativos aplicables; las que sean conferidas por sus superiores 
jerarquicos y las que les correspondan a las Unidades Administrativas y 
Unidades Administrativas de Apoyo Tecnico-Operativo que les adscriban. 

Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracion Publica de la Ciudad de 
Mexico. 

Articulo 231.- Corresponde a la Direccion Genera! del Registro Publico de la Propiedad y 
de Comercio; 

I. Operar y administrar los servicios publicos registrales en materia inmobiliaria, 
mobiliaria, personas morales y comercio en la Ciudad de Mexico, en losterminos 
que senala el Reglamento del Registro Publico de la Propiedad de la Ciudad de 
Mexico y las demas disposiciones que asi lo determiner; 

II. Recibir, calificar e inscribir los documentos que consignan los actos juridicos 
que, conforme a las Leyes y demas disposiciones reglamentarias, deban 
registrarse; 

GOB1ERNO DE LA 
ciubaobekSSSCO 

Secretaria de Administracion y Finanzas. 

admini^catiyoaGqiieidSQi^QrefiQe a las 
j Modernizacion y Desairollo AdmiEistrativo. f 
• Ejecutivas o de Area encarqadas de 
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Secretaria de Adirdmstracion y Fimmzas. 

• Coordiaacion General de £vaiuaci6n, 

Proporcionar al publico los servicios de asi 
como los documentos relacionados que rlhran on pi'grrhiy^ ^el Pqaistro Publico. 
mediante la expedicion de las constancias, informes y copias respectivas; 

IV. Dirigir y desarrollar el Sistema de Informatica de ia Institucion e instrumentar las 
normas, procedimientos y requisitos, para la integracion, procesamiento, 
empleo y custodia de la informacion registral; 

V. Promover metodos y acciones de modernizacion, simplificacion y 
desconcentracion administrativa del Sistema Registral de su competencia; 

VI. Participar en las actividades tendientes a la inscripcion de predios no 
incorporados al sistema registral, e instrumentar los procedimientos 
administrativos que para ese fin le senalan las leyes, en colaboracion con las 
instituciones publicas relacionadas con la materia; 

VII. Colaborar con las autoridades regfstrales de las Entidades Federativas en la 
integracion de sistemas y procedimientos registrales; 

VIII. Establecer los sistemas de actualizacion, preservacion y restauracion de los 
acervos registrales y protegerlos de cualquier contingencia; 

IX. Establecer las normas, politicas, procedimientos, dispositivos y formates que 
regulen los servicios registrales; 

X. Emitir y divulgar los criterios y lineamientos tecnico y administrativos que rijan 
las funciones del registro publico; y 

XI. Participar en los congresos, seminarios y demas eventos a ntvel nacional e 
internacional en materia registral. 

Ley Registral para la Ciudad de Mexico 

Articulo 6.- El Jefe de Gobierno nombrara al titular del Registro Publico, quien tendra las 
siguientes atribuciones; 

I. Ser depositario de la fe publica registral y ejercerla, para cuyo pleno ejercicio se 
auxiliara de los registradores y demas unidades administrativas y servidores 
publicos de la Institucion, autorizados conforme a las disposiciones aplicables; 

II. Coordinar y controlar las actividades registrales y promover politicas, acciones 
y metodos que contribuyan a la mejor aplicacion y empleo de los elementos 
tecnicos y humanos, para el eficaz funcionamiento del Registro; 

III. Girar instrucciones tendientes a unificar criterios, que tendran caracter 
obligatorio para los servidores publicos de la Institucion; los criterios registrales 
que nunca podran ser contraries a lo que dispone el Codigo y la presente Ley, 
deberan publicarse en el Boletin. 

IV. Conocer, substanciar y resolver los recursos de inconformidad que se presenten 
en los terminos de la Ley y su Reglamento; 

V. Permitir de manera oportuna la consulta de los asientos registrales, asi como de 
los documentos relacionados con los mismos que estuvieren archivados en su 
acervo, sin que pueda negar ni restringir ese derecho a los usuarios, excepto 
cuando la Ley asi lo establezca; 

VI. Expedir las certificaciones y constancias que le sean solicitadas, en los terminos 
del Codigo, de la presente Ley y su Reglamento; 

VII. Designar a servidores publicos para que autoricen los documentos que no le 
sean expresamente reservados, debiendo publicar el aviso correspondiente en 
el Boletin; lo anterior, sin perjuicio de su intervencion directa cuando lo estime 
conveniente; 

VIII. Publicar la informacion correspondiente en el Boletin; 
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Coordinscton General ds Evaluacidn, 

IX. Autorizar el formato para la utilizaciorj deMhojasC(jeysegQfi'ddeban 
expedirse las certificaciones;    —— 

X. Autorizar el formato para la creacion y utilizacion del folio electronico; 
XI. Implementar la instrumentacion de los sistemas de tecnologia requeridos para 

el funcionamiento del Registro conforme a las disposiciones apiicables; 
XII. Supervisar la actualizacion permanente del sistema registral, asi como favorecer 

la vinculacion tecnica, operativa y jundicaentre e! Registro y otras dependencias 
e instituciones; ' ■ 

XIII. Promover la implantacion y operacion de un sistema de calidad en el Registro; 
XIV. Ordenar la conformacion de la estadistica relativa a la operacion del Registro; 
XV. Informar mensualmente a las instancias correspondientes, sobre la estadistica 

consolidada y desglosada de las actividades del Registro; 
XVI. Eiaborar y presentar propuestas de programas institucionales de corto, mediano 

y largo plazo, con los correspondientes proyectos de presupuestos, a fin de 
contar oportunamente con los recursos necesarios para la prestacion del 
servicio registral y de favorecer la constante mejora y actualizacion del Registro; 

XVII. Representar al Registro en los procedimientos judiciales o administrativos, en 
asuntos de su competencia y en aquellos en que se demande al Registro, sin 
perjuicio de las facultades de representacion que otorga el Reglamento Interior 
de la Administracion Publica de la Ciudad de Mexico al Director General de 
Servicios Legales; 

XVIII. Proponer a la Consejeria Juridica las reformas y adiciones a los ordenamientos 
legales en materia registral; 

XIX. Proponer la celebracion de convenios y acuerdos de coordinacion con 
dependencias o entidades federales o estatales, asi como con organizaciones 
vincuiadas con los servicios registrales, a efecto de difundir o mejorar la funcion 
registral; 

XX. Eiaborar y proponer a la Consejeria Juridica la expedicion de los manuales de 
organizacion, de procedimientos, del sistema informatico y de servicios 
electronicos que se requieran para el cumplimiento eficiente de la funcion 
registral; 

XXI. Actualizar la prestacion de los servicios que ofrece el Registro, asi como los 
tramites, requisites y formatos para acceder a los mismos, en terminos de la Ley 
de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Rendicion de Cuentas de 
la Ciudad de Mexico; y 

XXII. Las demas que le sean conferidas por el Cddigo, por esta Ley u otros 
ordenamientos. 

Reglamento de la Ley Registral para la Ciudad de Mexico 

Articulo 13. Corresponds al Titular, ademas de las establecidas en la Ley, las siguientes 
facultades: 

Girar instrucciones para la administracion, seguridad, resguardo y vigilancia de 
las instalaciones del Registro Publico; 
Emitir lineamientos y supervisar la seguridad, resguardo y vigilancia del Sistema 
Informatico, asi como garantizar la integridad confidencialidad y disponibilidad 
de la informacion registral; 
Emitir lineamientos para la migracion de oficio de Antecedentes Registrales a 
Folio Electronico; y 
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Coordinacioa General de Evaluacion. 
... r-, , | D . . , ■ ■ ■ j■ xl McdemizacionyDcsarroUoAdrninisirativa. 
IV. Representar al Registro en los juicios y procedimientqs en Tos que sea parte sin 

perjuicio de las facultades de representacion que otorga-eH^eglaTireTTl^ 
de la Administracion Publica del Distrito Federal al Director General de Servicios 
Legales. 

V. En su caso, el titular de la Direccion Juridica igualmente podra representar al 
Registro en los juicios y procedimientos en Ips.que sea parte, !o cual no impedira 
que el Titular delegue mediante oficio en servidores publicos de la propia 
Institucion, la facultad de representacion a que se refiere ei parrafo que 
antecede, asi como revocar dichas delegaciones. 

Puesto: SUBDIRECClON DE VENTANILLA UNiCA Y CONTROL DE 
GESTlON 

Funcion Principal: Establecer canales de comunicacion eficientes para garantizar la 
correcta orientacion del publico usuario sobre los tramites y 
servicios que la organizacion efectua. 

Instruir las medidas de revision de la documentacidn que ingresa 
e! publico usuario para canalizar a las areas competentes al 
interior del Registro Publico de fa Propiedad y de Comercio que le 
daran atencion. 

Establecer medidas que permitan hacer mas eficiente la 
organizacion y entrega de los tramites que ban sido resueltos por 
las areas competentes al interior del Registro Publico de la 
Propiedad y de Comercio. 

Promover la expedicion de tramites registrales inmediatos al 
publico usuario del Registro Publico de la Propiedad y de 
Comercio para efectos de publicidad. 

Funciones Basicas; 

• Disenar estrategias de comunicacion asertiva que le permitan al publico usuario 
conocer los requisites de los tramites y servicios que la organizacion oferta. 

• Supervisar la atencion que el personal adscrito a la Subdireccion brindada al publico 
usuario tomando como base el Modelo integral de las Areas de Atencion Ciudadana. 

• Regular aquellos conflictos que pueden presentarse en el Modulo Ciudadano 
respecto del cumplimiento a los requisites en el marco de la normatividad aplicable. 

• Revisar y actualizar la informacion relativa al Registro Publico de ia Propiedad y de 
Comercio, contenida en el Manual de Tramites y Servicios del Gobierno de la Ciudad 
de Mexico, en la Gaceta Oficia! de la Ciudad de Mexico. 

• Supervisar y promover los Programas de Induccion para sensibilizar a! personal en 
su atencion al usuario. 

• Evaluar el desemperio del personal adscrito al area, con la finalidad de mejorar 
continuamente la calidad en el servicio. 

• Asesorar a la Direccion Juridica en la difusion al promovente en areas visibles de los 
adictos, asf como para su publicacion en el Boletin Registral. 
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Codrdinacion General de Evaiuacida, 
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• Determmar acciones de control que generen optimizacipn ae xiempos en el mgreso 
de documentos, asi como aprovechar al maximo los red^fsesHuinia11uyyTfrateTtares"" 
disponibles. 

• Establecer los criterios para que el personal de Ventanilla unica asegure el correcto 
ingreso de la documentacion que el publico usuario presenta tomando como base la 
normatividad en la materia. 

• Verificar que la documentacion que ingresa para t'ramites registrales sea presentada 
en original y contenga pago correspondiente establecido en el Codigo Fiscal para el 
Distrito Federal en vigor. 

• Coordinar diariamente juntos con las diferentes areas, la agilizacion del envio de los 
documentos turnados a las mismas. 

• Vigilar que los documentos sean turnados a las areas de manera oportuna, por parte 
de la Subdireccion de Ventanilla Onica y Control de Gestion para su atencion. 

• Elaborar los reportes estadfsticos del total de la documentacion que atraviesa por la 
Subdireccion de Ventanilla Unica y Control de Gestion. 

• Establecer los criterios para que el personal de ventanilla unica asegure !a correcta 
clasificacidn de la documentacion, previa entrega al publico usuario. 

• Supervisar que el personal adscrito a los modulos de entrega cuente con las 
herramientas necesarias para la entrega de la documentacion. 

• Vigilar el cotejo de la informacion que debera ser publicada en e! Boletin Registral de 
forma permanente. 

• Coordinar el archive de documentacion que sea generada respecto de la tramitacion 
de las solicitudes realizadas por el publico usuario. 

• Supervisar que el proceso que lleva a cabo el personal operative, para la expedicion 
de la constancla de antecedente registral, se lleve a cabo conform© a la normativa 
aplicable. 

Puesto: DIRECCI6N DE ACERVOS REGISTRALES Y CERTIFICADOS 

Funcion Principal; Asegurar y administrar la informacion que Integra los Acervos 
Registrales para generar el cumplimiento de publicidad registral, 
con el fin de que los habitantes de la Ciudad de Mexico tengan 
facil acceso a la informacion de estos. Otorgar seguridad juhdica 
a traves del resguardo de los acervos registrales. 

Funciones Basicas; 

• Administrar y coordinar la salvaguarda de los acervos registrales otorgando 
seguridad juridica y formal de los distintos actos registrales. 

• Coordinar las distintas areas que comprenden el acervo registral; area de libros, 
parea de folios, legajos indices, microfichas y pantallas. 

• Autorizar la dotacion de fotocopias de folios y libros de todos los antecedentes 
registrales a todas las distintas areas del RPP y C, asi como previo pago de derechos 
al usuario en general, las constanclas de las inscripciones de libros y folios de 
inmuebles y de Comercio. 

• Atender, orientar agilizar y asesorar a los particuiares en las audienclas que sean 
solicitadas para la atencion optima de los documentos ingresados. 
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Coordinacion General de Evsluacids, 
Evaluar el resultado de la medicion de los indicadores 
las acciones de mejora inherentes a la operacion ^oniuntamente mp el persnnai . 
adscrito a esa Direccion. ' •• 
Definir y vigilar la productividad contenida' en losJnformes de las actividades de la 
Direccion de Acervos y Subdireccion de Certificados, con la periodicidad que le 
demanden la Direccion General de! RPP y C y apoyar la elaboracion de los 
corresponda presentar. 
Coordinar la consulta de! acervo informatico de microficha 
Establecer y controlar los numeros de folio durante la fase de transicion al sistema 
automatizado para los asientos registrales que carezcan de ellos y corrige en su caso 
los numeros asignados erroneamente conform© a los dictamenes que emite la 
Direccion Juridica. 
Dirigir, coordinar y vigilar las funciones de la Subdireccion de Certificados. 
Controlar y supervisar los sistemas de archive documental e informatico, asi como el 
mantenimiento y conservacion del acervo registral. 
Autorizar la emision de los certificados de no propiedad, de no inscripcion, de 
existencia o inexistencia de gravamenes y de inscripcion, relacionados con los 
asientos registrales. 

Puesto: JEFATURA DE UNIDAD 
INVESTIGACION REGISTRAL 

DEPARTAMENTAL DE 

Funcion Principal: 

Funciones Basicas: 

Asesorar en las Solicitudes de Entrada y Tramite referentes a 
busqueda de antecedentes registrales, busqueda oficial requerida 
por particulares, Informes o Constancias solicitados por 
Autoridades de la Federacion, de las Entidades Federativas, 
Municipios u Organismos y Certificado de No Inscripcion. 

Busqueda de antecedentes registrales, busqueda oficial, Informes o Constancias 
solicitados por Autoridades de la Federacion, de las Entidades Federativas. 
Municipios u Organismos y Certificado de No Inscripcion. 

Puesto: SUBDIRECCION DE CERTIFICADOS 

Funcion Principal: Verificar y supervisar las condiciones idoneas para la expedicion 
de certificaciones con la finalidad de dar cumplimiento al principio 
de Publicidad Registral. 

Funciones Basicas: 

• Consolidar y supervisar que se cumpla con el "Principio de Publicidad Registrar'. 
• Verificar y supervisar que en el area se tengan los Recursos Materiales y Humanos 

para expedir las certificaciones en tiempo y forma. 
• Examinar, evaluar y administrar las Jefaturas de Unidad Departamental denominadas 

en la estructura como "A" y "B". asi como a todo el personal adscrito a esta 
Subdireccion. 
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Slprrn y Har, 
aplicables en ia expedicion de certificaciones. 
Asesorar en la audiencia solicitada por el publico i 
problematicas surgidas con motivo de la expedicion o denegacibn de las 
certificaciones solicitadas. ' . V . 
Verificar de manera conjunta con las Jefaturas de Unidad Departamental inherentes 
a dicha Subdireccion, la elaboracion de informes semanales y mensuales de 
productividad del personal, de acuerdo a los lineamientos establecidos por la 
Direccion General. 
Elaborar politicas conjuntamente con la Direccion de Acervos Registrales y 
Certificados tendientes a elevar la productividad y mejoramiento de ia calidad de las 
certificaciones solicitadas. 
Analtzar el resultado de la medicion de la productividad del personal de la 
Subdireccion e implantar las acciones de mejoramiento continue inherentes a la 
operacion del Area. 
Supervisar conjuntamente con la Direccion de Acervos Registrales y Certificados y 
sus Jefaturas de Unidad Departamental el cumplimiento de las disposiciones 
contenidas en la Ley de Responsabilidad de los Servidores Publicos y denunciar por 
escrito ante la Direccion General y a la Direccion Juridica de los actos u omisiones 
que pudieran ser causa de violacion a la misma por el personal adscrito a la 
Subdireccion. 

Puesto; JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE CALIFlCAClCN 
REGISTRAL "A" 
JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE CAL1FICACI6N 
REGISTRAL "B" 

Funcion Principal; 

Funciones Basicas: 

Atender las Solicitudes de Entrada y Tramite referentes a 
Certificados de Gravamenes de publicidad requeridas por 
particulares y en terminos del articulo 3016 con efectos de Primer 
Aviso Preventive requeridas por fedatario publico, atender las 
solicitudes hechas por los fedatarios publicos para la anotacion de 
los Avisos de Otorgamiento; asi como realizar la cancelacion de 
dichas anotaciones preventivas previa solicitud del fedatario. 

Facilitar e! Certificado de existencia e inexistencia de gravamenes limitaciones de 
dominio y anotaciones preventivas unica, ordinaria y urgente; anotacion de primeros 
avisos preventives y anotacion de avisos de otorgamiento. 

Puesto: DIRECCION DE INMUEBLES PUBLICOS Y REGISTRO DE 
PROGRAMAS 

Funcion Principal: Establecer en conjunto con el Gobierno de la Ciudad de Mexico, 
autoridades federales, asi como organismos de vivienda criterios 
normatlvos tendientes a optimizar la funcion registral. 
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Planear, disenar y validar los metodos y proce^m1ech%§^¥^a^ci6D' 
que tengan interaccion con las demds ar^Fquer'cSfiWdlfi'enrcf§ss"tivo- 
Institucion, para la inscrigcion de acto^Jnrfiiicus:———.— 

Funciones Basicas: 

• Administrar el enlace tecnico con las instituctbnes y fideicomisos de vivienda de 
interes social o popular y con los organismos publiops de regularizacion de la tenencia 
de la tierra y propiedad publica inmobiliaria, a efecto' de unificar criterios normativos 
tendientes a optimizar la funcion registral. 

• Planear y establecer las acciones tendientes a optimizar y homologar los criterios de 
calificacidn registral de conformidad con la legislacion aplicable. 

Puesto: JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE CALIFICACI6N 
E INSCRIPCI6N DE INMUEBLES PUBLICOS 

Funcion Principal: Calificar documentos de actos juridicos y organismos publicos de 
regularizacion de la tenencia de la tierra y propiedad publica 
inmobiliaria, asi como de programas registrales de inmuebles 
publicos y regularizacion territorial para determinar su inscripcion 
o suspension. 
Programar mesas de trabajo con el fin de desarrollar mecanismos 
de solucion a problemas inherentes a temas registrales. 

Funciones Basicas: 

• Supervisar la corrects aplicacion del motivo y fundamento en la suspension y 
denegacion conforme a lo establecido en la normatividad aplicable. 

• Optimizar la atencion a la demands de servicios generada por los organismos 
publicos y privados de regularizacion de la tenencia de la tierra, programas sociales 
de propiedad publica y privada, con el fin de establecer criterios y mecanismos de 
trabajo que permitan optimizar la atencion a la demands de servicios generada por 
estos, 

• Programar con las areas adscritas al RPPyC el establecimiento de estrategias, asi 
como metodos y mecanismos de trabajo para agilizar el servicio registral. 

• Asesorar a los usuarios a traves de audiencias que sean sollcitadas por los mismos, 
con el fin de determinar la inscripcion de los documentos. Atender audiencias que 
sean solicitadas por los Usuarios o turnadas por la Direccion de Area. 

• Establecer metodos y mecanismos de trabajo y solucion con organismos publicos y 
privados de regularizacion de la tenencia de la tierra, programas sociales de 
propiedad publica y privada. 

• Establecer y programar con la Direccion de Area, reuniones periodicas para 
homologar criterios tendientes a mejorar e! desarrollo de las actividades de la funcion 
registral proporcionando a los organismos publicos y privados de regularizacion de la 
tenencia de la tierra, programas sociales de propiedad publica y privada sea expedite 
y eficiente. 
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Secretaria de Adminislracion y Finanzas. 

. . J Coord'naci6R General dcEvaJuacion, 
: I 0den,izaci6n .v Desarroilo 

JEFATURA DE UNLOAD DEPARTAMENTAL DE CONTRO-'0" 
TECNICO DE PROGRAMAS SECTORIALES   

Funcion Principal; 

Funciones Basicas: 

Calificar documentos de actos jundicos y organismos publicos de 
regularizacion de la tenencia .de la tierra y propiedad pubiica 
inmobiliaria, de organismos sectoriales de vivienda, con el fin de 
determinar su inscripcion d suspension. 

Planear criterios tendientes a mejorar el desarrollo de las 
actividades de la funcion registral, a traves del desarrollo de 
mecanismos de solucion. 

• Asesorar a! personal responsable de la inscripcion de actos jundicos, ingresados por 
particulares, instituciones o fideicomisos publicos y privados de vivienda, asi como 
organismos publicos de propiedad inmobiliaria. 

• Asegurar la correcta aplicacion del motive y fundamento en la suspension y 
denegacion de documentos. 

• Establecer metodos y mecanismos de trabajo para la solucion de problemas 
registrales relacionado con programas sociales de propiedad pubiica y privada. 

• Establecer con la Direccion de Area, reuniones periodicas para homologar criterios 
tendientes a mejorar el desarrollo de las actividades de la funcion registral. 

• Establecer con las areas adscritas al RPPyC el establecimiento de estrategias, asi 
como metodos y mecanismos de trabajo para agilizar el servicio registral. 

• Asesorar a los usuarios a traves de audiencias que sean solicitadas por los mismos, 
con el fin de determinar la inscripcion de los documentos. Atender audiencias que 
sean solicitadas por los Usuarios o turnadas por la Direccion de Area. 

Puesto: DIRECCION JURIDICA Y NORM ATI VA 

Atribuciones Especificas: 

Reglamento de la Ley Registral para la Ciudad de Mexico 

Articulo 14. Son atribuciones de la Direccion Juridica: 

I. Intervenir en representacion del Registro Publico en todos los juicios en que la Institucion 
sea parte y en aquellos en que aparezca como autoridad responsable en terminos de la 
Ley de Amparo, reglamentaria de los Articulos 103 y 107 de la Constitucion Politica de 
los Estados Unidos Mexicanos; 

II. Proporcionar asistencia juridica al Personal del Registro respecto de la calificacion de 
los actos encomendados a estos; 

III. Auxiliar al Titular para sustanciar los Recursos de Inconformidad, realizando la anotacion 
y canceiacion de los mismos; 

IV. Resolver las consultas de los Registradores derivadas de la calificacion, mediante 
opiniones de observancia obligatoria; 

V. Proponer al Titular las adecuaciones al marco juridico; 
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VI. 

VII. 

VIII. 

Secretaria ce Admisistraciia y Finaazas, 

Coordiaacidn General de Evaiuacidr. 
Analizar y resolver la procedencia o improcedencla d^ofen^sttK^adeioABlec^ieEites 
Registrales, y en su caso su liberacion, asi como sj 
Inscribir y cancelar las anotaciones relativas a extincion de dominio por orden judioalT 
aseguramiento emitido por au^oridad judicial o administrativa, y anotaciones preventivas 
ordenadas por la autoridad ministerial; e 
Inscribir y cancelar )os asientos^de rectificacion necesarios para la liberacion de 
antecedentes registrales. 

Puesto; 

Funcion Principal: 

SUBDIRECClON DE DICTAMINAClON REGISTRAL 

Elaborar y someter a consideracion de la Direccion Juridica para 
su aprobacion y firma, los dictamenes que sean elaborados 
relacionados con la custodia y liberacion de antecedentes 
registrales, verificar su cumplimiento. 

Elaborar y someter a consideracion de la Direccion Juridica, los 
proyectos de opinion juridica solicitadas por las diversas areas. 
Supervisar y coordinar los trabajos de Consulta de los asuntos que 
sean planteados a la Subdireccion para tales efectos. 

Funciones Basicas: 

Formular los asientos relatives a la subsanacion de las circunstancias que motivaban la 
custodia del antecedente registral. 

• Elaborar los oficios para la remision del antecedente registral a la boveda de la Direccion 
de Acervos Registrales y Certificados, para su trafico ordinario; o en su caso, para solicitar 
dicho antecedente para ser archivado en la boveda de libros y folios en custodia. 

• Elaborar los oficios para la consulta a diversas dependencias de ia administracion publica, 
ya sea, federal, local o de otra entidad, respecto de alguna situacidn particular. 

• Requerir al Archivo General de Notarfas de la entidad que corresponda. copia del 
instrumento notarial necesario para el dictamen pertinente. 

• Requerir a la Direccion Juridica el inform© de motivos de custodia de un antecedente 
registral. 

Puesto; JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE CALIFICAClON 
LEGAL 

Funcion Principal: Substanciar los Recursos de Inconformidad 

Funciones Basicas: 
Elaborar el proyecto de resolucion a Recursos de Inconformidad. 
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Secretaria de Administracida y Fiiaazas. 

Puesto: 

Funcion Principal: 

Funciones Basicas; 

• Administrar la representacion legal en los juicios civiles, administrativos, agrarios y amparo 
en los que Registro se vea involucrado directa o indirectamente. 

• Elaborar contestaciones de demanda, promociones, informes y demas instrumentos 
jurfdicos a traves de los que deba intervenir el Registro ante las autoridades 
jurisdiccionaies y administrativos. 

• En los juicios civiles en que sea parte el Registro Publico, representar en la audiencia 
preliminar para la debida defensa de sus intereses. 

• Requerir a las areas responsables del Registro Publico, la documentacion o cualquier otra 
informacion registral a fin de dar cumplimiento a mandates de caracter judicial y 
administrativo que asi lo soliciten. 

• Elaborar en termino legal pliegos de posiciones en que el registro sea el absolvente. 
• Requerir a las diversas areas del Registro Publico, la informacion que sea necesaria para 

estar en condiciones de elaborar la contestacion de las demandas y o debida defensa en 
los juicios en que el Registro sea parte, previniendose de proporcionarlas con la debida 
oportunidad. 

• Comunicar y requerir a las distintas areas en la esfera de su competencia, de los plazos y 
terminos en que deban acatar el cumplimiento de resoluciones judiciales por la que se 
ordene al registro, el asiento de inscripciones y cancelaciones de estas en los folios 
correspond ientes. 

• Administrar el control y archive de la documentacion bajo su responsabilidad, asi como de 
sus actividades y presentar los informes a la Direccion General y Direccion Juridica. 

• Requerir a las areas correspondientes los folios que deban ser resguardados 
• Requerir a la persona encargada de la boveda de Libros y Folios en Custodia el resguardo 

de la misma. 

SUBDIRECC16N DE LO CONTENCIOSO YKMPAS£)d§2ci6nG^aeraldeEva!lZ::ci6n' 5 M'oiSefnfecica y DesairoUo Administrctivo. 

Coordinar la defensa juridica en beneficio ~ 
Registro Publico de la Propiedad y de Comercio de la Ciudad de 
Mexico,- elaborarido contestaciones de demanda, promociones 
requerimientos e informes y demas instrumentos juridicos a traves 
de los cua'les deba intervenir esta Institucion Registral. 

Comunicar a (as distintas areas para que, en la esfera de sus 
competencias, acaten el cumplimiento en tiempo y forma, de las 
resoluciones judiciales y administrativas. 

Supervisar la comunicacion y coordinacion con las diferentes 
areas que componen este Registro Publico, en aras de reunir de 
forma rapida la informacion necesaria para desahogar los diversos 
requerimientos de las autoridades. 

Validar de manera inmediatas las solicitudes de aseguramiento 
requeridas por las diversas autoridades judiciales y 
administrativas, siempre que no exista Impedimento juridico y/o 
material para esta unidad Registral, para evitar imposicion de 
medidas de apremio a los servidores publicos de esta Institucion. 
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Puesto; 

Funcion Principal: 

DIRECCI6N DE PROCESO REG I 
COMERCIO 

Secretaria de Adminfstracion y Finanzas. 

STRAtemm mteARAQMcBE 
Modenuzacion y Desairoilo Adminlstrativo. 

Dar seguridad juridica a los habitantes de la Ciudad de Mexico a 
traves de la publicidad de los actos juridicos que la Ley ordena 
deban registrarse para surtir efectos contra terceros. 

Coordinar e impulsar la correcta realizacion del proceso registral 
inmobiliario, promoviendo politicas, acciones y lineamientos. 

Funciones Basicas; 

• Vigilar el cumplimiento de las disposiciones legaies y reglamentarias aplicables para 
la correcta realizacion del proceso registral inmobiliario. 

• Planear y establecer las acciones de mejora inherentes a la operacion conjuntamente 
con el personal adscrito a sus areas, con un enfoque de mejora continua. 

• Controiar el correcto envfo, a las areas correspondientes, de los asuntos que por su 
naturaleza registral les competan su atencion, en virtud de la naturaleza juridica de 
cada acto. 

• Vigilar la calificacion a traves de la organizacion y distribucion de la documentacion 
que ingresa en las areas operativas de Proceso Registral inmobiliario y de Comercio 
y Organizaciones Civiles, en los terminos que establezcan la normatividad, 
dependiendo de la naturaleza juridica del tramite. 

• Coordinar las cargas de trabajo en base a la prelacion para evitar el incumplimiento 
de la norma. 

• Autorizar la aplicacion de medios y criterios en el proceso de calificacion y registro de 
los titulos y testimonios ingresados para su inscripcion. 

• Instruir y coordinar la calificacion integral de la documentacion relativa a bienes 
inmuebles, operaciones de comercio y organizaciones civiles, a fin de determinar la 
procedencia o improcedencia de su inscripcion. 

• Evaluar y regular observaciones que se dividen del proceso registral a efecto de 
confirmar o ajustar la instruccion de calificacion e inscripcion. 

• Dirigir la correcta calificacion de los documentos relatives a resoluciones y 
providencias de caracter judicial y administrativa, asi como por exhortos concursales 
y notariales. 

• Asegurar la aplicacion de la legislacion, reglamentacion y normatividad relativa al 
procedimiento de inscripcion de resoluciones y providencias de caracter judicial y 
administrativas. 

• Asegurar el cumplimiento de los ptazos y terminos legaies aplicables al procedimiento 
de inscripcion de resoluciones y providencias de caracter judicial y administrativa. 

• Autorizar la aplicacion de medios y criterios en el proceso de calificacion y registro de 
los Oficios y documentacion remitida por las autoridades competentes. 

• Coordinar, vigilar y dirigir las actividades de las subdirecciones a efecto de! 
cumplimiento eficaz del registro bajo el cumplimiento de ios principios que rigen la 
Institucion. 

• Establecer criterios que agilicen y favorezcan el funcionamiento, desarrollo y 
desahogo optimo del proceso registral. 
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Puesto: 

Funcion Principal; 

SUBDIRECCION 
C1VILES 

'OE COMERCI 

Secretaria de Administacion y Faianzss. 

Coordinacion General de Evaluacxda, 

Inspeccionar el servicio publico registral de los actos mercantiles 
y personas morales de caracter civil cuyo domicilio social sea la 
Ciudad de Mexico para dar publicidad y surtir efectos contra 
terceros dentro de los plazos establecidos en la normatividad 
aplicable. 

Funciones Basicas: 

• Verificar la correcta aplicacion de la normatividad para !a calificacion de los 
documentos que en materia de comercio y embargos sean ordenados por las 
autoridades judiciales y administrativas ingresados a la Subdireccion para su 
inscripcion. 

• Supervisar que el proceso de registro, inscripcion, calificacion, suspension, rechazos 
subsanables y no subsanables, denegacion y calificacion negativa del servicio se 
haga con estricto apego a derecho y en los tiempos establecido para ello. 

• Analizar las rectificaciones, reposiciones y cancelaciones de los asientos registrales 
en materia de comercio y personas morales de acuerdo a las disposiciones legales 
aplicables. 

• Verificar y supervisar el envio de documentos calificados para su publicidad en la 
gaceta oficial seccion boletm registral de tramite agotado, salida sin registro y tramite 
suspendido o denegado para el sistema (SIR); tramite salida sin registro y rechazo 
subsanable y rechazo no subsanable para el sistema (SIGER) y tramite agotado, 
suspendido, denegado y calificacion negativa para el Sistema Informatico FUTUREG 
DF. 

• Coordinar la vinculacion interinstitucional con la Secretaria de Economia del 
Gobierno Federal, a fin de mejorar la calidad del servicio que presta la Institucion, a 
traves del Sistema Integral de Gestion Registral (SIGER), asi como optimizar los 
tiempos de respuesta. 

• Elaborar reportes mediante los cuales se indiquen las inconsistencias al sistema 
denominado SIGER. 

Puesto; JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE COMERCIO Y 
ORGANIZACIONES C1V1LES "A" 
JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE COMERCIO Y 
ORGAN IZACIONES C1V1LES "B" 

Funcion Principal: Verificar que las actividades realizadas en las Jefaturas, se 
efectuen con apego a los procedimientos legales aplicables, 
mediante la revision en los sistemas informaticos del tramite dado 
en un documento. 

Funciones Basicas; 

Analizar el resultado de la medicion de los indicadores de desemperio e implantar las 
acciones de mejora inherentes conjuntamente con las Jefaturas de Unidad 
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Secretaria de Administracidn y Fiaanzas. 

Coordinadon General de Evaluacioa, 
Modernizacion yDes^rrollQ AdmirJstrativo. 

snfoque de optimizacion y Departamental y el personal adscrito a su area, con un 
mejora continua en dicha operacion. 
Inspeccionar y comunicar a la Direccion Jundica preyio acuerdo con la Direccion las 
conductas presumiblemente constitutivas de faltas a cargo del personal adscrito, a 
efecto de que se realicen las diiigencias de caracter.jundico, para determinar las 
responsabilidades que correspondan conforme a !o dispuesto en los ordenamientos 
legates aplicables. 
Coordinar, controiar y supervisar la adecuada administracion de los recursos 
humanos, materiales y tecnologicos asignados a las areas y las funciones de su 
competencia. 
Supervisar que el proceso de registro, inscrlpcion, calificacion, suspension, rechazo 
subsanable, denegacion y calificacion negativa del servicio se haga con estricto 
apego a derecho y en los tiempos establecido para ello. 
Verificar la operacion conforme a las funciones de su responsabilidad del Sistema 
Integral de Gestion Registral (SIGER), ya sea por ingreso fisico o electronico de 
tramites segun elija el Usuario, a traves del cual se Ileva a cabo la inscripcion de actos 
realizados por sociedades mercantiles y personal fisicas con caracter de 
comerciantes, sobre los cuales los ordenamientos legates establezcan (a obligacion 
de dar publicidad (folios mercantiles cuya numeracion sea mayor a 395501). 
Vigilar y coordinar la operacion conforme a las funciones de su responsabilidad del 
Sistema de Informacion Registral (SIR), a y traves del cual se lleve a cabo la 
inscripcion de actos realizados por sociedades mercantiles y personas fisicas con 
caracter de comerciantes, sobre los cuales los ordenamientos legates establecen la 
obligacion de dar publicidad (folios mercantiles cuya numeracion sea menor al 
(395501). 
Validar y coordinar la operacion conforme a las funciones de su responsabilidad del 
Sistema Informatico Registral FUTUREG DF, a traves del cual se lleve a cabo la 
inscripcion de actos realizados por sociedades y asociaciones civiles e instituciones 
de asistencia privada sobre los cuales los ordenamientos legates establecen la 
obligacion de dar publicidad. 
Analizar las rectificaciones, reposiciones y cancelaciones de los asientos registrales 
en materia de comercio y personas morales de acuerdo a las disposiciones legates 
aplicables. 
Asesorar ai personal responsable en las funciones de verificacion, calificacion e 
inscripcion registral. 
Inspeccionar la asignacion de los subnumeros que ingresen a la Subdireccion, a la 
Jefatura correspondiente. 
Verificar y supervisar e! envlo de documentos calificados para su publicidad en la 
gaceta oficia! seccion boletln registral de tramite agotado, salida sin registro y tramite 
suspendido o denegado para el sistema (SIR); tramite archivado, salida sin registro y 
rechazo subsanable y rechazo no subsanable para el sistema (SIGER) y tramite 
agotado, suspendido, denegado y calificacion negativa para el Sistema Informatico 
FUTUREG DF. 
Facilitar audiencia al publico y supervisar que las Jefaturas de Unidad Departamental 
den la contestacidn en tiempo y forma a las solicitudes y consultas que sean 
formuiadas por las autoridades judiciales, administrativas y demas Usuarios del 
servicio registral. 
Formular cuando proceda, los proyectos, comisiones y grupos de trabajo 
interdisciplinarios que se establezcan para dar atencion y solucion a los asuntos 
prioritarios de la Direccion General. 
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Secretaria de Administracidn y Finanzas. 

1 Coordmacidn General dc Evalaacida, 
.-• j ModemizacionyDesairojloAdiniriistrativo. 

• Coordinar la vinculacion interinstitudonal con la S®©Fela4a--de^-£eomcmamdeUra_ 
Gobierno Federal, a fin de mejorar la calidad del servicio que presta la Institucion, a 
traves del Sistema Integral de Gestion Registral (S1GER), asi como optimizar los 
tiempos de respuesta. 

• Elaborar reportes mediante los cuales se indiquen ids inconsistencias al sistema 
denominado SIGER. < 

• Supervisar y verificar las demas que se le asignen conforme a las funciones 
inherentes ai puesto y a la normatividad aplicable. 

Puesto: SUBDIRECCI6N DE PROCESO REGISTRAL INMOBIL1ARIO 

Funcion Principal; Coordinar a las Jefaturas de Unidad Departamental para la 
distribucion y calificacion de los tramites en materia de inmuebles 
que deban inscribirse para surtir efectos frente a terceros y 
resolver las solicitudes de reposicion o rectificacion de errores 
materiales o de concepto que ingresan los usuarios del servicio 
registral. 

Programar mesas de trabajo con el fin de desarroliar mecanismos 
de solucion a problemas Inherentes a temas registrales. 

Funciones Basicas; 

• Vigilar la correcta apiicacion del motivo y fundament© en la suspension y denegacion 
conforme a lo establecido en la normatividad aplicable. 

• Supervisar a las Jefaturas de Unidad Departamental en la distribucion, identificacion 
y desahogo de los tramites turnados en los plazos establecidos en ia normatividad 
aplicable, asi como el desempeho del personal adscrito al area, mediante el analisis 
de indicadores a efecto de establecer una mejora continua del proceso registral 
inmobiliario, con el fin de determinar la inscripcion de los documentos. 

• Asesorar en las audiencias que sean solicitadas por los Usuarios o turnadas por la 
Direccion de Area. 

Puesto; JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE EMBARGOS 

Funcion Principal; Asegurar el ejercicio de la fe publica registral, otorgando certeza y 
seguridad juridica a los derechos adquiridos derivados de un 
proceso judicial o administrative, efectuando los asientos 
registrales relatives a inscripciones, anotaciones y cancelaciones 
ordenadas por autoridades judiciales y administrativas, en los 
plazos exigidos conforme a la normatividad vigente. 

Funciones Basicas: 

• Administrar la distribucion equitativa de los tramites a los registradores para 
determinar la procedencia o improcedencia de la inscripcion o anotacibn que 
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Coordinacfoa General de - 
I Moderaizacidn v n Lac:oa' 

corresponda, con la fmalidad de que los mismos sean capficados en Ids' tefrffifei^g^tivo. 
Ley. 
Consolidar que ei proceso de calificacion e inscripcion que se lleva a cabo en la 
Jefatura, se realice en estricto apego al marco normativo vigente. 
Asegurar la eficacia y eficiencta de los servicios registrales en los asuntos ingresados 
a la Unidad Departamental. ■ 
Facilitar atencion de forma persona! al usuario respeeto de los tramites de su interes, 
previa cita obtenida via electronica. //"T" 
Examinar la calificacion de las solicitudes de inscripcion de documentos presentados 
por autoridades judiciales y administrativas, con la finalidad de determinar si los 
mismos cumplen con los requisites contenidos en la legislacion vigente aplicable a la 
materia, dentro de los plazos de Ley establecidos 

Puesto: JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE REGISTRO 
1NMOBILIARIO "A" 
JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE REGISTRO 
INMOBILIARIO "B" 
JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE REGISTRO 
INMOBILIARIO "C" 

Funcion Principal; Evaluar y verificar los documentos que contengan actos juridicos 
que se presenten a Registro para su inscripcion o anotacion. 

Inscribir los documentos que requieren cumplir tal requisite para 
surtir efectos frente a terceros, a efecto de dar publicidad y certeza 
juridica a los habitantes de la Ciudad de Mexico. 

Regular criterios tendientes a mejorar el desarrollo de las 
actividades de la funcion registral, a traves del desarrollo de 
mecanismos de soiucion. 

Asignar documentos de acuerdo a la complejidad de los mismos 
entre los Registradores con la finalidad de ser calificados en un 
termino de 20 dias habiles a partir de la fecha de su ingreso. 

Supervisar la calificacion e inscripcion de los registradores a 
efecto de comprobar que el mismo sea apegado a ley. 

Facilitar al personal responsable, los criterios y parametros de 
calificacion conforme a las politicas y lineamientos de operacion 
que establecen los ordenamientos juridicos aplicables, asi como 
los que expresamente determine la Direccion General a traves de 
la Direccion de Proceso Registral Inmobiliario y de Comercio 

Funciones Basicas; 

• Particulares y Notarias. 
• Asegurar la correcta aplicacion del motive y fundamento en la suspension y 

denegacion de documentos. 
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Secretaria ce Administracido y Fiuanzss. 

Coordinar metodos y mecanismos de trabajo pa|a la c^iaipp^tem&s 
registrales relacionado con inmuebles que forman par|e dfictenGuidadQi©^'e>er^s^m 

Programary coordinar con la Direccion de Area, reuniopes periodina? pgr? 
criterios tendientes a mejorarel desarrollo de las actividades de la funcion registral. 
Coordinar con las areas adscritas ai RPPyC el establecimiento de estrategias, asi 
como metodos y mecanismos de trabajo para agijizar el servicio registral. 
Asesorar a los usuarios a traves de audiencias.qiie sean solicitadas por los mismos, 
con el fin de determinar la inscripcion de los documentos. 
Asesorar en las audiencias que se^n^olidtadas turnadas por ta Direccion de Area. 

Puesto: DIRECCION GENERAL DE REGULARIZACI6N TERRITORIAL: 

Atribucion Especifica: 

Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracion Publica de la Ciudad de 
Mexico. 

Artfculo 41.- Son atribuciones generates de las personas titulares de las Unidades 
Administrativas a que se refiere el presente Capitulo: 

I. Acordarcon la persona titular de la Dependencia o de la Subsecretaria, Tesoreria 
de la Ciudad de Mexico o Procuraduna Fiscal de la Ciudad de Mexico a la que 
esten adscritas, segun corresponda, el tramite y resolucion de los asuntos de su 
competencia; 

II. Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar, el desemperio de las 
labores encomendadas y a las Unidades Administrativas y Unidades de Apoyo 
Tecnico-Operativo a su cargo; 

III. Supervisar el desemperio de las labores encomendadas a las Unidades 
Administrativas y Unidades Administrativas de Apoyo Tecnico-Operativo 
adscritas a ellas, conforms a los planes y programas que establezca la persona 
Titular de la Dependencia correspondiente; 

IV. Recibir en acuerdo ordinario a las y los Titulares de las Direcciones de Area y 
Subdirecciones y, en acuerdo extraordinario, a cualquiera otra persona servidora 
publica subalterna; 

V. Formular dictamenes, opiniones e informes que le sean solicltados por ia 
Dependencia o Subsecretaria, Tesoreria de la Ciudad de Mexico o Procuraduria 
Fiscal de la Ciudad de Mexico a la que esten adscritas, o por cualquier otra 
Dependencia, Unidad Administrativa y Crgano Desconcentrado de la 
Administracion Publica, en aquellos asuntos que resulten de su competencia; 
Ejecutar las acciones tendientes a la elaboracion de los anteproyectos de 
presupuesto que les correspondan, con apoyo de las Unidades Administrativas 
y Unidades Administrativas de Apoyo Tecnico-Operativo encargadas de la 
administracion de su sector; 

Vli. Elaborar proyectos de creacion, modificacion y reorganizacion de las Unidades 
Administrativas y Unidades Administrativas de Apoyo Tecnico-Operativo 
adscritos a ellas y someterlos a la consideracion de la persona titular de la 
Dependencia, Subsecretaria, Tesoreria de fa Ciudad de Mexico o Procuraduria 
Fiscal de la Ciudad de Mexico que corresponda; 

VI 
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Secretaria de Administracion y Fiasnzas. 

Coordinacion General de Evaluacion, 

VIII. Asesorar tecnicamente en asuntos de su com peten cia^^^c#rsoWaFsem3o 
publicas de la Ciudad de Mexico; L- —-——- 

IX. Substanciar y resolver los recursos • administrativos .que conforme a las 
disposiciones jundicas deban conocer; 

X. Tramitar ante las Direcciones Generales, Ejecutivas o de Area encargadas de la 
administracion en sus respectivos sectores, los cambios de situacion laboral del 
capital humano adscrito, o a sus Unidades Administrativas y Unidades 
Admlnistrativas de Apoyo Tecnico-Operativo, asi como acordar, ejecutar y 
controlar los demas asuntos relatives al capital humano, de conformidad con lo 
que senalen las disposiciones jundicas y administrativas aplicables; 

XI. Coordinar y vigilar, con apoyo de Direcciones Generales, Ejecutivas o de Area 
encargadas de la administracion en sus respectivos sectores, las prestaciones 
de caracter social y cultural, asi como las actividades de capacitacion del capital 
humano, de acuerdo a las normas y principios establecidos por la autoridad 
competente; 

Xli. Promover programas de excelencia y calidad, tendientes a incrementar la 
productividad de sus Unidades Administrativas y Unidades Administrativas de 
Apoyo Tecnico-Operativo y mejorar la calidad de vida en el trabajo; 

XIII. Formuiar los planes y programas de trabajo de Unidades Administrativas y 
Unidades Administrativas de Apoyo Tecnico-Operativo a su cargo, considerando 
en ellos las necesidades y expectativas de la Cludadania, asi como mejorar los 
sistemas de atencion al publico; 

XIV. Conceder audiencia al publico, asi como acordar y resolver los asuntos de la 
competencia de las Unidades Administrativas y Unidades Administrativas de 
Apoyo Tecnico-Operativo a su cargo; 

XV. Ejercer sus atribuciones coordinadamente con las demas Dependencias, 
Unidades Administrativas, Organos Desconcentrados y Unidades 
Administrativas de Apoyo Tecnico-Operativo de la Administracion Publica para 
el mejor despacho de los asuntos de su competencia; 

XVI. Expedir, en su caso, copias certificadas de los documentos que obren en sus 
archives sobre asuntos de su competencia; 

XVII. Proponer a la persona titular de la Dependencia de su adscripcion, la celebracion 
de convenios en el ambito de su competencia, para el mejor ejercicio de sus 
atribuciones, con apoyo en los lineamientos generales correspondientes; y 

XVIII. Las demas que les atribuyan expresamente los ordenamientos juridicos y 
administrativos aplicables; las que sean conferidas por sus superiores 
jerarquicos y las que les correspondan a las Unidades Administrativas y 
Unidades Administrativas de Apoyo Tecnico-Operativo que les adscriban. 

Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracion Publica de la Ciudad de 
Mexico. 

Articulo 233.- Corresponde a la Direccion General de Regularizacion Territorial: 

I. Promover y apoyar las acciones de regularizacion de la tenencia de la tierra en 
la Ciudad de Mexico, asi como ejecutar los programas que se deriven, con ia 
colaboracion de las Alcaldias y los habitantes de fas demarcaciones territoriales; 

II. II. Asesorar a los habitantes en materia de regularizacion de la tenencia de la 
tierra en la Ciudad de Mexico, para la resolucion de los problemas relacionados 
con la misma; 
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IV. 

V. 

VI. 

VII. 

VIII. 

IX. 

X. 

XI. 
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Secretaria de Adrainistracioa y Finaczas, 

Coord inacion Genera! ds Evalnaoion, 

Proporcionar, a solicitud de las personas Titularesdel^ATca@^sDfos0ef^^®^vo- 
tecnicos disponibles, para evitar la invasion de los pre^tfob y 
su desalojo, mediante el ejercicio de las acciones judiciales o administrativas que 
procedan; 
Llevar el registro de las colonias y zonas urbanas populares susceptibles de 
incorporarse a los programas de regularizacion; 
Ser el conducto de la Administracion Publican ante la Secretana de Desarrollo 
Agrario, Territorial y Urbano y el Instituto Nacrona! del Suelo Sustentable, en los 
asuntos de su competencia; T", "' • 
Intervenir, dentro del ambito de su competencia, en el otorgamiento y firma de 
escrituras publicas de los convenios y contratos que lo requieran; 
Actuar cuando (o estime conveniente o a solicitud de parte interesada, como 
arbitro y conciliador en los conflictos inmobiliarios que se presenten en las 
colonias y zonas urbanas populares; 
Diagnosticar la factibilidad de ios programas de regularizacion de la tenencia de 
la tierra; 
Elaborar y proponer el proyecto tecnico e integrar el expediente de expropiacion 
por causa de utilidad publica, de aquellos predios donde se encuentren 
asentamientos humanos irregulares, salvo aquellos que sean de origen ejidal o 
comunal; 
Asesorary coordinar la instrumentacion del pago de las escrituras publicas, para 
coadyuvar al cumplimiento de los programas de regularizacion; y 
Coadyuvar en la tramitacion ante instancias judiciales, cuando se Irate de 
asuntos de su competencia. 

Puesto: COORD1NACI6N REGIONAL ZONA 1 
COORDlNAClON REGIONAL ZONA 2 
COORDINAClON REGIONAL ZONA 3 
COORDlNAClON REGIONAL ZONA 4 

Funcion Principal; Programar, coordinar y supervisar las actividades de regularizacion 
de la tenencia de la tierra, que Ileva a cabo el Modulo de 
regularizacion localizado en la zona 1 (Norte) de la Ciudad de 
Mexico. 

Funciones Basicas: 

• Asesorar a los responsables del Modulo y a sus areas operativas para la resolucion 
de los problemas tecnicos, juridicos y sociales que obstaculicen el proceso de 
regularizacion. 

• Mantener coordinacion permanente con las dependencias y entidades, involucradas 
en el proceso de regularizacion. 

• Cumplir con las normas, politicas y procedimientos aplicables a la regularizacion 
territorial. 

• Coadyuvar con (as areas de la Direccion General de Regularizacion Territorial para el 
seguimiento y cumplimiento a las acciones comprometidas. 

• Atender las peticlones, oficios, quejas y audiencias solicitadas por los ciudadanos, la 
Direccion General y demas instancias administrativas locales y/o federales. 

• Proponer predios o colonias para su incorporacion al programa de regularizacion, que 
reunan los requerimientos tecnicos y juridicos. 
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! Secreiaria de AdministracloR y Fiaaazas. 

. 1 Coordiaacion General de Hvalaacidn, 
Emitir opinion sobre la via mas conveniente para la 
inmuebles, con base en el analisis social, tecnico v iuridicb reaiizado previampntp.—, -—~ 
Atender los requerimientos de informacion de la Direccibn Jundica y Normativa que le 
permitiran substanciar las respuestas de las quejas y denuncias referentes a los 
procedimientos de regularizacion que lleve a cabo el Modulo. 
Informar a los ciudadanos el estado que guarda su tramite de regularizacion. 
Informar periodicamente a la Direccion General los resultados obtenidos en los 
procesos de regularizacion territorial. 
Coordinar y supervisar los programas implementados por la Direccion General de 
Regularizacion Territorial, encaminados a brindar certeza jurfdica sobre la propiedad 
de la vivienda. 
Proponer a la Direccion General alternativas de solucidn a los problemas atlpicos de 
regularizacion territorial, conforme a las opiniones de las Direcciones de Area, las 
instancias Administrativas y judiciales, locales y federales. 
Solicitar a la Unidad Administrativa competente la busqueda de antecedentes 
registrales de los lotes y/o predios materia de regularizacion. 
Elaborar y remitir a la Unidad Administrativa competente, las solicitudes de busquedas 
exhaustivas de los lotes que no cuentan con antecedentes registrales, asi como la 
solicitud de validacion de antecedentes registrales con los que cuenta el area Tecnica 
para su presentacion al Registro Publico de la Propiedad y de Comercio. 
Las demas que le encomiende la Direccion General para la regularizacion de 
inmuebles. 
Atender las peticiones ciudadanas y los requerimientos de Informacion de las areas 
de la Direccion General y las autoridades administrativas, locales y federales. 

Puesto: LIDER COORD1NADOR DE 
LIDER COORD1NADOR DE 
LIDER COORD1NADOR DE 
LIDER COORD1NADOR DE 
LIDER COORD1NADOR DE 
LIDER COORD1NADOR DE 
LIDER COORD1NADOR DE 
LIDER COORD1NADOR DE 

PROYECTOS 
PROYECTOS 
PROYECTOS 
PROYECTOS 
PROYECTOS 
PROYECTOS 
PROYECTOS 
PROYECTOS 

REGIONAL "A" 
REGIONAL "B" 
REGIONAL "C" 
REGIONAL "D" 
REGIONAL "E" 
REGIONAL "F" 
REGIONAL "G" 
REGIONAL "IT 

Funcion Principal; 

Funciones Basicas: 

Programar, organizary supervisar las actividades de regularizacion 
que ilevan a cabo las areas operativas adscritas en los modules y 
verificar que se de complimiento a las normas, politicas y 
procedimientos aplicables. 

Integrar, resguardar y controlar el acceso a los expedientes de los colonos que se 
incorporan al programa de regularizacion territorial. 
Asesorar y notificar al ciudadano la situacidn que guardan los tramites de 
regularizacion territorial. 
Dictaminar la procedencia o improcedencia jundica de todo tramite individual de 
regularizacion. 
Presentar a la Coordinacion Regional, !a propuesta de proyectos de expropiacion de 
los predios, sustentandolos social, tecnica yjundicamente. 
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• Integrar expedientes para los programas de 
a !a Subdireccion de Regularizacion judicial. 

• Enviar expedientes con tramite concluido a! Archive General de la Direccion General 
de Regularizacion Territorial. 

• Elaborar las solicitudes de testamento y enviar para: su atencion al area de 
escrituracion 

• Supervisar las visitas de caracter social y tecnico; solicitar ia actuafizacion de pianos, 
solicitar opiniones de riesgo a las instancias correspondientes, asistir a la Firma de 
instrumentos. 

• Solicitar al area correspondiente los antecedentes registrales de los predios 
susceptibles a incorporarse al programa para los efectos jundicos conducentes. 

• Elaborar los convenios famiiiares de herederos en fase operativa. 
• Integrar, recopilar y canaiizar los expedientes para elaborar la escritura de lotificacion 

y/o escritura de rectificacion a ia lotificacion. 
• Coadyuvar con la Coordinacion Regional y con las areas participantes para la 

pianeacion y realizacion de las Jornadas Notariales Itinerantes. 
• Realizar informes sobre los avances y resultados que se obtienen en los modulos. 
• Coadyuvar con la Coordinacion Regional para la elaboracion del Programa de Trabajo 

Anual en los modulos. 
• Asesorar, orientar y realizar difusion de los tramites que se ofrecen en esta 

dependencia. 
• Solicitar la emision los recibos de pago por conceptos de costos de operacion y gastos 

notariales, asi como por concepto de pago de tierra al area correspondiente 
• Dar seguimiento y en caso de ser necesario sensibilizar a los ciudadanos para que 

realicen los pagos por concepto de gastos de operacion y regularizacion. 
• Atender las peticiones ciudadanas y los requerimientos de informacion de las areas 

de la Direccion General y las autoridades administrativas, locales y federales. 

GOSISRNO £>£ i-A 

Secretaria de Administracion y Finanzas. 

Coordinacion General de Evahiacidn, 

es 

Puesto: COORDINADOR EN UNIDADES HABITACIONALES 

Funcion Principal; Programar, coordinar y supervisar las actividades de regularizacion 
de la tenencia de !a tierra, que Ileva a cabo el Modulo de Unidades 
Habitacionales. 

Funciones Basicas: 

• Solicitar a la Direccion de Control, Seguimiento y Evaluacion los recursos necesarios 
para el buen funcionamiento del Modulo de Unidades Habitacionales. 

• Asesorar a los responsables del Modulo y a sus areas operativas para la resolucion 
de los problemas tecnicos, jundicos y sociales que obstaculicen el proceso de 
regularizacion. 

• Mantener coordinacion permanente con las dependencias y entidades, involucradas 
en el proceso de regularizacion. 

• Cumplir con las normas, politicas y procedimientos aplicables a ia regularizacion 
territorial. 

• Coadyuvar con las areas de la Direccion General de Regularizacion Territorial para el 
seguimiento y cumplimiento a las acciones comprometidas. 
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Secretaria de Administracion y Finanzas. 

iCoordinacion General dc Evaluaciciij 
Modemizacion y Desairollo AdmiaisCrativo. 

rMctiuci las, fjcuuiuiies, uiiuiub. quejas y auaiencias soitptadas por losxiudadaaQs^a- 
Direccion General y demas instancias administrativas locales y/o federales. 

• Atender los requerimientos de informacion de-la Direccion Jurldica y Normativa que le 
permitiran substanciar las respuesta's de las quejas y/denuncias referentes a los 
procedimientos de reguiarizacion q'ue Neve a cabo el Modulo. 

• Informar a los ciudadanos el estado que guarda su tramite de reguiarizacion. 
• Informar periodicamente a la Direccion*.'General los resultados obtenidos en los 

procesos de reguiarizacion territorial. 
• Coadyuvar en los programas implementados por la Direccion, General de 

Reguiarizacion Territorial, encaminados a brindar certeza jurldica sobre la propiedad 
de la vivienda. 

• Proponer a la Direccion General alternativas de solucion a los problemas atlpicos de 
reguiarizacion territorial, conforme a las opiniones de las Direcciones de Area, las 
instancias Administrativas y judiciales, locales y federales. 

• Las demas que le encomiende la Direccion General para la reguiarizacion de las 
Unidades Habitacionales que forman su universo de trabajo. 

• Dictaminar la procedencia o improcedencia jurldica de todo tramite individual de 
reguiarizacion. 

• Presentar la propuesta de proyectos de expropiacibn de los predios, sustentandolos 
social, tecnica y jurldicamente. 

• Solicitar al area correspondiente los antecedentes registrales de los predios y/o de las 
unidades habitacionales susceptibles a incorporarse ai programa para los efectos 
jurldicos conducentes. 

• Integrar, recopilar y canalizar los expedientes para elaborar !a escritura de (otificacior 
y/o escritura de regimen de propiedad en condominio. 

• Elaborar el Programa de Trabajo Anual del Modulo de Unidades Habitacionales. 
• Atender las peticiones ciudadanas y los requerimientos de informacion de las areas 

de la Direccion Genera! y las autoridades administrativas, locales y federales. 

Puesto; LIDER COORDINADOR DE PROYECTOS REGIONAL "A" 
LIDER COORDINADOR DE PROYECTOS REGIONAL "B" 

Funcion Principal: Programar, organizar y supervisar las actividades de reguiarizacion 
que llevan a cabo las areas operativas adscritas en los modules y 
verificar que se de complimiento a las normas, pollticas y 
procedimientos aplicables. 

Funciones Basicas; 

Integrar, resguardar y controlar el acceso a los expedientes de los colonos que se 
incorporan a I programa de reguiarizacion territorial. 

• Asesorar y notificar al ciudadano la situacion que guardan los tramites de 
reguiarizacion territorial. 
Integrar expedientes para los programas de sucesiones y/o via judicial, para el envio 
a la Subdireccion de Reguiarizacion judicial. 

• Enviar expedientes con tramite concluido al Archive Genera! de la Direccion General 
de Reguiarizacion Territorial. 

• Elaborar las solicitudes de testamento y enviar para su atencion al area de 
escrituracion 
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Secretaria de Administracion y Finanzas. 

| Coordinacion General dc Evaluacioa, 
• Supervisar las visitas de caracter social y tecnico; sojicit^ji^^altzaeisfiiddei^laaQSp. 

solicitar opiniones de riesgo a las instancias corres^ondientes, asistir a la Firma de 
instrumentos. ' ■■ r ~ ' 

• Coadyuvar con la Coordinacion y con las areas participantes para la planeacion y 
realizacion de las Jornadas Notariales Itinerantes. 

• Realizar informes sobre los avances y resultados que se obtienen en los modulos. 
• Asesorar, orientar y realizar dlfusion de los tramites que se ofrecen en esta 

dependencia. 
• Solicitar la emision de los recibos de pago por conceptos de costos de operacion y 

gastos notariales, asi como por concepto de pago de tierra al area correspondiente. 
• Dar seguimiento y en caso de ser necesario sensibilizar a los ciudadanos para que 

realicen los pagos por concepto de gastos de operacion y regularizacion. 
• Atender las peticiones ciudadanas y los requerimientos de informacidn de las areas 

de la Direccion General y las autoridades administrativas, locales y federales. 

Puesto: SUBDlRECClON TECNICA 

Funcion Principal: Determinar las normas tecnicas y politicas aplicables a los 

programas de regularizacion. 

Funciones Basicas; 

• Supervisar que los trabajos de topografia, de determinacion de cartografia y memorias 
tecnicas y sistemas digitales, se realicen de acuerdo a las normas, politicas y 
procedimientos tecnicos establecidos. 

• Coordinar y controlar los pianos que se encuentran en la planoteca y los archives 
cartograficos, tanto en medios impresos como en digital, de la Direccion General. 

• Asesorar en aspectos tecnicos a las Direcciones de Area, Coordinaciones Regionales 
y Modules, respecto a ios tramites, procedimientos, lineamientos y criterios 
relacionados con la regularizacion. 

• Elaborar las constancias de No Expropiacion o Expropiacion, para aquellos lotes que 
soiiciten y requieran saber si se encuentra o no dentro de algun poiigono de 
expropiacion a favor del Gobierno de la Ciudad de Mexico, con fines de regularizacion. 

• Realizar la busqueda de antecedentes de lotes o poligonaies, que solicitan las areas 
de la Direccion General y las Dependencias de la Administracion Publica, que esten 
incorporados en el proceso de regularizacion. 

• Atender las peticiones ciudadanas y los requerimientos de informacion de las areas 
de la Direccion General y las autoridades administrativas, locales y federales. 

Puesto: JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE TOPOGRAFIA 

Funcion Principal: Ejecutar los levantamientos topograficos solicitados, aplicando las 
normas, politicas y procedimientos establecidos. 

Funciones Basicas; 

• Programar y asignar los levantamientos topograficos a las brigadas tecnicas. 
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r " 1 Coordinacion General de EvaluacSoa, 

Procesar la informacion de los levantamientos topograficos e?ecfua^os? para® 
los resultados graficos y analfticos de los mismos. — — 

• Elaborar y programar la firma de las actas de verificacion tecnica con los poseedores. 
• Enviar el resultado de los trabajos tecnicos a la Jefatura de Unidad Departamental de 

Determinacion de Cartografia, para su aprobacion ante la Direccion General de 
Control y Administracion Urbana de la Secretana de Desarrollo Urbano y Vivienda 
(SEDUVI). 
Integrar el expediente tecnico de cada uno de los levantamientos realizados. 

• Programar y ejecutar las inspecciones tecnicas requeridas para los Proyectos de 
Diagnostico. 

• Ejecutar a traves del personal tecnico asignado a las Coordinaciones Regionales, las 
verificaciones requeridas para corroborar la informacion contenida en pianos 
autorizados, y en su caso, contar con los elementos para solicitar su actualizacion. 

• Apoyar en la coordinacion de los trabajos de apoyo tecnico que se realizan en los 
modules de regularizacion. , 

• Elaborar los estudios tecnicos para la incorporacion de unidades habitacionales ai 
programa de regularizacion, siempre y cuando tengan una opinion favorable del area 
juridica. 

• Atender las peticiones ciudadanas y los requerimientos de informacion de las areas 
de la Direccion General y las autoridades administrativas, locales y federales. 

Puesto; JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL 
DETERMINACION DE CARTOGRAFIA 

DE 

Funcion Principal: Elaborar los pianos cartograficos para llevar a cabo el Programa de 
Regularizacion aplicando las normas, politicas y procedimientos 
establecidos por la Direccion General. 

Funciones Basicas: 

• Tramitar ante la Direccion General de Control y Administracion Urbana de la 
Secretana de Desarrollo Urbano y Vivienda (SEDUVI), la autorizacidn y reautorizacion 
de los pianos nuevos de lotificacion. 

• Solicitar ante diversas dependencias del Gobierno de la Ciudad de Mexico o del 
Federal, su opinion tecnica de riesgo o factibilidad de los predios contemplados dentro 
del Programa de Regularizacion Territorial de la Direccion General. 

• Analizar e interpretar ios antecedentes registrales, solicitados por las Coordinaciones 
Regionales, y en su caso ubicarlos en los pianos autorizados y/o en cartografia para 
saber si corresponden tecnicamente con los lotes que se pretende regularizar. 
Integrar el apartado tecnico de expropiacion o de desincorporacion por poligono de 
los Proyectos contemplados para su Regularizacion. 
Incorporar en copias de la cartografia de la Tesoreria de la Ciudad de Mexico y de los 
Programas Delegacionales y/o Parciales de Desarrollo Urbano, la ubicacion grafica 
de los lotes que se encuentran en un Proyecto de Regularizacion, asi como investigar 
que valor catastral le corresponde, de acuerdo a la informacion emitida por la 
Tesoreria de la Ciudad de Mexico. 
Supervisar el control y resguardo del archive cartografico de la Subdireccion Tecnica. 
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Secretaria de Admimstrecion y Finanzas. 

Proporcionar a las areas intemas de la Direccion;qiras'pepen^^ de 
Gobierno, copias xerograficas de los pianos exist^ntes en elArea Tecmcaf plfa'Tos 
procesos de regularizacion. 
Atender las peticiones ciudadanas y los requerimlentos de informacion de las areas 
de la Direccion General y las autoridades administrativas, locales y federales. 

Puesto: JEFATURA DE UNIDAD' 'DEPARTAMENTAL DE MEMORIAS 
TECN1CAS Y SISTEMAS DIG [TALES 

Funcion Principal: Contar con la informacion digital actualizada referente a los lotes 
que integran e! Programa de Regularizacion Territorial. Asi como la 
elaboracion de las memorias tecnicas y los trabajos asignados a la 
Jefatura de Unidad Departamental, aplicando las normas, politicas 
y procedimientos tecnicos. 

Funciones Basicas: 

• Elaboracion de pianos cartograficos en base a la actualizacion de pianos 
autorizados, afectaciones por zonas federates, situacion de riesgos, usos de suelo, 
decretos, derechos de via y cartas catastrales a solicitud de las diversas areas que 
conforman la Direccion General y Dependencias que asi lo requieran, 
gestionandose a traves de la Subdireccion Tecnica. 

• Orientar e informar a los ciudadanos que solicitan la ubicacion de sus predios en 
los pianos autorizados con que cuenta la Direccion General. 

• Elaborar e incorporar las memorias tecnicas en el Sistema Integral de Informacion 
de Regularizacion Territorial (SIIRT), para crearel registro unico del iote, asi como 
las modificaciones que se requieran. 

• Generar relacion de los lotes que integran el proyecto de expropiaclon o 
desincorporacion Iote por Iote, para integrarlos al apartado tecnico. 

• Obtener la superficie del Iote tipo predominante, de los predios o colonias en 
proceso de regularizacion. 

• Clasificacion o liberacion del problema tecnico en el Sistema Integral de Informacion 
de Regularizacion Territorial (SIIRT). 

• Atender las peticiones ciudadanas y los requerimientos de informacion de las areas 
de la Direccion General y las autoridades administrativas, locales y federales. 

Puesto: DIRECCION JURIDICA Y NORMATIVA 

Funcion Principal: Asesorar en materia juridica a la Direccion General, Direcciones de 
Area, Coordinaciones Regionales y Modulos, respecto de tramites 
y procedimientos relacionados con la regularizacion de la tenencia 
de la tlerra, 

Funciones Basicas; 

• Coordinar y supervisar la elaboracion y actualizacion del Manual de Lineamientos 
Juridicos en materia de regularizacion. 

147 



I QOBIERNO 0= LA 
|Pj|! CWWI.M-S-" 

| Secretar'a de Administracion y Fraar^as. 

y . ' CoordinacionGeneraldeEvaluacion, 
• Dar apoyo tecnico jundico a ia Direccion General y a I^Jr§a^Qaeeiar-ir^egFa"f?Geln'Q- 

los asuntos que le sean encomendados. 
• Autorizar las solicitudes de permisos de venta, las renuncTas~deTpreferirTcia"por el 

tanto, y las liberaciones de carga, para firma de la Direccion General. 
• Revisar las peticiones cuando asi proceda, para firma de ia Direccion General, de 

los documentos que requieran certificacion. 
• Someter a consideracion, en su caso, a firma del Titular de la Direccion General, 

aquellos asuntos cuya resolucion trascienda a la esfera juridica de! particular 
creando, modificando y/o extinguiendo derechos y obligaciones. 

• Proporcionar asesona juridica en materia de regularizacion cuando la Direccion 
General asi lo acuerde, en asuntos en los que intervengan diversas Dependencias 
o Unidades Administrativas de la Admlnistracion Publica de la Ciudad de Mexico. 

• Analizar y turnar las demandas de los juicios de amparo, civiles, laborales y de 
nulidad en que la Direccion General sea parte, para su contestacion y tramite. 

• Supervisar que los requerimientos de las autoridades Federales, Civiles, Penales, 
Administrativas, Laborales y de los 6rganos de Control que sean dirigidos a la 
Direccion General, se desahoguen en tiempo y forma. 

• Autorizar las respuestas que se emitan a las peticiones presentadas por las areas 
de la Direccion General relacionadas con el proceso de regularizacion de la 
tenencia de la tierra. 

• Supervisar y coordinar los procedimientos internes para integrar los expedientes 
relatives ai pago indemnizatorio. 

• Verificar que los expedientes de (as excepciones que promueven los particulares 
contra los decretos expropiatorios guarden relacion con las funciones de la DGRT. 

• Revisar que las solicitudes de los recursos de revocacion y reversion interpuestos 
por los particulares, se lleve a cabo conforme a la normatividad aplicable. 

• Autorizar los informes que se rindan a peticion de las dependencias y entidades de 
la Administracion Publica local o federal, de la autoridad judicial, local o federal. 

• Acudir a las reuniones de trabajo convocadas por la Direccion General. 
• Representar a la Direccion Genera! en los eventos que se le instruya. 
• Reallzar y mantener actualizada la compilacion de leyes, decretos acuerdos y 

diversas disposiciones de observancia general en materia de regularizacion 
territorial, y difundir estos a las diferentes areas de la Direccion General, senalando 
sus efectos y consecuencias. 

• Vigilar el resguardo del original del Expedients Tecnico Administrative, de los 
Decretos Expropiatorios en materia de regularizacion territorial. 

• Elaborar los convenios o contratos en los que la Direccion General intervenga. 
• Actuar cuando lo estime conveniente o a solicitud de parte interesada, como arbitro 

y conciliador en los conflictos de posesion que se presenten en las colonias y zonas 
urbanas populares. 

• Autorizar las resoluciones que el area contenciosa, emita en los procedimientos 
administrativos que se sustenten con motivo de la regularizacion territorial. 

• Atender las peticiones ciudadanas y los requerimientos de informacion de las areas 
de la Direccion General y las autoridades administrativas, locales y federales. 
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Puesto: 

Funcion Principal: 

SUBDIRECCI6N JURIDICA 

GOBiERNO D5 LA 
CiOPADCEMfeXICO 

Secretaria de Aditunistracion y Finanzas. 

Coordinscion Gensralde Evaluacion, 
Moderaizacion y Desarrollo Admir.istrsrJvy. 

Asesorar en materia juridica a faF*"Dlrecctdnes^cie ATeaT 
Coordinaciones Regionales y Modules, respecto de tramites, 
procedimientos, bases y criterios relacionados con la regularizacion 
de la tenencia de la tierra. 

Funciones Basicas: 

• Elaborar, actualizar y aplicar el Manual de Uneamientos Juridicos en materia de 
regularizacion. 

• Revisar las solicitudes de permisos de venta, renuncias de preferencia por el tanto, y 
liberaciones de carga. elaborar respuestas respectivas, someterlas a revision del 
director del area para firma de la Directora General. 

• Preparar para firma de la Directora General, cuando asi proceda, los documentos que 
requieran certlficacion, previa revision del Director Jundico y Normative. 

• Revisar y analizar las opiniones jurldicas respecto a las consultas que ie formulen en 
materia de regularizacion territorial, las diversas Areas que integran la Direccion 
General. 

• Revisar y analizar la contestacion de demanda de los juicios de amparo, civiles, 
laborales y de nulidad en que la Direccion General sea parte, asi como su tramitacion. 

• Analizar y revisar los informes que se rindan a peticion de las dependencias y 
entidades de la administracion publica local o federal y autoridad judicial, local o 
federal. 
Verificar que se desahoguen en tiempo y forma los requerimientos de las autoridades 
Federales, Civiles, Penales, Administrativas, Laborales y de los Organos de Control 
que sean dirigidos a la Direccion General. 

• Revisar para firma del Director Juridico y Normative los informes que se rindan a 
peticion de las Autoridades Administrativas, Organos Desconcentrados, Autonomos, 
Organismos Descentralizados, entre otros. 

• Gestionar y coordinar los procedimientos internes para integrar los expedientes 
relatives al pago indemnizatorio. 

• Revisar que ios expedientes de las excepciones promovidos por los particulares 
contra los decretos expropiatorios se relacionen con las funciones de (a DGRT. 
Verificar que la tramitacion de las solicitudes de los recursos de revocacion y reversion 
interpuestos por los particulares, se lleve a cabo conforme a la normatividad aplicable. 

• Vigilar que los casos sometidos a procedimiento administrative, esten debidamente 
registrados en el Libro de Gobierno y conservar este bajo su resguardo. 

• Revisar las Resoluciones que el area contenciosa, emita en los procedimientos 
administrativos que se sustenten con motivo de la regularizacion territorial. 

• Instruir, cuando lo estime conveniente a solicitud de parte interesada, a la Jefatura de 
Unidad Departamental de lo Contencioso y Apoyo a Modules, actue como conciliador 
en los conflictos de posesion que se presenten en las colonias y zonas urbanas 
populares. 
Compilar y registrar los decretos expropiatorios cuya causa de utilidad publica sea 
competencia de la DGRT. 
Elaborar y/o revisar los contratos, convenios y acuerdos en los que participe esta 
Unidad Administrativa y presentar a! Director Juridico y Normativo para su autorizacion 
y posterior firma de la Direccion General. 

149 



Q GOBIERNO DS LA 
CtUDAS DS KiXECC 

Secretaria dc Administracife y F;r r?3!lZSS- 

Coorcinacfon Genera! de Evsluacidn, 

Atender las peticiones ciudadanas y los requerimi^tos^eiWferMa>Cfcfff!'d44a!sisafBas 
de la Direccidn General y las autoridades administrativasrteeates-y-fedecales^^^ _ 

Puesto: JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE ASUNTOS 
CONTENCIOSOS Y APOYO A M6DULOS 

Funcion Principal: Asesorar a las areas responsables en la integracion e informacion 
que deben enviaral Tribunal de lo Contencioso Administrative. 

Desahogar en tiempo y forma los requerimientos de las autoridades 
civiles, penales, administrativas y laborales. 

Funciones Basicas: 

• Tramitar los juicios de amparo, civiles, laborales y de nulidad, en los que es parte 
actora y demandada esta Unidad Administrativa. 

• Recabar informes de las diversas areas de la Direccion General, para substanciar los 
procedimientos administrativos o judiciales. 

• Vigilar el estado en que se encuentren los juicios de amparo, civiles, nulidad, laborales 
en los que la DGRT sea parte, conforme a las publtcaciones en el Boletm Judicial. 

• Analizar, elaborar y contestar las demandas en el momento procesal oportuno y 
ratificar el ofrecimiento de pruebas. 

• Solicitar a las diversas areas de la DGRT el cumplimiento estricto de las sentencias 
en las que existe condena para esta Unidad Administrativa. 

• Atender las solicitudes de la Direccion General Juridtca y de Estudios Legislativos, 
respecto al pago de indemnizacion, presentados por los afectados de un decreto 
expropiatorio cuya causa de utilidad pubfica sea la regularizacion de la tenencia de la 
tierra. 

• Atender e Integrar los expedientes de los recursos de excepcion, revocacion y 
reversion de Decretos Expropiatorios, para determinar su procedencia o 
improcedencia. 

• Asesorar en la atencion de los problemas de caracter juridico, que planteen los 
Modules y las diversas areas de la Direccion General. 

• Emitir opinion juridica respecto a la correcta aplicacidn de la normatividad vigente que, 
en materia de regularizacion, soliciten los Modules. 

• Coadyuvar en la actualizacion y aplicacidn del Manual de Lineamientos Jundicos en 
Materia de Regularizacion. 

• Apoyar, a peticidn de los Modules, con opinion juridica que permita resolver problemas 
de conflictos de posesidn. 

• Aplicar los criterios y opiniones emanados de la Consejeria Juridica y de Servicios 
Legales. en materia de regularizacion territorial. 
Dar respuesta a las peticiones de las diversas areas de esta Unidad Administrativa, 
de conformidad con las funciones encomendadas a la Direccidn General de 
Regularizacion Territorial. 

• Elaborar las resoluciones de los procedimientos administrativos que se sustenten con 
motive de la regularizacion territorial. 

• Actuar como conciliador en los conflictos de posesidn que se presenten en (as colonias 
y zonas urbanas populares, a solicitud de parte interesada y/o por instruccidn superior. 
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CE tA 
C CSM2AS> 

Secrctaria ce A^^acifa V P^^* 

Coordkador, General de Hvaluacioa, ^ 

Instrumentar las actas en las que consten las rnanif^^ctSn^'Se0 las partes 
comparecientes. 
Observar la normatividad establecida por esta Direccibn General en lo que se refiere 
a los procedlmientos de integracion de los expedientes de inconformidad y 
excepciones. 
Analizar, revisar e integrar los expedientes de las excepciones que promuevan los 
particulares contra decretos expropiatorios y elaborar los proyectos de resoluciones 
correspondientes. 
Atender las solicitudes de informacion relacionadas con recursos de revocacion o de 
reversion promovidos contra decretos expropiatorios y elaborar los proyectos de 
respuesta correspondientes. 
Solicitar al area correspondiente e! cumplimiento de la sentencia y/o que realice las 
gestiones inherentes a las liberaciones del estatus de conflicto. 
Atender las peticiones ciudadanas y los requerimientos de informacion de las areas 
de la Direccion General y las autoridades administrativas, locales y federales. 

Puesto: JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE ANALISIS 
DOCUMENTAL Y OPINIONES SOBRE REGULARIZACI6N 

Funcion Principal: Compilar y mantener actualizado e! marco juridico relacionado con 
la regularizacion de la tenencia de la tierra, de acuerdo con las 
pubiicaciones del Diario Oficial de la Federacion y de ia Gaceta 
Oficial de la Ciudad de Mexico. 

Tramitar la expedicidn de copias certificadas 0 simples de los 
documentos que obren en los archives de la Unidad Administrativa, 
expedients administrative, renuncias al derecho de preferencia por 
el tanto y autorizacion de venta. 

Funciones Basicas: 

• Atender los requerimientos que las autoridades administrativas, judiciales y los 
Organos de Control, dirijan a la Direccion General. 

• Emitir opinion respecto 6e las consultas que las autoridades administrativas y 
judiciales, asi como los Organos de Control, le formuien a la Direccion Genera! en 
materia de regularizacion. 

• Emitir opinion, a peticion de los Modulos de Regularizacion, respecto de la suspension 
0 continuacion de tramite por cuestion de conflicto que presents algun inmuebie. 

• Analizar y, en su caso, someter a procedimiento administrative, los conflictos de 
posesion que surjan de la tramitacion de la regularizacion por expropiacion. 

• Atender las peticiones ciudadanas y los requerimientos de informacion de las areas 
de la Direccion General y las autoridades administrativas, locales y federales. 

Puesto: DIRECC16N DE ESCRITURAClON 

Funcion Principal: Dar seguimiento a la formalizacidn de escrituras de regularizacion 
territorial, a partir de la presentacion de la instruccidn notarial ante 
el Colegio de Notaries de la Ciudad de Mexico, A. C., hasta su 
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GOB1ERNO DELA 

Secreteria de AteiaisKcifa y Fir.^. 

coBto* 112 E™teci6"'. 
debida inscripcion en el Registflo 
Comercio. .. 

Funciones Basicas; 

• Titular, Via Judicial, lotes que se encuentren dentro del programa de regularizacion 
territorial, fungiendo como abogados patronos ante el Tribunal Superior de Justicia de 
la Ciudad de Mexico, asi como inscribir la sentencia ejecutoriada en el Registro 
Publico de la Propiedad y de Comercio. 

• Coordinar, supervisar y controlar el proceso de elaboracion de testamentos, ante el 
Colegio de Notaries la Ciudad de Mexico, A.C. 

• Coordinar, supervisar y autorizar el procedimiento para la tramitacion de 
cancelaciones de reserva de dominio, pagos de liberacion de obligaciones e hipotecas 
en el Registro Publico de la Propiedad y de Comercio, 

• Instrumentar la correccion de las escrituras con error, ante notario publico y el Registro 
Publico de la Propiedad y de Comercio, a solicitud del interesado, via Modulo o 
Coordinacion Regional correspondiente. 

• Supervisar y autorizar las ordenes de cobro (finiquitos de predios propiedad del 
Gobierno de la Ciudad de Mexico), a peticion del Modulo o Coordinacion Regional, 
para su pago por parte del colono en las administraciones tributarias locales. 

• Dirigir, supervisar y tramitar los avaluos o su ratificacion, ante la Direccion General de 
Patrimonio Inmobiliario, para continuar con el proceso de regularizacion de la tenencia 
de la tierra, pagos indemnizatorios y justipreciacion de renta. 

• Dirigir, supervisar y tramitar ante el Colegio de Notarlos de la Ciudad de Mexico, A.C., 
la formalizacion de las escrituras de lotificaciones, adiciones y rectificaciones., asi 
como su inscripcion en el Registro Publico de la Propiedad y de Comercio, derivadas 
de las solicitudes que presenten los Modules Regionales. 

• Dirigir, revisar y tramitar ante las Administraciones Tributarias Locales, la asignacion 
de claves catastrales de los lotes a regularizar, a peticion de las Coordinaciones 
Regionales a traves de los Modules. 

• Coordinar, supervisar y controlar las solicitudes presentadas al Registro Publico de la 
Propiedad y de Comercio, respecto de las constancias de folio, certificados de libertad 
de gravamen, certificados de antecedentes registrales y de no propiedad. 

• Coordinar y supervisar el procedimiento de reposicion de titulos de propiedad que no 
obran en el Archivo General de Notarias y cuya inscripcion consta en el Registro 
Publico de la Propiedad y de Comercio. 

• Coordinar y supervisar el procedimiento de regularizacion de lotes hipotecados, que 
fueron expropiados por el Gobierno de la Ciudad de Mexico. 

• Integrar la Cedula Basica y la carpeta de cada proyecto de Expropiacion o 
Desincorporacion para presentar a autorizacion ante el Comite del Patrimonio 
Inmobiliario. 

• Preparar la Utilidad Publica para envio a firma del Secretario de Gobierno 
• Atender las peticiones ciudadanas y los requerimientos de informacion de las areas 

de la Direccion General y las autoridades administrativas, locales y federales. 

Puesto; SUBDIRECClON DE REGULARIZACION JUDICIAL 

Funcion Principal: Supervisar y coordinar, los procedimientos ante el Tribunal Superior 
de Justicia de la Ciudad de Mexico, para obtener las sentencias 
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--UaA3 P«&ICO O 

ISecretaria de Adnjinistesojcn y Finaazas. 

Coordmacion General dc Evaiuscion, 

io ^e^ropted^d^^NAIeresadG. e 
inscrioirias en ei Kegistro i^udiico de Id Prepie^ad^ulal^niercio^ 

Funciones Basicas: .. , 

• Coordinar, supervisar y establecer- las polfticas para ia debida integracion del 
expediente general e individual de regularizacion judicial. 

• Establecer los controles de los procedimientos judiciales que se tramitan ante los 
organos jurisdicciones sobre (as demandas de inmatriculacidn judicial, de prescripcion 
positiva y sucesiones, con el objeto de obtener la regularizacion de los inmuebles que 
conform an su universe de trabajo. 

• Patrocinar a los interesados en los procedimientos judiciales, hasta obtener la 
sentencia correspondiente, cumpliendo estrictamente el marco legal vigente. 

• Supervisar las solicitudes de antecedentes registrales y de certificaciones, formuladas 
a ia unidad departamental correspondiente, para su tramitacion ante el Registro 
Publico de la Propiedad y de Comercio. 

• Supervisar que los juicios promovidos correspondan a los lotes Incorporados al 
programa de la Direccion General. 

• Solicitar la inscripcion de las sentencias favorables ante el Registro Publico de la 
Propiedad y de Comercio. 

• Controlar, registrar y analizar los expedientes remitidos por las Coordinaciones 
Regionales, para inicio del procedimiento de regularizacion judicial. 

• Elaborar y emitir el dictamen juridico de procedencia o improcedencia, respecto a los 
expedientes enviados por las Coordinaciones Regionales. 

• Remitir los expedientes, segun la materia, a las Unidades Departamentales: 
Prescripcion Positiva-Adquisitiva e Inmatriculacion Judicial o Sucesiones. 

• Gestionar ante la Jefatura de Unidad Departamental de Cartografia de la Tesoreria de 
la Ciudad de Mexico, la autorizacion de pianos que se requieren para integrar los 
expedientes y elaborar las demandas para juicios de inmatriculacion judicial. 

• Registrar la informacion relativa a las sentencias inscritas y depositadas en la Jefatura 
de Unidad Departamental de Control y Seguimiento de la Entrega de Escrituras y 
Testamentos. 

• Registrar y gestionar las solicitudes de diversos tipos de certificados que son 
requeridos al Registro Publico de la Propiedad y de Comercio. 

• Gestionar los avisos de declaracion para el pago del impuesto sobre adquisicion de 
bienes inmuebles y aviso de enajenacion ante las Administraciones Tributarias 
Locales. 

• Elaborar la constancia para la reduccion de impuestos fiscales, una vez que se 
obtenga la sentencia de declaratoria de herederos. 

• Tramitar ante Notario Publico la protocolizacion de sentencias de prescripcion positiva 
e inmatriculacion judicial expedidas por el entonces departamento del Distrito Federal 
que soliciten los ciudadanos. 

• Atender las peticiones ciudadanas y los requerimientos de informacion de las areas 
de la Direccion General y las autoridades administrativas, locales y federaies. 
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Puesto: 

Funcion Principal: 

V GOSIERNO DE LA 0A? ClUCsAO D2 W&3CC 

Secretaris dc Administracidn y Finanzas. 

Coordinacion General dc Evaluacion, 
JEFATURA DE UNIDAD DEPAJ^sQ^iBRESeRIPCl6N 
POSITIVA ADQUISITIVA E |NI\M¥RIGUlJ\Cl6N JUDICIAL 

Promover ante los organos jurisdiccionales, las demandas de 
inmatriculacion judicial y de prescripcidn positiva, con el objeto de 
obtener la regularizacion de los inmuebles que conforman su 
universe de trabajo. 

Funciones Basicas: 

Realizar el estudio y valoracion de los expedientes para corroborar la procedencia del 
juicio y de la via asignada. 
Apoyar en la coordinacion asambleas informativas respecto del procedimiento judicial 
entre el abogado asignado y los beneficiaries del programa de regularizacion via 
judicial. 
Elaborar las politicas y procedimientos a seguir para la correcta formulacion de las 
demandas que seran presentadas ante el organo jurisdiccional competente. 
Revisar y en caso de resultar necesario modificar las demandas formuladas por los 
abogados asignados, cuidando que se cumpla con las politicas y procedimientos 
establecidos para el caso en concreto. 
Remitir a la Subdireccion de Regularizacion Judicial, las sentencias favorables que, 
en materia de prescripcidn positiva e Inmatriculacion Judicial, se hayan obtenido, a 
efecto de que sean inscritas en el Registro Publico de la Propiedad y de Comercio. 
Promover cuando asi proceda, previo analisis y aprobacidn de la Subdireccion de 
Regularizacion Judicial, la interposicidn de los recursos juridicos necesarios, para 
salvaguardar los intereses de los colonos patrocinados en juicios y en general realizar 
las gestiones necesarias en su beneficio. 
Promover mesas de trabajo con los abogados para informarles los criterios emitidos 
en materia de prescripcidn positiva e inmatriculacion judicial, por la Subdireccion de 
Regularizacion Judicial, asi como los del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de 
Mexico. 
Recibir, registrar y gestionar las sentencias definitivas que hayan sido suspendidas o 
rechazadas en su tramite de inscripcidn ante el Registro Publico de la Propiedad y de 
Comercio. 
Recabar e integrar los elementos juridicos necesarios para remitir de nueva cuenta 
las sentencias definitivas que por diversas causas el Registro Publico de la Propiedad 
y de Comercio haya dictaminado la suspension o rechazado la inscripcidn. 
Atender las peticiones ciudadanas y los requerimientos de informacidn de las areas 
de la Direccidn General y las autoridades administrativas, locales y federates. 

Puesto: 

Funcion Principal: 

JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE SUCESIONES 

Promover ante los organos jurisdiccionales, las demandas de 
sucesiones, con el objeto de obtener la regularizacion de los 
inmuebles que conforman su universe de trabajo. 

Funciones Basicas: 
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Secrataria de Administracion y Finaazas. 

Reaiizar el estudio y vaioracion de los expedientes p ara fiorfoBor^l^p^ce^^ci^del 
juicio y de !a Via asignada. 4 O^mizacion y Desarroilo Adsiinistredvo. 
Apoyar en la coordinacion asambleas informativas re^peclu del ptoccd^iente^feialr 
entre el abogado asignado y los beneficiarios del programa de Sucesiones via judicial. 
Promover mesas de trabajo con los abogados para informarles los criterios emitidos 
en materia de Sucesiones testamentarias e intestamentarias y juicios especiales en !a 
materia, por la Subdireccion de Regularizacion Judicial, asi como los del Tribunal 
Superior de Justicia de la Ciudad de Mexico. 
Elaborar las politicas y procedimientos a seguir para la correcta formulacidn de las 
demandas que son presentadas ante el organo jurisdiccional competente. 
Revisar y en caso de resultar necesario modificar las demandas formuladas por los 
abogados asignados, cuidando que se cumpla con las politicas y procedimientos 
establecidos para cada caso en concrete. 
Elaborar Ea constancia para la reduccion de impuestos fiscales, una vez que se 
obtenga la sentencia de declaratoria de herederos. 
Remitir el expedients junto con la sentencia interlocutoria de la declaratoria de 
herederos y la constancia a la Notaria conforms al programa establecido por la 
Direccion de Escrituracion, previa autorizacion de la Subdireccion de Regularizacion 
Judicial, a efecto de que sea elaborada la escritura de adjudicacion. 
Dar seguimiento a cada uno de los expedientes remitidos a los Notarios, para la 
elaboracion de las Escrituras de Adjudicacion. 
Atender las peticiones ciudadanas y los requerimientos de informacion de las areas 
de ia Direccion General y las autoridades administrativas, locales y federales. 

Puesto: 

Funcion Principal; 

SUBDIRECCI6N DE ESCRITURACION 

Supervisar y verificar que las solicitudes para la formalizacion de 
escrituras de lotificacion, adicion, rectificacidn, compraventa, 
cancelacion de hipoteca o cualquier otro acto juridico, presentadas 
por los modules de las Coordinaciones Regionales, se acomparien 
del expedients debidamente integrado, previo a su envio al Colegio 
de Notarios de la Ciudad de Mexico. 

Funciones Basicas: 

• Revisar los proyectos de escritura de transmisiones de propiedad y compraventas y 
coiaborar en la revision de (as escrituras de rectificacidn, lotificacion y cancelaciones 
de hipoteca en segundo lugar del Programa de Regularizacion Territorial que elaboran 
las notarias, previo a (a firma de la Directora General. 

• Atender los requerimientos de informacion de las areas de la Direccion General, asi 
como de las autoridades administrativas yjudiciales del Gobierno Local y Federal. 

• Elaborar y enviar al Colegio de Notarios de la Ciudad de Mexico, A.C.. el oficio de 
instruccion notarial para que este designs al notario que llevara a cabo la formalizacion 
de la escritura de transmision de propiedad, compraventa y cancelacion de hipoteca 
del Programa de Regularizacion Territorial, a peticion de los modules. 

• Supervisar y coadyuvar en la rectificacidn o correccidn de los titulos de propiedad y 
de las escrituras que contengan algun error, asi como su inscripcidn en el Registro 
Publico de la Propiedad y de Comercio. 
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Secretaria de Admin istracife y Finanzas. 

I Coordinacion General de EvaJuac^ 
• Vigilar el correcto resguardo de las escrituras del p^gfaBia;^ d§esSSSyifjizaciori, 

sentencias y demas instrumentos materia de reaulanzacion, asi como' mantenef un' 
adecuado control de los mismos. "" 

• Super/isar las solicitudes de asighacion de claves catastrales de los lotes materia de 
regularizacion, que se presenten a las Administraciones Tributarias Locales. 

• Supervisar las solicitudes de avaluos o su respectiva ratificacion, ante la Direccion 
General de Patrimonio Inmobiliario', respecto de aquellos inmuebles que lo requieran 
para su regularizacion. 

• Coadyuvar en la entrega de escrituras, titulos de propiedad, sentencias, testamentos 
y canceiaciones de reserva. de dominio. 

• Tramitar ante Notario Publico la protocolizacion de tftulos de propiedad expedidos por 
el entonces departamento del Distrito Federal que soliciten los ciudadanos. 

• Atender las peticiones ciudadanas y los requerimientos de informacion de las areas 
de la Direccion General y las autoridades administrativas, locales y federales. 

Puesto: JEFATURA DE UN I DAD DEPARTAMENTAL DE 
PROTOCOLIZACION Y VERIFICAClON DE ESCRITURAS 

Funcion Principal: Revisar y analizar las Canceiaciones de Reserva de Dominio, 
Declaraciones de Pago y Liberacion de Obligaciones, 
Canceiaciones de Hipoteca en Segundo Lugar, Liberacion de 
Cargas e Inscripciones de Fideicomiso, procedentes de los 
modules de regularizacion territorial. 

Funciones Basicas: 

• Revisor y analizar los expedientes de Orden de Cobro (Finiquito), para su pago ante 
las Administraciones Tributarias Locales de los predios propiedad del Gobierno de la 
Ciudad de Mexico. 

• Revisar los proyectos de escritura de rectificacion, lotificacion, canceiaciones de 
hipoteca en segundo lugar del Programa de Regularizacion Territorial, que elaboran 
las notarfas, previo a la firma de la Directora General. 

• Tramitar la elaboracion e inscripcion de escrituras de lotificacion, rectificacion de 
escrituras de lotificacion, conforme a los procedimientos internos establecidos a 
peticion de las Coordinaciones Regionales a traves de los Modulos. 

• Gestionar la asignacion de cuentas catastrales de los lotes materia de 
regularizacion. 

• Solicitar ante el Notario Publico la rectificacion de testimonios que contengan 
errores y su inscripcion en el Registro Publico de la Propiedad y el Comercio a 
peticion del interesado, via Modulo o Coordinacion Regional. 

• Gestionar ante el Archive General de Notarias las solicitudes de copias certificadas 
de escrituras donde haya intervenido el Gobierno de la Ciudad de Mexico en la 
regularizacion territorial del inmueble. 

• Revisar y tramitar los avaluos y sus respectivas ratificaciones ante la Direccion 
General de Patrimonio Inmobiliario. 

• Revisar y analizar las canceiaciones de reserva de dominio, declaraciones de pago 
y liberacion de obligacion y canceiaciones de hipoteca en segundo lugar. 
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Secretaria de Administracion y Finaazas. 

Coordiaacion Geaera! de Bvaluacsorx, 
Modemizacion y Desarrollo Adroinistrativo. 

de escrituras de transmision de dominio Gestionary darseguimiento a la correccion 
rechazadas por el Registro Publico de !a Propiedad y ef Comercio y las inscritas 
con error. 
Atender las peticiones ciudadanas y los requerimientos de informacion de las areas 
de la Direccion Genera! y las autoridades administrativas, locales y federates. 

Puesto: JEFATURA DE UNI DAD DEPARTAMENTAL DE 
DICTAMINACI6N, INVESTIGAClCN E 1NSCRIPCI6N 
REGISTRAL 

Funcion Principal: Coadyuvar y gestionar ante el Registro Publico de la Propiedad y 
de Comercio, la inscripcion de las escrituras de lotificacion o 
individuales, rectificacion de lotificacion, sentencias judiciales, 
decretos expropiatorios y desincorporatorios, y en general, todo 
documento derivado o relacionado con la regularizacion territorial 
que en terminos de Ley sea inscribible, enviadas tanto por la 
Direccion General, como por los notaries participantes en el 
Programa de Regularizacion Territorial. 

Funciones Basicas: 

• Asesorar y apoyar a las Unidades Administrativas de la Direccion General en las 
Investigaciones, y en la inscripcion de los documentos. 

• Recibir y registrar las solicitudes de investigacion, certificaciones e inscripcion que 
formulen las areas para su debido control y seguimiento. 

• Revisar que las solicitudes de investigacion, certificaciones e inscripcion presentadas 
por las areas, contengan los datos y documentacion necesarios para su presentacion 
ante el Registro Publico de la Propiedad y de Comercio. 

• Preparar, presentar y dar seguimiento ante el Registro Publico de la Propiedad y de 
Comercio, a las solicitudes de investigacion, certificaciones e inscripcion que formulen 
las areas. 

• Mantener actualizado el control de documentos ingresados a! Registro Publico de la 
Propiedad y de Comercio, e informar periodicamente a la Subdireccion de 
Escrituracion el estado que guardan las solicitudes ante el Registro Publico de la 
Propiedad y de Comercio. 

• Comunicar y solicitar a las areas la informacion y/o documentacion necesaria para 
aclarar, en tiempo y forma, las solicitudes de inscripcion suspendidas por el Registro 
Publico de la Propiedad y de Comercio. 

• Solicitar al Registro Publico de la Propiedad y de Comercio, la validacion de 
antecedentes registrales de los proyectos expropiatorios o desincorporatorios, con el 
apoyo de otras areas de la Direccion General. 

• Atender las peticiones ciudadanas y los requerimientos de informacion de las areas 
de la Direccion General y las autoridades administrativas, locales y federales. 
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Secretaria de Administraci6a y Finaszas. 

Coordiaacion Geaeral de EvaJusdda, 

D Wo ^girj^miRO L Y 
SEGUIMIENTO ' DE 1 FMTRFfiA HP TfiCRITURAS Y 
TESTAMENTOS , 

JEFATURA DE UNIDAP 

Funcion Principal; Registrar, controlar y resguardar las escrituras, sentencias, 
cancelaclones de reserva de dominio, cancelaciones de hipoteca, 
sucesiones, compraventas, .donaciones, y escrituras de Jornada 
notarial y testamentos. ■ ; 

Funciones Basicas: 

• Realizar la entrega de escrituras, cancelaciones de reserva de dominio, cancelacion 
de hipoteca, sucesiones, compraventas, donaciones, escrituras de Jornada notarial y 
testamentos, a los ciudadanos que !o soliciten. 

• Registrar en el Sistema Integral de Informacion de Regularizacion Territorial (SI1RT), 
las escrituras y testamentos enviados por las notarias a la Direccion de Escrituracion. 

• Registrar y actualizar las asignaciones y reasignaciones de notarios realizadas por el 
Colegio de Notarios de la Ciudad de Mexico, A.C., en el Sistema Integral de 
Informacion de Regularizacion Territorial (S1IRT), de los asuntos recibidos a traves de 
la Jornada Notarial. 

• Informar semanalmente a la Direccion de Procesos de Escrituracion el numero de 
escrituras, sentencias, testamentos y demas documentos de regularizacion territorial, 
entregados. 

• Atender, tramitar y dar seguimiento ante el Colegio de Notarios la Ciudad de Mexico, 
A.C., a las solicitudes para el otorgamiento de Testamentos Publicos. 

• Atender las peticiones ciudadanas y los requerimientos de informacion de las areas de 
la Direccion General y las autoridades administrativas, locales y federales. 

• Proporcionar a las areas de la Direccion General los documentos o escrituras que 
requieran para su consults, asi como llevar el control y registro de los prestamos 
correspondientes. 

Puesto; DIRECC16N DE CONTROL, SEGUIMIENTO Y EVALUACI^N 

Funcion Principal: Coordinar la integracion del Programa Anual de Trabajo de la 
dependencia y establecer mecanismos de seguimiento al mismo. 

Funciones Basicas: 

• Solicitar a las unidades administrativas los avances de las acciones programadas, 
para la integracion de informes. 

• Dirigir y supervisar la aplicacion de las politicas, para el cobro de los costos de 
regularizacion de acuerdo a la superficie, ubicacion y uso del inmueble. 

• Coordinar y supervisar las tarifas de costos de escrituracion y testamentos, para el 
cobro a los ciudadanos. 

• Supervisar el registro y control de los recibos de costos del Programa de 
Regularizacion por concepto de pago de costos de operacion, gastos de escrituracion, 
gastos de cancelacion de Reserva de Dominio, de Hipoteca, de Liberacion de pago, 
Testamento, para mantener un control adecuado. 
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• Supervisar'el registro y el control de los reel 
presentados a-la Tesoreria de la Ciudad de Me 
los mismos. 

• Supervisar el desempeno contable de las finanzas del Fideicomiso del Programa de 
Regularizacion, con el fin de mantener un control de ingresos y egresos. 

• Supervisar la conciliacion-de recursos captados en el Fideicomiso del Programa de 
Regularizacion con el fin de tener un control. 

• Supervisar la recepcidn y revisidn de las facturas que presentan ios Notarios, para su 
pago, asi como las devoluciones de recursos a los colonos e integrar la informacion, 
para someteria a la consideracion y autorizacion del Comite Tecnico. 

• Supervisar los informes y documentos e integrar las carpetas de las sesiones del 
Comite Tecnico del Fideicomiso del Programa de Regularizacion. 

• Coordinar y supervisar los tramites, para la contratacion de personal via fiduciario y 
gestionar ante este, la entrega de los recursos, para el pago de la nomina, asi como 
los recursos autorizados por ei Comite Tecnico del Fideicomiso, para e! mejor 
desarrollo del Programa de Regularizacion. 

• Supervisar que se cumplan los lineamientos para la adquisicion, renta, ampliacion o 
modificacion de! equipo informatico con base en la normativldad aplicable. 

• Supervisar que se implementen los mecanismos informaticos que permitan el eficiente 
y adecuado registro en los Programas de Regularizacion. 

• Supervisar el desarrollo, administracion y actualizacion de los sistemas informaticos 
necesarios, para apoyar la realizacion de los procesos sustantivos de (a dependencia. 

• Instruir que se realice el procesamiento de datos a solicitud de las areas, con la 
finalidad de contar con bases actualizadas. 

• Supervisar que se realice el mantenimiento necesario de los bienes informaticos de la 
Dependencia para su adecuado funcionamiento y determinar las necesidades de los 
recursos. 

• Revisar las propuestas de instrumentos y procesos archivisticos para su aprobacion 
en el Comite Tecnico Interno para la Administracion de Documentos (COTECIAD). 

• Revisar la corrects aplicacion de los programas y proyectos de desarrollo archivistico 
en las diferentes areas de la DGRT. 

• Coadyuvar en la capacttacion en materia de archives a las diferentes areas que 
conforman la Direccion General. 

• Dar seguimiento a los acuerdos aprobados en el Comite Tecnico Interno para la 
Administracion de Documentos (COTECIAD). 

• Atender las peticiones ciudadanas y los requerimientos de informacion de las areas 
de la Direccion General y las autoridades administrativas, locales y federates. 

pw-' SOSIER.NO D£ EA 
'f OUDAODSK-SSICO 

Secietaria de Adaiiaistraeida y Finanzas. 

os pdi00c(Thb%^^ cfe tierrs 
ico^ddff^tTfb yc^l^l5a^upTfaSad de 

Puesto; 

Funcion Principal: 

JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE SEGUIMIENTO Y 
EVALUAClON EN ASUNTOS DE reconstrucciCn 

Ofrecer a ios damnificados por el sismo del 19 de septiembre de 
2017, incluidos en el listado de la Comision para la Reconstruccion 
de la Ciudad de Mexico, los beneficios que contemplan los 
programas de regularizacion, respecto de los inmuebles 
colapsados o catalogados con alto riesgo de colapso, con condicidn 
de inhabitable o con dahos estructurales. 

Funciones Basicas: 
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Secretaria de AdTninistracion y Finanzas. 

Coordinacion General dc Evalnacion, 

Asesorar en temas de reconstruccion a Ids ciMSSiftW^Lf^i'^HM^Ganalizar a 
la Comision para la Reconstruccion de id* Ciydad do Moxico, loo ■asuntos-maleria de 
su competencia. • ... 
Coadyuvar con las Coordinaciones Regionales en el analisis, evaluacion e 
implementacion de mecanismos que permitan dar seguimjento a los asuntos de 
reconstruccion en materia de regularizacion. 
Gestionar los tramites necesarios con otras dependencias. de gobierno para la 
regularizacion de predios y/o inmuebles afectados por e! sismo del 19 septiembre de 
2017. 
Colaborar con la Direccion de Escrituracion en los tramites necesarios, para agilizar 
la obtencion de la escritura publica y titulo de propiedad de inmuebles afectados por 
el sismo del 19 septiembre de 2017. 
Informar a la Comision para la Reconstruccion de la Ciudad de Mexico, de los asuntos 
turnados por la misma, sobre las acciones realizadas para la regularizacion de los 
predios y/o inmuebles afectados por el sismo del 19 septiembre de 2017. 
Informar a los damnificados por el sismo del 19 de septiembre de 2017, los avances 
de su tramite o del procedimiento al cual se encuentran adheridos en algun programs 
de regularizacion. 
Asistir a la Mesa Legal instalada por la Comision para la Reconstruccion de la Ciudad 
de Mexico, para dirimir algun caso que sea competencia de la Direccion General de 
Regularizacion Territorial. 
Atender las peticiones ciudadanas y los requerimientos de informacion de las areas 
de la Direccion General y (as autoridades administrativas, locales y federates. 

Puesto: LIDER COORDINADOR DE PROYECTOS, CONTROL Y 
SEGUIMIENTO "A" 
LIDER COORDINACOR DE PROYECTOS. CONTROL Y 
SEGUIMIENTO "B" 

Funcion Principal: Programar, organizar y supervisar las actividades de regularizacion 
que llevan a cabo las areas operativas adscritas en los modulos y 
verificar que se de complimiento a las normas, politicas y 
procedimientos aplicables. 

Impiementar mecanismos de control y seguimiento para llevar un 
adecuado control de la correspondencia que permita brindar una 
pronta atencion a las solicitudes. 

Funciones Basicas; 

• Revisar los documentos que ingresan y asignar un folio de entrada 
• Llevar un registro y control de la documentacion de salida 
• Digitalizar la documentacion y alimentar el sistema informatico denominado SIIRT 

para su turnado al area correspondiente 
• Solicitar a las areas la integracion y entrega de los informes aplicables al periodo. 
• Integrar el informe de atencion de solicitudes para entrega a la Consejeria Juridica. 
• Dar seguimiento a las solicitudes de informacion que realice la dependencia 
• Coadyuvar para que el archive este conforme !o establece la Ley de Archives. 
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Programar la entrega de documentaci 
Atender las peticiones ciudadanas y I 

Secretaria de Adminsstracion y Finaazas. 

Coordinactcn General de Evaluacior., 

)n y^^r^i:ef^^es0(feA6ftSfh'?tWh general. 
aqjdprimieito-de4RjQfmae^R-d€ las areas 

de la Direccion General y las autoridades administrativas, locales y federates. 
Asesorar y notiftcar al ciudadano la situacion que. guardan los tramites de 
regularizacion territorial. 
Dictaminar la procedencia o improcedencia juridica de todo tramite individual de 
regularizacion. 
Asesorar, orientar y reallzar difusion de los tramites que se ofrecen en esta 
dependencia. 
Solicitar la emision los recibos de pago por conceptos de costos de operacion y gastos 
notariales, asi como por concepto de pago de tierra a! area correspondiente 
Dar seguimiento y en caso de ser necesario sensibllizar a los ciudadanos para que 
realicen los pagos por concepto de gastos de operacion y regularizacion. 
Coadyuvar con la Coordinacion Regional para la elaboracion del Programa de Trabajo 
Anua! en los moduios. 
Reaiizar informes sobre los avances y resultados que se obtienen en los moduios. 
Coadyuvar con la Coordinacion Regional y con las areas participantes para la 
planeacion y reaiizacion de las Jornadas Notariales Itinerantes. 
Elaborar las solicitudes de testamento y enviar para su atencion al area de 
escrituracion 
Enviar expedientes con tramite concluido al Archivo General de la Direccion General 
de Regularizacion Territorial. 

Puesto: ENLACE REGIONAL "A" 
ENLACE REGIONAL "B" 
ENLACE REGIONAL "C" 
ENLACE REGIONAL "D" 
ENLACE REGIONAL "E" 

Funcion Principal: Coadyuvar con los moduios regionales para la atencion y 
seguimiento a los casos de reconstruccion, las personas 
damnificadas por el sismo del 19 de septiembre, para que puedan 
obtener certeza juridica en su patrimonio y acceder a los beneficios 
de ios programas. 

Funciones Basicas; 

• Asesorar en temas de reconstruccion y de regularizacion a los ciudadanos que lo 
soliciten 

• Rendir reportes de la atencion para que puedan ser incorporados al informe que se 
presenta a la Comision para la Reconstruccion de la Ciudad de Mexico. 

• Dar seguimiento a los casos de reconstruccion que esten incorporados al Programa de 
Regularizacion. 

• Coadyuvar en los eventos de Jornada Notarial para que los ciudadanos esten 
informados respecto del Programa de Reconstruccion en esta dependencia. 

• Mantener informados a los ciudadanos sobre el estatus de su tramite que se 
encuentren adheridos a algun programa. 

• Coadyuvar con los Moduios Regionales para la integracion de los expedientes para el 
diagnostico y la determinacion de vias de regularizacion hasta la obtencion de su 
escritura. 
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Coadyuvarcon la Direccion de Escritu|aci6n ^oar^^!^«oi^x^zR^,docurtientos que 
se requieran para los juicios. Modcmtoci® y DesanoU0 Ad^sKdva. 
Implementar mecanismos para dar celaridad a los tramites quaiJeve-esta-ctependencia 
a fin de dar una atencion integral a los damnitfcadosr^ 
Atender las peticiones ciudadanas y los requerimientos de informacion de las areas 
de la Direccion General y las autoridades administrativas, locales y federaies. 

Puesto: SUBDIRECC16N DE CONTROL Y SEGUIMIENTO AL 
FIDEICOMISO 

Funcion Principal: Coordinar la conciiiacion de los recursos captados y erogados en 
el fideicomiso de conformidad con las instrucciones del Comite 
Tecnico, para un adecuado control de los mismos. 

Administrar y coordinar la implementacion de medidas de 
simplificacion, que permitan eficientar el funcionamiento de la 
Subdireccion. 

Funciones Basicas; 

• Analizar las conciliaciones bancarias, para determinar y verificar los cheques no 
cobrados. 

• Coordinar la integracion de las carpetas de las sesiones de Comite y Subcomite 
Tecnico del Fideicomiso del Programa de Reguiarizacion de la Tenencia de la Tierra 
sobre los asuntos que, por parte de la Direccion General, se presentan para su 
autorizacion. 

• Elaborar los informes financieros en materia de costos, ingresos y egresos del 
fideicomiso y de la viabilidad social del Programa de Reguiarizacion, para una 
adecuada presentacion. 

• Revisar y analizar los asuntos que seran sometidos al Comite del Fideicomiso, para 
su autorizacion. 

• Elaborar los oficios de instruccion, para que el fiduciario proceda a realizar los pagos 
a notarios por el otorgamiento de Escrituras 0 Testamentos a las personas fisicas 0 
morales que el Comite 0 Subcomite Tecnico autorice. 

• Autorizar ei pago a notarios por el otorgamiento de escritura o de testamento, para 
poder continuar con los tramites. 

• Aprobar la devolucion de recursos a los colonos y a personas fisicas 0 morales que 
autorice previamente el Comite o Subcomite Tecnico del Fideicomiso, para una 
adecuada transparencia del manejo de recursos. 

• Coordinar la aplicacion de politicas, para el cobro de los costos de reguiarizacion. 
• Verificar el registro y e! debido control de los recibos de costos de reguiarizacion. 
• Verificar el registro de los recibos por concepto de pago de tierra presentados a la 

Tesoreria de la Ciudad de Mexico por el colono para el control de los mismos. 
• Aprobar las tarifas de cobro por costos con base en la via de reguiarizacion. uso, 

superficie de los lotes y Unidad de Medida y Actualizacion, para emitir las tablas de 
costos y los recibos de pago correspondientes, asi como el costo de testamentos 
acordado con el Colegio de Notarios de la Ciudad de Mexico, A.C. 

• Calcular y aplicar las tablas de costos de reguiarizacion, para realizar cobros 
adecuados y autorizados. 
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Secretaria de AdministtaciAn y Ffeaazss. 
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Operar los costos, por concepto de rebulari^a^ffc^d&pQdfiSS^Ss colonos. de 
i , , . . .. r Mod^niizacion^esWror^, , , ,. ! 

acuerdo a la via de regulanzacion, upo de/loie, superficte y Umdad de Medida y 
Actuaiizacion (UMA) vigente como el cbsle-de-^estameritd^'cdrdadb corTe! Colegio 
de Notarios, para incorporacion al programa de regularizacion. 
Atender las peticiones ciudadanas y los requerimientos de informacion de las areas 
de la Dlreccion General y las autoridades adrninistrativas/lpcales y federates. 

Puesto; JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE CONTROL AL 
FIDEICOMISO ' 

Funcion Principal: Obtener via internet el reports de recursos por recibos pagados por 
los colonos y registrarios en el SIIRT para su control respectivo. 

Realizar conciliaciones bancarlas de la cuenta de cheques e 
inversion para controlar los pagos realizados. 

Operar el registro y control de la situacion financlera del fideicomiso 
para una mejor aplicacion. 

Funciones Basicas: 

• Registrar y controlar la correcta administracion que realiza el fiduciario, de los recursos 
que se erogan por concepto de gastos de operacion del programa de Regularizacion 
de la Tenencia de la Tierra, previa autorizacion por escrito del Comite Tecnico del 
Fideicomiso, para un mejor control de gastos. 

• Registrar en el SIIRT el pago a notarios y devolucion de recursos a favor de los 
colonos que desisten de su tramite para conocimiento de fos mismos. 

• Operar y realizar la actuaiizacion de los registros e informacion de los pagos y 
devoluciones para una adecuada toma de decisiones. 

• Realizar el registro de los recibos de costos de operacion, gastos de escrituracion, 
pago de tierra, gastos de cancelacidn de reserva de dominio, de dedaracion de pago 
y liberacion de obligaciones y testamentos, para su pago, 

• Estudiar la informacion referente a los recibos de cobro para un mejor control de los 
mismos. 

• Realizar los informes de documentos emitidos, para la adecuada toma de decisiones. 
• Ejecutar los valores de los avaluos emitidos por la Dlreccion General del Patrimonio 

Inmobiliario en la emision de recibos de tierra. para la captacion de recursos. 
• Registrar y controlar en el Sistema Integral de Informacion de Regulanzacion 

Territorial los recibos debidamente pagados, para elaborar los informes. 
• Operar los registros de pagos realizados por los ciudadanos, con la finalidad de 

informar los ingresos captados. 
• Atender las peticiones ciudadanas y los requerimientos de informacion de las areas 

de la Dlreccion Genera! y (as autoridades administrativas, locales y federales. 
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Funcion Principal; 
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JEFATURA DE UNIDAD D^PARTAME^fr6?^I^BlHBXD 

| Coordinaoi6n Gecere! ds Eval uwon. • f 
Verificar y analizar las politicas^^"a^acfe^captacion y destino ■> . , c, .1 7i7>^^ffirACxffc3StrafiVG. . « . 
de los recursos del fidecomi^o para una adecuada transparencia de 
los mismos. 

Analizar el impacto de los recursos captados en el fideicomiso 
sobre la operacion de la unidad administrativa para un adecuado 
aprovechamiento. 

Implementar mecanismos para asignar recursos que permitan una 
adecuada utilizacion de los mismos. 

Funciones Basicas; 

• Elaborar informes periodicos que permitan la toma oportuna de decisiones sobre la 
mejor conduccion del programa. 

• Presentar alternativas que permitan mantener los beneficios por arriba de los costos. 
• Proponer mecanismos e informes para un adecuado control del Programa de 

Regularizacion de Tenencia de la Tierra (fidecomiso). 
• Coadyuvar en la integracion de la carpeta de acuerdos que por parte de la Direccion 

General se presentaran al Comite o Subcomite Tecnico del Fideicomiso, para su 
autorizacion respectiva. 

• Elaborar el acta de acuerdos de las sesiones de Comite o Subcomite Tecnico, para 
dejar constancia de los casos autorizados. 

• Atender las peticiones ciudadanas y los requerimientos de informacion de las areas 
de la Direccion General y las autoridades administrativas, locales y federates. 

Puesto: 

Funcion Principal: 

SUBDIRECCI6N DE D1AGN6STICO, SEGUIMIENTO Y 
EVALUACI6N DE PROGRAMAS 

Elaborar con los modulos y las areas que corresponda la 
formulacion del Programa Operative Anual de Trabajo (PAT) de la 
Direccion General de Regularizacion Territorial. 

Programar, dar seguimiento y evaluar el avance de las acciones de 
las areas apoyadas en informacion generada por el SIIRT, para e! 
cumplimiento de las metas del PAT. 

Funciones Basicas; 

• Coordinar las acciones de las Jefaturas de Unidad Departamental adscritas a esta 
Subdireccion, con el proposito de establecer un proceso integral de programacion, 
evaluacton y seguimiento de actividades del PAT. 

• Determinar, aplicar y analizar los indicadores de gestion e impacto que se consideren 
pertinentes para coadyuvar en la evaluacion del avance de las acciones del Programa 
Anual de Trabajo. 

• Programar medidas de simplificacion administrativas destinadas a elevar la eficiencia 
operativa de los modulos y las diferentes areas. 

154 



mi Jvk> ,.o3,-c - wu; c .<^ 3 -^Sl-KNO 3E L 
s^fe- Ci^DAP DS WiSKiC LA 

MSXica 

Secrearfa dc a "Jnjstracion y Finanzfis. 
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Revisar y evaluar con las Areas de la Direccion (^^3,1408^^00 
administrativos, con ia finalidad de reduci'r los tiempos de ejecuctdn & tas fdddiones 
y atribuciones establecidas en los manuaies. —- _t 

Coadyuvar en !a aplicacion de instrumentos que faciiiten y de certeza en la utilizacion 
de datos personales en los tramites y servicios ofrecidos en la Direccion General de 
Regularizacion Territorial. 
Atender las peticiones ciudadanas y los requerimientos de informacion de las areas 
de la Direccion Genera! y las autoridades administrativas, locales y federales. 

Puesto: 

Funcion Principal: 

Funciones Basicas: 

L1DER COORDINADOR DE PROYECTOS DE EVALUACION Y 
SEGUIMIENTO 

Dar seguimiento a las actividades de regularizacion territorial que 
se realizan en los Modulos de Atencibn para que se realicen 
conforme a las normas, politicas y procedimientos aplicables. 

Reaiizar las respuestas de contestacion de la correspondencia que sean turnadas 
Asesorar a los ciudadanos sobre la procedencia o improcedencia jundica de todc 
tramite individual de regularizacion. 
Apoyar en la realizacion de informes sobre los avances y resultados que se obtienen er 
los modules. 
Coadyuvar con las Coordinaciones Regionales para la elaboracion del Programa de 
Trabajo Anual en los modulos. 
Asesorar, orientar y reaiizar difusion de los tramites que se ofrecen en esta Unidac 
Administrativa. 
Atender las peticiones ciudadanas y los requerimientos de informacion de las areas de 
la Direccion General y las autoridades administrativas, locales y federales. 

Puesto; 

Funcion Principal: 

JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE SEGUIMIENTO A 
LOS PROGRAMAS DE REGULARIZACION 

Implementar mecanismos para el seguimiento a los programas de 
regularizacion que permitan medir los avances e implementar 
indicadores para la toma de decisiones que coadyuven al 
cumplimiento de las metas institucionales. 

Funciones Basicas: 

Coadyuvar con la implementacion de criterios y metodologia, en las areas 
responsables, que permita llevar a cabo la programacibn de actividades para el 
cumplimiento de las metas. 
Colaborar en la integracion del Ante-Proyecto del Programa Operative Anual con la 
finalidad de fijar metas e incorporarlas en el Programa Anual de Trabajo. 
Analizar las estrategias de reprogramacion de acuerdo a la evaluacion para el 
adecuado logro de las metas. 
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Proponer instrumentos y metodologlas que permitan el adeasu^iq^egulmiento al 
avance del Programa Anual de Trabajo. I de Evs!u^6n, 
Elaborar informes de avances que permitan analizar la infoxmacion para^Waffe^Nmastivo. j 
evaluacion periodica del cumplimiento de las metas ^ 
Disefiar indicadores de evaluacion que aporten informacion respecto al avance de ios 
cumpiimientos de Ios objetivos y metas institucionales. 
Integrar Ios informes de avances al seguimiento de Ios Programas de Regularizacion 
que sean requeridos por la Direccion General. 
Atender las peticiones ciudadanas y Ios requerimientos de informacion de las areas 
de la Direccion General y las autoridades administrativas, locales y federales. 

Puesto: JEFATURA DE UNI DAD DEPARTAMENTAL DE CONTROL 
DOCUMENTAL 

Funcion Principal; Revisar las propuestas de instrumentos y procesos archivisticos 
para su aprobacion en el Comite Tecnico Interno para la 
Administracion de Documentos (COTECIAD). 

Revisar la correcta aplicacion de Ios programas y proyectos de 
desarrollo archivistico en las diferentes areas de la DGRT. 

Funciones Basicas; 

• Dar seguimiento a Ios acuerdos aprobados en el Comite Tecnico Interno para la 
Administracion de Documentos (COTECIAD). 

• Realizar una evaluacion diagnostica de las condiciones de Ios archives y proponer 
mejoras para la adecuada conservacion de Ios expedientes. 

• Capacitar al personal en materia de conservacion archivistica para la adecuada 
depuracion y mantenimiento de las condiciones de conservacion. 

• Atender las peticiones ciudadanas y Ios requerimientos de informacion de las areas de 
la Direccion General y las autoridades administrativas, locales y federates 

Puesto: JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE D1FUSI6N DE 
PROGRAMAS 

Funcion Principal: Apoyar en la coordinacion las actividades de difusion de la 
Direccion General, con la Direccion General de Comunicacion 
Social del Gobierno de la Ciudad de Mexico para que la informacion 
llegue a todos Ios ciudadanos. 

Difundir Ios Programas de Regularizacion del Gobierno de la 
Ciudad de Mexico que lleva a cabo la Direccion General, para que 
la ciudadania Ios conozca. 

Funciones Basicas; 
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• Elaborar el guion para las entrevistas realizadas a la Directora GeperaLo ePpersbrial'^ 
de la Direccion General de Regularlzacion Territorial en' losr.dtverso^. mediOs^de^' 
comunicacion. \    

• Disenar y elaborar el material de apoyo para los diversos mediosde difusion y otras 
instancias de gobierno, con la finalidad de que se conozcan todos los beneficios del 
programa y de los tramites y servicios. 

• Elaborar y disenar materiales para las diversas actividades internas y externas de la 
Direccion General de Regularizacion Territorial. 

• Realizar los Boletines Informativos para los diversos eventos de la Direccion General 
de Regularizacion Territorial. 

• Disenar la politica de difusion de las actividades inherentes a la Direccion General de 
Regularizacion Territorial. 

• Solicitar la autorizacion ante la oficina de la Direccion General de Comunicacion Social 
del Gobierno de la Ciudad de Mexico para difundir los materiales y documentos 
oficiales que se destinen para su respectiva publicacion. 

• Administracion y generacion de contenido a traves de redes sociales y correo 
electron ico. 

• Orientacion y atencion ciudadana a traves de las diferentes plataformas digitales. 
• Atender las peticiones ciudadanas y los requerimientos de informacion de las areas de 

la Direccion General y las autoridades administrativas, locales y federaies. 

Puesto: JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE INFORMATICA Y 
ADMIN1STRACI6N DE REDES 

Funcion Principal: Elaborar alternativas de modernizacion y simplificacion de los de 
programas de computo que ayuden a mejorar ios procesos que se 
realizan en esta unidad administrativa. 

Funciones Basicas: 

• Realizar las modificaciones a los programas de com puto a traves de los requerimientos 
y necesidades de las diversas areas de la Direccion General de Regularizacion 
Territorial. 

• Ejecutar los trabajos tecnicos para la creacion de programas de computo y/o 
aplicaciones que requiera la Direccion General. 

• Establecer un programa de control y mantenimiento de los programas de computo, a 
traves de la creacion de dispositivos de seguridad, que permitan tener un sistema 
integral de informacion actualizado y confiable. 

• Administrar el acceso de los usuarios al Sistema Integral de Informacion de 
Regularizacion Territorial (SIIRT). 

• Modificar y actualizar la informacion de la base de datos del Sistema Integral de 
Informacion de Regularizacion Territorial (SIIRT) para optimizar los procesos de esta 
unidad administrativa a fin de contar con informacion de calidad. 

• Respaldar la informacion del Sistema Integral de Informacion de Regulacion Territorial 
(SIIRT) y de los sistemas informaticos de apoyo a las areas para garantizar la 
conservacion y el buen estado de la informacion. 

• Realizar y actualizar permanentemente el inventario de bienes informaticos (software 
y hardware). 
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• Reatizar la configuracion y/o instalacion de bienes inforrpaticos que las areas usuarias 
requ iera n. j CoordiDadon Gecerel de Evaluacion, 

• Estudiar la adecuada ubicacion para la instalacion de Jos 
equipos de computo para su incorporacion a la red   

• Supervisar y administrar el optimo funcionamiento de las redes informaticas y 
dispositivos electrbnicos. 

• Dar mantenimiento preventive y/o corrective a los equipos de Computo de esta 
Direccion. 

• Planear de acuerdo a las necesidades de esta unidad administrativa la designacion de 
los equipos electrbnicos y/o de computo. 

• Analizar la solicitud de incorporacion de los dispositivos electrbnicos y equipos de 
computo a la red informatica. 

• Comprobar el funcionamiento de los dispositivos electrbnicos y equipos de computo 
incorporados a ia red informatica. 

• Elaborar peribdicamente el informe de trabajo de la Jefatura de Unidad Departamental. 
• Proporcionar consumibles informaticos a las areas, con base en usos y consumes. 
• Atender las peticiones ciudadanas y los requerimientos de informacibn de ias areas de 

la Direccion General y las autoridades administrativas, locales y federales. 

Puesto: DIRECCION GENERAL DEL REGISTRO CIVIL 

Atribuciones Especificas; 

Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracibn Publica de la Ciudad de 
Mexico. 

Articulo 232.- Corresponde a la Direccion General del Registro Civil del Distrito Federal: 

I. Ser depositario de las actas donde consta el estado civil de las personas; 
II. Supervisar el cumplimiento de las diversas disposiciones legales y de los criterios 

que sean senalados por la Consejeria Juridica y de Servicios Legales; 
III. Programar y supervisar los cursos de capacitacibn al personal, tendientes a 

mejorar el funcionamiento de la Direccion General; 
IV. Administrar el Archive del Registro Civil, asi como tener actualizados los indices y 

catalogos de las actas del estado civil; 
V. Recabar y disponer la encuadernacibn de las formas del Registro Civil, cuidando 

de su revision y control; 
VI. Ordenar, en su caso, la reposicibn inmediata de documentos relacionados con los 

actos del estado civil de las personas, que se deterioren, destruya, mutilen o 
extravfen, certificando su autenticidad; 

VII. Dar cumplimiento a las resoluciones judiciales que reciba, ya sea directamente o 
remitiendolas al Juez correspondiente, para que sean debidamente 
cumplimentadas; 

VIII. Autorizar las anotaciones que modifiquen, rectifiquen, aclaren, complementen, 
revoquen o anulen el contenido de las actas del estado civil; 

IX. Distribuir a todos y cada uno de los Juzgados, las formas en que deban constar 
las actas del Registro Civil y las hojas de papel seguridad para la expedicion de 
certificaciones; 
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X. Nombrar y remover libremente a las personas supervisete^aslosauacron, 
XI. Coordinar el desarrollo de la funcion de !os supervisores^"'" ^''->'D«2n-ono Ad!nbis£rativo 

XII. Recibir las quejas del publico sobre la prestacion dej-servic^o^— 
XIII. Ordenar las visitas de inspeccion necesarias, a efecto de verificar el debBo~""~ 

cumplimiento de las atribuciones de losjueces del Registro Civil, y demas personal 
adscrito al Juzgado; 

XIV. Coordinar el buen funcionamiento de los Juzgados del Registro Civil; 
XV. Sancionar las faltas u omlsiones de las y los Jueces del Registro Civil; y 
XVI. Rotar a las y los Jueces del Registro Civil de adscripcion. 

Reglamento Interior del Registro Civil del Distrito Federal 

Artlculo 12.- Corresponde al Titular: 

I. Dirigir, administrar, coordinar, inspeccionar y supervisar, el debido cumplimiento 
de las funciones a cargo del registro civil; 

II. Ser depositario de los libros que contienen (as actas, documentos y apuntes que 
se reiacionen con los asientos registrales, asi como aquelios medios que los 
contengan y que el avance tecnologico pudiera ofrecer; 

III. Verificar el debido cumplimiento de las diversas disposiciones juridicas aplicables 
al registro civil; 

IV. Impiementar e instmmentar cursos de capacitacion al personal, tendientes a 
mejorar el funcionamiento de la institucion; 

V. Administrar el archive del registro civil, asi como tener actualizados los indices y 
cataiogos de las actas del estado civil de las personas, procurando su 
incorporacion a aquelios medios que los contengan y que el avance tecnologico 
pudiera ofrecer; 

VI. Recibir y revisar los tantos de las formas que contengan las actas que remitan los 
jueces y ordenar su encuademacion; 

VII. Ordenar, y en su caso, autorizar la reposicion de las actas del estado civil de las 
personas que se deterioren, destruyan, mutilen o extravien; 

VIII. Dar cumplimiento a las resoluciones judiciales que reciba, ya sea directamente o 
remitiendolas al juez correspondiente, para que sean debidamente 
cumplimentadas; 

IX. Autorizar la inscripcion de las anotaciones que modifiquen, rectifiquen, aclaren, 
complementen, revoquen o anulen el contenido de las actas del estado civil de las 
personas, procurando su incorporacion a aquelios medios que las contengan y 
que el avance tecnologico pudiera ofrecer; 

X. IX. bis. Desincorporar las actas de nacimiento derivadas de alumbramientos 
multiples, con objeto de individualizarfas 

XI. Distribuir a los juzgados las formas en que deban constar las actas del registro 
civil, asi como ef papel seguridad para la expedicion de copias certificadas; 

XII. Nombrar y remover libremente a los supervisores de los juzgados; 
XIII. Rotar a los Jueces de adscripcion, atendiendo a las necesidades del servicio; 
XIV. Rotar a los secretaries de adscripcion, atendiendo a las necesidades del servicio; 
XV. Autorizar a los jueces por escrito, en su caso, el registro de nacimiento, 

reconocimiento o la celebracion de matrimonio fuera de su competencia territorial, 
siempre y cuando se cumpla con las disposiciones juridicas aplicables; 

XVI. Instruira losjueces, para Ilevara cabo el registro de nacimientos. reconocimientos 
o la celebracion de matrimonios, en dias y horas inhabiles, dentro o fuera de la 
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jurisdiccion a la que se encuentren adscritos^ conforme a las disposiciones 
jundicas aplicables; | w da Ev^dd- 

XVI!. Coordinar y supervisar el cumplimiento de las gdardlas qGe' reallc^n lbs^jazgadps 
y modulos registrales, relatives a los tramites de^tas-de-detociQDjps ^abados, 
domingos y dfas festivos con un horario de ocho a veinte horas; 

XVIII. Recibir las opiniones y sugerencias del publico sobre la prestacion del servicio del 
registro civil; 

XIX. Conocer de las quejas sobre faltas u omisiones cometidas por los servidores 
publicos adscrltos al registro civil, haciendolo de conocimiento de la autoridad 
competente; 

XX. Autorizar, en su caso, las ausencias o suplencias temporales que soliciten los 
jueces. Para cubrir dichas inasistencias, la Direccion contara con el numero de 
jueces con caracter de interinos, atendiendo en todo momento a su disponibilidad 
presupuestal; 

XXI. Sancionar las faltas u omisiones de los Jueces y demas servidores publicos del 
Registro Civil, de conformidad con la normativa aplicable. 

XXII. Promover campanas tendientes a regularizar los diversos hechos y actos del 
estado civil, asi como difundir el servicio del registro civil entre los habitantes del 
Distrito Federal; 

XXIII. Emitir lineamientos y criterios operatives para el buen funcionamiento del Registro 
Civil, conforme a las disposiciones jundicas aplicables; 

XXIV. Delegar sus atribuciones de Juez Central, en e! Juez del Registro Civil que al 
efecto autorice, y 

XXV. Las demas que establezca el presents Reglamento y otros ordenamientos 
juridicos aplicables. 

Reglamento Interior del Registro Civil del Distrito Federal 

Articulo 13.- Son atribuciones del Titular, en su caracter de Juez Central: 

I. Fungir como Juez Central dotado de competencia territorial en todo el Distrito 
Federal; 

II. Autorizar con firma autografa las actas del estado civil de los mexicanos y 
extranjeros en el Distrito Federal; 

III. Autorizar por escrito, por si o por conducto de los jueces que para tal efecto 
autorice, la inhumacion o cremacion de los cadaveres que sean internados en el 
Distrito Federal, asi como la inscripcion respectiva de conformidad con las Leyes 
aplicables; 

IV. Autorizar la inscripcion de los actos del estado civil que realicen en el extranjero 
los mexicanos residentes en los perimetros de las demarcaciones territoriales del 
Distrito Federal; 

V. Autorizar la inscripcion de las resoluciones judiciales incidentales, provisionales o 
definitivas relativas a la separacion de cuerpos; a la perdida de patria potestad o 
tutela; otorgamiento, cesacion, incremento o disminucion de alimentos; 
celebracion de convenios que regulen regimen de visitas; y, las que determinen 
los organos jurisdiccionales competentes en materia del estado civil; 

VI. Autorizar la inscripcion de las resoluciones judiciales que declaren la ausencia, (a 
presuncion de muerte, el divorcio judicial, la tutela o que se ha perdido la 
capacidad legal para administrar bienes, inscripcion del Registro de deudores 
alimentarios morosos del Distrito Federal ordenadas por el organo jurisdiccional, 
asi como la inscripcion de anotaciones derivadas de instrumentos notariales o 
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cualquier otra resolucion que anule, revoque o motlifiqu^i^rnpfi'V 
cuando se cumplan las formalidades exigidas ppr 
anlinahlfts- L aplicables; 

VI!. Expedir las copias certificadas de las actas del estado civil de las personas que lo 
soliciten, 0 constancias parciales que contengan extractos de las actas registrales, 

VIII. Las copias o extractos podran certificarse por medio de firma autografa 0 
electronica conforme al procedimiento que establezca el Titular de acuerdo a los 
avances tecnologicos; 

IX. Efectuar las anotaciones que estabtece el Codigo Civil, y remitirlas a los archives 
correspondientes, de conformidad con las disposiciones jundicas aplicables: 

X. Cuidar que las Formas en que se asienten los actos del estado civil, no lleven 
raspaduras, enmendaduras o tachaduras, procediendo en estos casos a testarlas 
y a levantar inmediatamente otra acta con el numero consecutive correspondiente; 

XL Remitir, en terminos de las disposiciones juridicas aplicables, la informacion que 
en materia registral del estado civil requieran las Instituciones correspondientes; 

XII. Responder las peticiones que se le formulen, inherentes a sus funciones y 
atribuciones; 

XIII. Expedir copias certificadas de las constancias que obren en los expedientes del 
archive del Registro Civil, excepto de los documentos de caracter jurisdiccional, 
de los cuales unicamente podra expedirse copia certificada por mandamiento de 
juez competente; 

XIV. Expedir las constancias de: 
XV. a) Inexistencia de registros de nacimiento, matrimonio 0 defuncion; 
XVI. b) Declaracion de cesacion de concubinato; 
XVII. c) Constancia de declaracion de existencia de concubinato; 
XVIIi. d) Constancia de curso prenupciai; 
XIX. e) Certificado de REDAM. 
XX. XIII Bis. Formular solicitud al Registro Publico a efecto de que se anote el 

Certificado de REDAM en los folios reales de que sea propietario el Deudor 
Alimentario Moroso, asi come, en su caso, su cancelacion. 

XXI. XIII Ter. Publicar la base de datos de los deudores alimentarios morosos y en el 
sitio de internet del Registro Civil y actualizarla mensualmente; conforme a los 
datos que reciba de los Juzgados de lo Familiar. 

XXII. Xill Quater. Ordenar, a peticion del juez de lo familiar, la cancelacion de la 
inscripcion en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos en los supuestos que 
establece el Codigo Civil. 

XXIII. Autorizar con firma autografa el cierre de los libros que se hayan integrado en el 
aho inmediato anterior, relatives a los actos de! estado civil pasados ante el; 

XXIV. Resolver administrativamente las rectificaciones de actas del estado civil de las 
personas que le sean solicitadas, ya sea por error 0 por enmienda, de conformidad 
a lo establecido en el Codigo Civil, asi como lo dispuesto en el presents 
Reglamento. 

XXV. Organizar la celebracion de los cursos prenupciales, asi como establecer sus 
contenidos, en acuerdo con el titular de la Consejeria. 

XXVI. Establecer e! programs de capacitacion del personal del Registro que tenga a su 
cargo los cursos prenupciales y la asesoria en la formulacion de los votos 
matrimoniales. 

XXVII. Las demas que le confieran las leyes que correspondan, asi como el presents 
ordenamiento. 
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Ceocdsnactdn Genera! de Evz!uaci6n 

Puesto: SUBDIRECCION DE TRAmITES Y AtENSf^^EJ^A^dmraisi^vo. 
L — 

Funcion Principal: Brindar atencion ciudadana a los usuarios en la expedicion de " 
copias certificadas de los actos realizados en el Registro Civil. 

Funciones Basicas: 

• Expedicion de copias certificadas (Extracto, imagen o copia fiel de! Libra y copia fiel 
con firma autografa). 

• Expedicion de Constancia de Registro de No Deudor Alimentario Moroso. (REDAM), 
• Expedicion de Constancia de Inexistencia de Registro de Nacimiento, de Registro 

Extemporaneo y de Inexistencia de Registro de Matrimonio. 
• Busqueda de antecedentes registrales del estado civil de las personas. 
• Entrega-Recepcion de Papel Seguridad de la Oficina de Boveda al personal 

autorizado. 
• Correccion de extracto de a etas del estado civil de las personas, por error de captura. 
• Correccion de actas de nacimiento por error en la "Y" copulativa. 
• Expedicion de copias certificadas via internet. (Nacimiento, Matrimonio y Defuncion 

solo en extracto y/o imagen). 
• Solicitud de Apendice, 
• Faltante de Libra. 

Puesto: SUBDIRECCION DE ASUNTOS JUR1DICOS, CONTROL Y 
OR1ENTACI0N 

Funcion Principal; Garantizar la intervencion juridica en los juicios interpuestos en 
contra de las autoridades de la Direccion General del Registro Civil, 
por particulares o diversas Instituciones. asi como en los diversos 
actos juridicos en el ejercicio de sus funciones a traves de una 
adecuada defensa legal; coordinar la funcion registra! de los actos 
y hechos del estado civil de los usuarios que se realizan en los 
Juzgados de! Registro Civil, para garantizar el cumplimiento de la 
normatividad aplicabie; y supervisartanto al Juzgado Central, como 
a los 51 Juzgados, para que lleven a cabo las actividades 
registrales y demas disposiciones aplicables en el ejercicio de sus 
funciones a traves de una adecuada asesoria y defensa legal. 

Funciones Basicas; 

• Revision de instrumentos juridicos, que por sus atribuciones corresponde firmar al 
Director General. 

• Contestar Derechos de Peticion 
• Coordinar las actividades de sus areas 
• Dar seguimiento a los Juicios de Nulidad, interpuestos en el Tribunal de Justicia 

Administrativa de la Ciudad de Mexico, como los interpuestos en el Tribunal Superior 
de Justicia de la Ciudad de Mexico, en donde e! Director General del Registro Civil, es 
autoridad demandada. 

• Substanciacion del Procedimiento Administrativo en el cua! se determina la 
procedencia legal de presuntas irregularidades de Servidores Publicos adscritos a 
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todos los Juzgados o Wlodulos Registrales del Registro 
Cirounstanciadas de Supervision, principalmente de los Jagces. * 'C!0rjy 
Revision de procedencia de las resoluciones enviadas por la Jefafura-de^Coxreccion 0 

de Actas. 
Analisis Juridico de Leyes, Reglamentos y otros Instrumentos Jundicos. 

aazas. 

-o6p 

Puesto: 

Funcion Principal: 

Funciones Basicas: 

JEFATURA DE UN1DAD DEPARTAMENTAL DE CORRECClCN 
DE ACTAS 

Corregir los errores derivados de las inconsistencias de las actas 
del estado civil de las personas que presenten errores 
mecanografico, ortografico, omisiones, imprecisiones, datos 
inverosfmites, usos y costumbres de epoca y por enmienda cuyo 
objeto consiste en armonizar y adecuar la realidad juridica y social 
del solicitante, mediants el procedimiento que marca la normativa 
vigente. 

• Correccion de Actas por error 
• Correccion de Actas por enmienda 
• Comparecencia del Procedimiento Administrative de Correccion de Actas por 

Enmienda 

Puesto; 

Funcion Principal: 

Funciones Basicas: 

JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE INSCRIPClCN 
DE EJECUTORIAS Y ANALISIS JURIDICO 

Seguimiento a los Juicios de Amparo; la elaboracion de los 
informes que requieran las autoridades judiciales, asi como la 
inscripcion de resoluciones relacionadas con los actos del estado 
civil de las personas y realizar las anotaciones correspondientes 
derivadas de los procedimientos de correccion de actas por error y 
por enmienda. 

• Inscripcion de Divorcio Administrative 
• Inscripcion de Sentencia de Divorcio Judicial, (Incausado, bilateral, necesario). 
• Inscripcion de Sentencia de Reconocimiento o Desconocimiento de Paternidad, 

Adopcion, Interdiccion Declaracion de Presuncion de Muerte, Declaracion de 
ausencia. 

• Inscripcion de Sentencia y/o instrumento notarial de cambio de Regimen Patrimonial. 
• Inscripcion de Sentencia de Rectificacion de Acta 
• Inscripcion de Sentencia de Nulidad de Acta 
• Inscripcion de Legitimacion de Acta de Nacimiento 
• Reserva de Acta de Nacimiento 
• Anotacion de rectificacion por error o por enmienda 
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Contestacion de Demandas de Juicios de Amparo 
Inscripcion en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos 

Puesto: 

Secreffiria de Administrscion y Fmanzas. 

Coordir.acion General de i;valuiici6ii, 
Modanizscidn y Desarrollo Administrativo. 

JEFATURA DE UN1DAD DEPARTAMENFFAt-DE-eONTROCT 
VERlFICAClON Y EVALUACION DE JUZGADOS 

Funcion Principal: Verificar que los Servidores Publicos adscritos a los distintos 
Juzgados, Moduios y Juzgados Moviles del Registro Civil, cumplan 
con fas obligaciones y facultades conferidas en la legislacion 
aplicable. Determinando la procedencia legal de presuntas 
irregularidades asentadas en las Actas Circunstanciadas remitidas 
por la Jefatura de Unidad Departamental de Control, Verificacion y 
Evaluacion de Juzgados. 

Funciones Basicas; 

• Supervision de Juzgados del Registro Civil de la Ciudad de Mexico. 
• Reposicion de Actas. 
• Dotacion y Control de Formas. 
• Revision de Formas de! Registro Civil impresas en Pape! Seguridad 
• Encuadernacion y/o Integracion de los Libros del Registro Civil. 
• Tramite de Quejas. 
• Tiempo extraordinario del Personal de Base. 

Puesto; JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE JUZGADO 
CENTRAL E INSERCIONES 

Funcion Principal: Inscribirtodos los actos del estado civil de las personas que habitan 
en la Ciudad de Mexico. 

Funciones Basicas: 

• Levantamiento de Acta de Nacimiento de 0 a 6 meses y Nacimiento Extemporaneo de 
6 meses 1 dia a 18 anos, de 18 a 60 anos (adulto) y de mas de 60 anos (adulto mayor). 

• Levantamiento de Acta de Nacimiento derivado de Reconocimiento de Paternidad 
Voluntario; Desincorporacion de Acta de Gemelos; Exposito (en situacion de calte); 
cumplimiento de Sentencia de Reconocimiento de Paternidad; Sentencia de Adopcion; 
Sentencia de Desconocimiento de Paternidad, para garantizar la identidad de las 
personas. 

• Levantamiento de Acta de Nacimiento derivado del Procedimiento Administrativo de 
Identidad de Genero, y Sentencia de Reasignacion de Concordancia-Sexo-Generica. 

• Levantamiento de Acta de Declaracion de Existencia de Concubinato. 
• Levantamiento de Acta de Declaracion de Cesacion de Concubinato. 
• Levantamiento de Acta de Divorcio Administrativo. 
• Levantamiento de Acta de Matrimonio. 
• Inscripcion del Estado Civil de los mexicanos adquiridos en el Extranjero. 
• Levantamiento del Acta de Defuncion. 
• Levantamiento del Acta de Insercion de Defuncion. 
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COBVHRNO DE !_A 

VI. PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS Secretaria de Administracion y Finanzas. 

Coordinacion Genesii de £|va®j£C!6a, 
Modemizacion y Desajrcib Administrative. 

Listado de Procedimientos 

Direccion Ejecutiva de Justicia Civica 

1. Procedimiento Administrativo. 
2. Base General, seguimiento y cumplimiento al trabajo a favor de la comunidad de los 

Juzgados Cfvicos Territoriales y Foto civicas. 
3. Administracion de Hojas Valoradas. 
4. Distribucion de Block de Ordenes de Cobro. 
5. Control de mforme diario de actividades de Juzgados Cfvicos. 
6. Seguimiento y cumplimiento a los procedimientos administrativos del "Programa Conduce 

sin Alcohol". 
7. Seguimiento y cumplimiento a los procedimientos administrativos relativos a! "Operativo 

contra la reventa de boletos de espectaculos publicos con precios superiores a los 
establecidos". 

8. Seguimiento y cumplimiento a fos procedimientos administrativos Foto civicas. 
9. Atencion de quejas presentadas por comparecencia. 
10. Atencion de quejas presentadas por escrito. 
11. Reportes de supervision de las funciones de! personal de ios Juzgados Civicos. 
12. Recepcion, Entrega y Control de Reportes de Supervision. 
13. Control de Asistencia y Determinacion de la Operatividad en los Juzgados Civicos. 
14. Dotacion y resguardo de Bitacoras de Registro. 
15. Propiciar el fortalecimiento de una Cultura Civica entre los habitantes de la Ciudad de 

Mexico, 
16. Establecer los contenidos y mecanismos necesarios para lograr una mayor 

profesionalizacion en los involucrados en el proceso de imparticion de justicia civica. 
17. Establecer controles y criterios generates para la planeacidn y diagnostico de las 

actividades que se llevan a cabo en la Direccion Ejecutiva de Justicia Civica. 
18. Consolidar la colaboracion entre autoridad y ciudadania a efecto de lograr una mayor 

difusidn de la Cultura Civica y. en su caso, un adecuado funcionamiento de los Juzgados 
Civicos. 

19. Fortalecer la colaboracion con instituciones publicas y privadas a efecto de prevenir la 
comisidn de faltas civicas. 

20. Establecer ios contenidos y mecanismos necesarios para lograr una mayor 
profesionalizacion en Ios involucrados en el proceso de imparticion de justicia civica. 

21. Capacitacion en materia de Justicia Civica a Servidores Publicos de la Administracion 
Publica de la Ciudad de Mexico. 

22. Coordinacion de Cursos impartidos al Personal Adscrito a la Direccion Ejecutiva de Justicia 
Civica. 

23. Procedimiento administrativo de platicas - talleres. 
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24. Procedimiento Administrative de Stands Informativos. 

Direccion General Jundica 

fij 

25. Recepcion de tramites del Archive General de Notarias. 
26. Entrega de tramites del Archive General de Notarias. 
27. Procedimiento de sanciones. 
28. Revision y/o sancion de convenios, contratos y demas instrumentos juridicos y 

administrativos relatives a la coordinacion con la Administracion Publica Federal y 
Gobiemos Estatales. 

29. Emitir opiniones juridicas de las consultas que encomienden las Dependencias, Organos 
Desconcentrados, Entidades, Organos Polfticos-Administrativos de las Administracion 
Publica de la Ciudad de Mexico, 

30. Emitir los lineamientos generales para la suscripcion de convenios. 
31. Definir y unificar los criterios para la interpretacion de disposiciones juridicas y 

administrativas que normen el funcionamiento de la Administracion Publica de la Ciudad 
de Mexico. 

32. Legaiizacion y/o Apostilla de firma y sello en documentos publicos expedidos por 
Servidores Publicos y/o Notarios de la Ciudad de Mexico. 

33. Inspeccion y Peritaje a Instrumentos Notariales. 
34. Guarda de un ejemplar de la constitucion. modificacion y adicion y aviso de terminacion de 

la Sociedad de Convivencia. 
35. Informe de Existencia o Inexistencia de Designacion de Tutor Cautefar. 
36. Recepcion de Avisos de Designacion de Tutor Cautelar. 
37. Recepcion de Avisos Notariales. 
38. Asiento de Notas Marginales o Complementarias. 
39. Guarda Definitiva de Protocolos y Libros Notariales. 
40. Revision y certificacion de la exactitud de la razon de cierre de Protocolos Notariales. 
41. Registro de Sello y firma de Notario Foraneo. 
42. Informe de Testamentos. 
43. Recepcion de Avisos de Testamentos. 
44. Recepcion de Avisos de Testamentos. 
45. Remision de Testamento Olografo a Juez de lo Familiar. 
46. Registro de Testamento en ei Extranjero. 
47. Acreditacidn de Investigadores. 
48. Eventos. 
49. Busqueda de Antecedentes Notariales. 
50. Consulta de Instrumentos Notariales. 
51. Busqueda exhaustiva. 
52. Autorizacion definitiva de instrumentos notariales. 
53. Expedicion de Copias Certificadas y Testimonios de Instrumentos Notariales. 
54. Registro de Sello de Notario e Inutilizacion del mismo. 
55. Registro de Patente de Aspirante a Notario o Notario de la Ciudad de Mexico. 
56. Registro de Convenio de Notarios. 
57. Recepcion de Avisos Notariales. 
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58. Realizacion de Visitas Generales de Inspeccion. 
59. Expedicion de Patents de Aspirante a Notario o Notario de 
6°. Entrega ds Protocolo a Nuevo Notario. 
61. Examen de Aspirante a Notario. 1 • 1 

62. Clausura de Protocolo. L-»—-—v 
63. Apoyo a Dependencias del Gobierno de la Ciudad de Mexico en solicitudes de servicios 

notariales. 
64. Aviso de Inicio de Funciones de Notaries de la Ciudad de Mexico. 
65. Permuta de Notarla. 
66. Aviso de Cambio de Domicilio de Notarios de la Ciudad de Mexico. 
67. Perdida, Exfcravlo o Robo de Folios y Libros que integran e! Protocolo del Notario. 
68. Reposicion o Restitucion de Folios y Libro que integran el Protocolo del Notario. 
69. Restauracion de Folios y Libro que integran el Protocolo del Notario. 
70. Elaboracion de proyecto de Dictamen y Acuerdo de Modificacion de la Concesion para la 

prestacion del serviclo publico de Cementerios en sus diversas modalidades. 
71. Elaboracion de proyecto de Dictamen y Acuerdo de Prdrroga de la Concesion para la 

prestacion del servicio publico de Cementerios en sus diversas modalidades. 
72. Elaboracion de proyectos de informes previos en los juicios de amparo promovidos en 

contra de las publicaciones en la Gaceta Oficial de la Ciudad de Mexico. 
73. Elaboracion de proyectos de informes justificados en los juicios de amparo promovidos en 

contra de las publicaciones en la Gaceta Oficial de la Ciudad de Mexico. 
74. Elaboracion de proyectos desahogo de requerimientos en los juicios de amparo 

promovidos en contra de las publicaciones en la Gaceta Oficial de la Ciudad de Mexico. 
75. Analisis de proyectos de reglamentos, decretos, acuerdos, circulares y demas 

disposiciones jurldicas y administrativas que seran sometidas a consideracion y en su caso 
firma de la persona titular de la Jefatura de Gobierno. 

76. Analisis de Decretos remitidos por el Congreso de la Ciudad de Mexico, para su 
promulgacion y posterior publicacion en la Gaceta Oficial de la Ciudad de Mexico. 

77. Publicacion de la Gaceta Oficial de la Ciudad de Mexico. 
78. Regularizacion de Titulos de Fosas a Perpetuidad en Cementerios Publicos de la Ciudad 

de Mexico. 
79. Dictaminacion de Solicitud de Pago de Indemnizacion por Expropiacion o Afectaclon. 
80. Dictaminacion de Solicitud de Reversion. 
81. Elaboracion y Tramitacion de Decretos de Expropiacion. 
82. Elaboracion y Tramitacion de Decretos de Desincorporacion e Incorporacion. 

Direccion General de Servicios Legales 

83. Brindar atencion y dar seguimiento a usuarios y autoridades que requieren el servicio de 
defensorla publica. 

84. Seguimiento a queja, oficio o requerimiento. 
85. Seguimiento a queja, oficio o requerimiento. 
86. Atencion de solicitudes en materia familiar. 
87. Designacion de Asuntos a Peritos y Trabajadores Sociales. 
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88. Eiaboracion de estudio socioeconomico. ,, SetfetarkdeAdmrastricirayFinanzas. 
89. Determinacion de patrocinio. 1 
90. Tramite de Fianzas de Comite de Aval. i 

91. Asesona jurfdica gratuita en materia de justicia ^ 
92. Atencion de solicitudes, quejas y sugerencias que, pre^^teaiosjjsuaaos-dedos-sewicios 

de asistencia jundica gratuita. 
93. Asesona jundica gratuita en materia de justicia especializada para adolescentes. 
94. Atencion de solicitudes, quejas y sugerencias que, presenten los usuarios de los servicios 

de asistencia jundica gratuita. 
95. Asesona jundica gratuita a los adolescentes en etapa de Ejecucion. 
96. Asistencia jundica a los adolescentes y a sus familiares en Juicio de Amparo. 
97. Asistencia jundica a los adolescentes y familiares, en el recurso de apelacion. 
98. Atencion de solicitudes, quejas y sugerencias que, presenten los usuarios de los servicios 

de asistencia jundica gratuita. 
99. Apoyo tecnico pericial para la estrategia de defensa de los adolescentes en conflicto con 

la Ley Penal. 
100. Apoyo tecnico pericial para la estrategia de defensa de los adolescentes en conflicto con 

la Ley Penal. 
101. Atencion de solicitudes, quejas y sugerencias que, presenten los usuarios de los servicios 

de asistencia juridica gratuita. 
102. Servicio de orientacion, asesoria, asistencia y patrocinio en materia penal. 
103. Coordinar las solicitudes de asistencia juridica de los solicitantes del servicio o del 

Ministerio Publico del fuero comdn, con calidad y eficiencia durante el procedimiento penal, 
con el fin de proporcionar una defensa adecuada, a traves de los Defensores Publicos. 

104. Verificacion de que se otorgue la asesoria o la asistencia juridica al probable responsable 
en materia penal, durante la etapa de averiguacion previa; en la etapa de investigacion al 
imputado. 

105., Asesoria y representacion juridica a procesados ante Juez de Proceso. 
106. Asesoria y representacion juridica de la persona imputada ante Juez de Control o Tribunal 

de Juicio Oral. 
107. Asesoria y representacion juridica en Tribunales Colegiados de Circuito en materia Penal. 
108. Asesoria y representacion juridica ante Salas Penales de la Ciudad de Mexico. 
109. Asistencia y representacion juridica ante Jueces de Ejecucion de Sanciones Penales de la 

Ciudad de Mexico. 
110. Asistencia y representacion juridica en Amparos Directos e Indirectos. 
111. Otorgamiento del servicio de asesoria, orientacion y patrocinio en juicios civiles, familiares 

y de arrendamiento. 
112. Atencion a solicitudes y canalizaciones de diversas Dependencias. 
113. Verificacion de los servicios de patrocinio que se otorgan en materia civil, familiar y de 

arrendamiento. 
114. Patrocinio juridico gratuito civil y de Arrendamiento Inmobiliario. 
115. Patrocinio juridico gratuito en los juicios de! orden civil, de arrendamiento inmobiliario y en 

los juzgados de cuantia menor solicitados mediante oficio. 
116. Asesoria y orientacion juridica gratuita para dictamen de patrocinio. 
117. Patrocinio juridico gratuito en los juicios del orden Familiar. 
118. Supervision y vigilancia del cumplimiento de las obligaciones y funciones del personal de 

la Direccion de Defensoria Publica, asi como el seguimiento de las observaciones emitidas. 
119. Evaluacion de procedimientos, programas y areas operativas de la Defensoria Publica. 
120. Control Estadistico de la Defensoria Publica. 
121. Mecanismos de control de gestion de calidad. 
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GOBIERN'O DE LA 
P aUDAS wS 

Rccretitra Administrecior. y Finanzas. 122. Asesoramiento para la instrumentacion de Procedimientos AamimsTfativos: Constancias de 
Hechos y Actas Administrativas. CoordinacUm Gcr-era". da Evahadon, 

123 Coordinacion y Validacion. Mcde^donyOcamv.ioAtoMs-.r-ivo 
124. Elaboracion de estrategias en defensa de la Administracipn Publica de la Ciudad^_dg_.. 

Mexico, en los juicios laborales y contenciosos administrativosr - - 
125. Elaboracion de estrategias en defensa de la Administracion Publica de la Ciudad de 

Mexico, en los juicios de amparo. 
126. Elaboracion de estrategias en defensa de la Administracion Publica de la Ciudad de 

Mexico, en los juicios civiles. 
127. Juicio Ordinario Civil. 
128. Juicio Agrario. 
129. Jurisdiccion Voluntaria de Apeo y Deslinde. 
130. Diligencias de Jurisdiccion voluntaria varias. 
131. Otorgamiento de Visto Bueno de la Mesa de Asuntos Civiles. 
132. Juicio de Amparo. 
133. Cumplimiento de Ejecutoria de Amparo. 
134. Recurso de Inconformidad. 
135. Recurso de Inconformidad. 
136. Contestacion de demandas laborales. 
137. Visto bueno. 
138. Estrategias de los procesos y procedimientos de las Jefaturas de Unidades 

Departamentafes, 
139. Formulacion de Denuncia y/o Querella. 
140. Otorgamiento de Perddn y/o Acuerdo. 
141. Recuperacion y Libramiento de vehiculo. 
142. Desahogo de requerimiento Ministerial y/o Judicial. 
143. Audiencias Judiciales y/o Entrevistas Ministeriales. 
144. Presentacion de Informe y Alegatos en Recurso de Reclamacidn por Dafio Patrimonial. 
145. Designacion y revocacion como apoderados para la defensa juridica de la Administracion 

Publica de la Ciudad de Mexico. 
146. Contestacion a las Acciones de Inconstitucionaiidad y Controversias Constitucionales, en 

contra de la persona titular del Poder Ejecutivo de la Ciudad de Mexico. 
147. Compiiacion de los informes bimestrales de los juicios patrimoniales y de capital humano, 

que causen una afectacion presupuestal a la Administracion Publica del gobiemo de la 
Ciudad de Mexico. 

Direccion General del Registro Publico de la Propiedad y de Comercio. 

148. Expedicion de Constancia de Antecedente Registral (datos de libros, folio real, folio 
electronico, folio de persona moral y folio de bien mueble). 

149. Entrega deTramites. 
150. Ingreso de Documentos. 
151. Expedicion de Certificado de Adquisicion o Enajenacion de Bienes Inmuebles (Certificado 

de No Propiedad). 
152. Expedicion del Certificado de Gravamenes de publicidad y con efectos de Aviso Preventive. 
153. Anotacion de Aviso de Otorgamiento. 
154. Cancelacion de Avisos Preventivos y de Otorgamiento. 
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GOB1SRNO D£ LA, 

Sscretzria de Ad^inistracior- y Finanras. 

155. Emision de Copias Certificadas de Antecedentes Registrales solicitado.s por autortdades y 
^ J CoorainacionOerferai cchvaiuacjon, usuarios. I ... 

156. Informes solicitados por Autoridades de la Federacion, ^elasllnt^ 
Municipios u Organismos de ellos, en los que se requiere la emistdTrde Certificaciones de 
datos que obren en el Acervo Registral. 

157. Emision de Certificados de inscrtpcion. 
158. Informes o constancias solicitados por autoridades de la federacion, de las entidades 

federativas, municipios u organismos de ellos. 
159. Certificado de No Inscripcion. 
160. Busqueda de Antecedentes por Sistema. 
161. Busqueda Oficial de Antecedentes de un Inmueble. 
162. Emision de Copias de Antecedentes Registrales en Custodia. 
163. Liberacion de Antecedentes Registrales en Custodia. 
164. Motivos de Custodia de Antecedentes Registrales. 
165. Opinion Jundica. 
166. Registro del Certificacion de Mediador Privado. 
167. Registro de Titulo de Habilitacion y Registro de Corredor Publico. 
168. Registro y Certificacion de Patente de Aspirante al Ejercicio del Notariado y Patente de 

Notario en ia Ciudad de Mexico. 
169. Resguardo Administrative de Antecedentes Registrales. 
170. Tramitacion de Recursos de Inconformidad. 
171. Contestacion de Demandas y Oficios. 
172. Asuntos Civiles contra el Registro Publico de la Propiedad y Comercio. 
173. Atencion a requerimientos de diversas autoridades, presentacion de denuncias y querellas 

por la Goordinacion de Asuntos Penales. 
174. Juicios de Amparos contra el Registro Publico de la Propiedad y Comercio. 
175. Juicios Contenciosos ante el Tribunal de Justicia Administrativa. 
176. Juicios de Extincion de Dominio. 
177. Asuntos de Reinstalaciones Laborales. 
178. Solicitud de registro de actos juridicos relatives a inmuebles publicos, programas 

sectoriales de inmuebles publicos y regularizacion territorial. 
179. Atencion/Gestidn de las solicitudes de Registro de Actos Juridicos a traves del Sistema de 

Presentacion Telematica. 
180. Solicitud de Inscripcion de Hechos o Actos de Comercio en e! Sistema de Informacion 

Registral (SIR). 
181. Solicitud de Inscripcion de Hechos o Actos de Comercio en el Sistema de Integral de 

Gestion Registral. (SIGER JAVA 6 1.0 Y/O SIGER 2.0). VIA VENTANiLLA 
182. Solicitud de Inscripcion de Hechos o Actos de Comercio en el Sistema de Integral de 

Gestion Registral. (SIGER JAVA 6 1.0 Y/O SIGER 2.0). FEDANET/VIA WEB 
183. Solicitud de registro de hechos o actos juridicos relatives a Sociedades, Asociaciones de 

caracter Civil, asi como, las Instituciones de Asistencia Privada, en el Sistema (FUTUREG) 
184. Solicitud de registro de hechos o actos juridicos relatives a Sociedades, Asociaciones de 

caracter Civil, asi como, las Instituciones de Asistencia Privada, por la presentacion en el 
Sistema (FUTUREG-TELEMATICOS) 

185. Solicitud de Inscripcion o Anotacion de Actos Juridicos Relacionados con Inmuebles. 
186. Gestion de las solicitudes de Registro de Actos Juridicos a traves del Sistema de 

Presentacion Telematica. 
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Direccion Genera! de Regularizacion Territorial. •tracion y fsnanza5- Sccr^rfeeeAd^ 

.1 ds Evaiuac'b^, 

187. Asignacion, Control, Seguimiento y Respuesta a la Correspondencia 
188. Atencion Ciudadana 
189. Expedicion de Constancias de Reduccion por Jornada Notarial 
190. Integracion de expedientes para la elaboracion del diagnostico para la determinacion de 

via de Regularizacion 
191. Expedicion de constancias relacionadas con tramite de Regularizacion Territorial 
192. Cancelacion de Reserva de Dominio 
193. Elaboracion de Escritura de Resolucion de Obligacidn 
194. Solicitud de Elaboracion e Inscripcion de Escritura de Lotificacion 
195. Declaracion de Pago y Liberacion de Obligaciones 
196. Liberacion de Cargas 
197. Cancelacion de Hipoteca en Segundo Lugar 
198. Orden de Cobra (finiquito) 
199. Rectificacion de escrituras en fa superficie, medidas, colindancias. denominacion del 

inmueble y antecedente registral 
200. Rectificacion a la lotificacion, fusion o subdivision y rectificacion con transmision 
201. Asignacion o ratificacion de cuentas catastrales para Programas de Regularizacion 

Territorial 
202. Devoluciones de pago (Testamentos, Costos de operacion, Gastos notariales y Sucesion). 
203. Proceso para la regularizacion via ordinaria (Unidades Habitacionales) 
204. integracion de expedientes para la elaboracion del diagnostico para la determinacion de 

via de regularizacion de Unidades Habitacionales 
205. Expedicion de Constancias de No Expropiacion o Expropiacion 
206. Elaboracion y firma de Actas de Convalidacion del Levantamiento Topografico de 

Diagnostico 
207. Levantamiento Topografico de Apoyo o Diagnostico 
208. fnspeccion Tecnica para el Estudio de Diagnostico 
209. Verificacion Tecnica para Modificacion de Piano Autorizado en Piano Nuevo 
210. Elaboracion de Estudios Tecnicos en Unidades Habitacionales 
211. Elaboracion de piano nuevo y tramite de autorizacion 
212. Integracion de apartado tecnico de expropiacion o desincorporacion por poligonal 
213. Ubicacion Tecnica de Antecedentes Registrales en Cartografia 
214. Solicitud de Opiniones (tecnica, riesgo y factibilidad de expropiacion o desincorporacion) 
215. Preparacion de Cartografia para inicio de trabajos del Estudio de Diagnostico 
216. Elaboracion de analisis de lote predominante de los lotes gue integran el Programa de 

Regularizacion Territorial (lote tipo) 
217. Elaboracion de Memorias Tecnicas y Registro en el Sistema Integral de Informacion de 

Regularizacion Territorial (SIIRT) de los lotes que integran el Programa de Regularizacion 
Territorial 

218. Clasificacion o liberacion en Sistema Integral de Informacion de Regularizacion Territorial 
(SilRT) de lote con problema tecnico 

219. Integracion de apartado tecnico de expropiacion o desincorporacion de lote por lote 
220. Atencion y Seguimiento a Juicios de Amparo, Juicios Civiles y Juicios de Nulidad 
221. Excepcion al decreto Expropiatorio de Regularizacion 
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| • . Adrnris^"^11 •'Fin2nZ3S' 
222. Atencion a solicitud de Informacion para Pago de IndemrtizacibW.'Recurso de Reversion y 

Recurso de Revocacion • oOTd^-cior.C-sceral de Evaluaeion.^ 
223. Atencion a solicitudes de copias simples o certificadas de docuipentpsyc^ 

archives de la Direccion General de Regularizacion TerritorialM0Qe  - 
224. Atencion a Requerimientos Administrativos w—— " ^ 
225. Notificacion para Ejercer el derecho de preferencia por el tanto 
226. Presentacion del Expedientillo Tecnico Administrative de Desincorporacion ante el 

Subcomite de Analisis y Evaluacion de Asuntos del Comite de Patrimonio Inmobiliario. 
227. Presentacion del Expedientillo de Desincorporacion para aprobacion del Comite de 

Patrimonio Inmobiliario 
228. Solicitud de Elaboracion y Publicacion del Decreto de Desincorporacion 
229. Presentacion del Expedientillo Tecnico Administrativo de Expropiacion para la validacion 

del Subcomite de Analisis y Evaluacion de Asuntos del Comite de Patrimonio Inmobiliario 
230. Presentacion del Expedientillo de Expropiacion para aprobacion del Comite de Patrimonio 

Inmobiliario 
231. Solicitud de Determinacion de Utiiidad Publica 
232. Integracion de! Expediente Tecnico Administrativo de Expropiacion para solicitar la 

elaboracion y publicacion del Decreto Expropiatorio 
233. Protocolizacion de Sentencias de Prescripcion Positiva o Inmatriculacion Judicial 
234. Obtencion de una sentencia declaratoria de herederos, nombramiento de albacea ante el 

Juzgado Familiar del T.S.J.CDMX. 
235. Obtencibn de Constancia de Reduccion por Sucesion 
236. Solicitud de Inscripcion de la Sentencia Ejecutoriada y Seguimiento en el Registro Publico 

de la Propiedad y de Comercio de la Ciudad de Mexico 
237. Proceso Judicial para la obtencion de la sentencia ejecutoria de Inmatriculacion Judicial 
238. Proceso Judicial para la obtencion de la sentencia ejecutoria de Prescripcion Positiva 
239. Protocolizacion de Titulos de Propiedad que obran en los archives de la Direccion General 

de Regularizacion Territorial 
240. Instruccion notarial para la obtencion de escritura 
241. Solicitud de Copias Simples o Certificadas de Escrituras que obran bajo resguardo del 

Archive General de Notarias de la Ciudad de Mexico 
242. Rectificacion de escrituras en el nombre, apellidos y estado civil 
243. Solicitud de avaluo para los Programas de Regularizacion Territorial 
244. Solicitud de inscripcion de actos juridicos ante el Registro Publico de la Propiedad y de 

Comercio 
245. Solicitud de certificaciones ante el Registro Publico de la Propiedad y de Comercio 
246. Solicitud de Constancias Registrales (antecedente de libra o folio real) ante e! Registro 

Publico de la Propiedad y de Comercio 
247. Solicitud de busquedas de antecedentes registrales (oficiales o exhaustivas) ante el 

Registro Publico de la Propiedad y de Comercio 
248. Solicitud de Certificado de no inscripcion ante el Registro Publico de la Propiedad y de 

Comercio 
249. Solicitud de informacion sobre el Motivo de Custodia de Antecedente Registral ante el 

Registro Publico de la Propiedad y de Comercio. 
250. Solicitud de Liberacion de Antecedente Registral en Custodia ante el Registro Publico de 

la Propiedad y de Comercio 
251. Solicitud de Validacion de Antecedentes Registrales ante el Registro Publico de la 

Propiedad y de Comercio 
252. Solicitud de Convalidacion de firma de asiento registral ante el Registro Publico de la 

Propiedad y de Comercio 
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253. 

254. 

255. 

256. 
257. 

258. 
259. 
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261. 
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Solicitud de reposicion de asiento registral ante el Registro Pdblico de la RrpDieda^^e^'. 
Comerclo \ Cyurd1^^ JesarrcUoAdTnlnisWW0- 
Deposito y resguardo de documentos y escrituras del Prograr^^dW'Requlariz; 
Territorial 
Entrega de escrituras y otros documentos en la Direccion General de Regularizacion 
Territorial 
Solicitud de Testamento Publico Abierto 
Elaboracion, aprobacion y distribucion de material de difusion de los programas de 
Regularizacion Territorial 
Emision de Recibos de Pago de Tierra para decretos de expropiacion o desincorporacion 
Captura de Recibos de Pago de Tierra pagados 
Emision de Recibos de Costos de Operacion y Gastos Notarlales 
Captura de Recibos de Costos de Operacion y Gastos Notariales pagados 
Elaboracion de informe de seguimiento en asuntos de reconstruccion 

Direccion General del Registro Civil. 

263. Expedicion de copias certificadas interestatales (Extracto). 
264. Expedicion de Constancia de Inexistencia de Registro y/o Matrimonio, levantados en las 

Entidades Federativas. 
265. Expedicion de copias certificadas (Extracto, imagen o copia fiel del Libro y copia fiel con 

firma autografa). 
266. Expedicion de Constancia de Registro de No Deudor Alimentario Moroso. 
267. Expedicion de Constancia de Inexistencia de Registro de Nacimiento, de Registro 

Extemporaneo y de Inexistencia de Registro de Matrimonio. 
268. Busqueda de antecedentes registrales del estado civil de las personas. 
269. Entrega-Recepcion de Papel Seguridad de la Oficina de Boveda al Personal Autorizado. 
270. Correccion de extracto de actas del estado civil de las personas, por error de captura. 
271. Expedicion de copias certificadas via internet. (Nacimiento, Matrimonio y Defuncion, solo 

en extracto y/o imagen). 
272. Expedicion de copias certificadas de Constancias que obran en los expedientes, 

(apendices). 
273. Faltante de Libro. 
274. Analisis y Evaluacion de la procedencia de presuntas Irregularidades de Servidores 

Publicos, adscritos a los Juzgados o Modules Registrales del Registro Civil, detectadas en 
las Actas Circunstanciadas de Supervision 

275. Correccion de actas por error. 
276. Correccion de Actas por Enmienda. 
277. Comparecencia del Procedimiento Administrative de Correccion de Actas por Enmienda. 
278. Correccion de actas de nacimiento por error en la "Y" copulativa. 
279. Inscripcion de Resoluciones Judiciales, en actas del estado civil de las personas. 
280. Inscripcion de Resoluciones Administrativas, cuando exista un error mecanografico, 

ortografico y por enmienda. 
281. Inscripcion por Derecho de Peticion. 
282. Contestacion de Demandas de Juicios de Amparo. 
283. Inscripcion en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos. 
284. Supervision de Juzgados del Registro Civil de la Ciudad de Mexico. 
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285. Reposicion de Actas. 
286. Encuadernacion y/o integracion de los Libros del Regiltro CiyiL^donGeneral deEvaiuacioa, 

289. Revision de Formas 
290. Levantamiento de Acta de Nacimiento de 0 a 6 meses y Nacimiento Externporaneo de 6 

meses 1 dia a 18 anos, de 18 a 60 anos (adulto) y de mas de 60 anos (adulto mayor). 
291. Levantamiento de acta de nacimiento derivado de Reconocimiento de Paternidad 

Voluntario, Desincorporacion de Acta de Gemelos, Exposito (en situacion de calle), 
Cumplimiento de Sentencia de Reconocimiento de Paternidad, Sentencia de Adopcion y 
Sentencia de Desconocimiento de Paternidad, para garantizarla identidad de las personas. 

292. Levantamiento de acta de nacimiento derivado del Procedimiento Administrative de 
Identidad de Genero, y sentencia de Reasignacion de Concordancia-Sexo-Generica, para 
garantizar la identidad de las personas. 

293. Levantamiento de acta de Dedaracion de Existencia de Concubinato. 
294. Levantamiento de acta de Dedaracion de Cesacion de Concubinato 
295. Levantamiento de acta de Divorcio Administrative. 
296. Levantamiento de acta de Matrimonio. 
297. Inscripcion del estado civil de los mexicanos adquiridos en el extranjero. 
298. Levantamiento del acta de Defuncion. 
299. Levantamiento del acta de Insercion de Defuncion. 

287. Tramite de Quejas. 
288. Dotacion de Formas 
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oOBlERNO D= LA 
OI^A® ciUDAO DE 

INICIO DE PROCEDIMIENTOS 

DIRECClON EJECUTIVA DE JUSTICIA CIVICA 

Secretsria de Admsaistecion y Finaazas. 

Coordinccion General de Evaiuacion, 
Modemizacidr. y Desairollo Adtninisirativo. 

Nombre de la Unidad: SUBDIRECCION DE CULTURA DE LA LEGALIDAD Y SUPERVISION EN 
LOS JUZGADOS CIVICOS v ^h 
Proceso: Sustantivo 
Nombre del Procedimiento: Procedimiento Administrativo 
Descripcion Narrativa: Supervisar el funcionamiento adecuado de los 76 Juzgados Cfvicos de la 
Ciudad de Mexico, que garantice la correcta imparticion de justicia a los ciudadanos en materia 

No. Actor Actividad Tiempo 
1 Subdireccion de Cultura de 

la Legafidad y Supervision 
en los Juzgados Civicos. 

impiementar acciones de orientacion 
normativa y asistencia juridica a Jueces 
y Secretarios de Juzgado que permitan 
impartir justicia civica de manera 
oportuna, transparente y en apego a los 
Derechos Humanos de los ciudadanos, 
mediante programas anuales de 
actualizacion v profesionalizacion. 

20 
minutos 

2 Subdireccion de Cultura de 
la Legalidad y Supervision 
en los Juzgados Civicos. 
(Persona! Tecnico- 

Operativo) 

Desarrollar una supervision permanente 
y un control estricto de los 76 Juzgados 
Civicos de la Ciudad de Mexico en la 
aplicacion de la Ley de Cultura Civica de 
la Ciudad de Mexico y su Reglamento, 
mediante acciones de seguimiento del 
trabajo cotidiano de Jueces y 
Secretarios v su rotacion periodica 

5 horas 

3 Mantener coordinacion institucional con 
el Ministerio Publico para hacer de su 
conocimiento (as acciones que se 
consideran constitutivos de un posible 
delito, realizadas por los servidores 
publicos de los juzgados o por algun 
ciudadano, mediante la elaboracion y 
presentacion de las denuncias a que 
haya lugar. 

1na hora 

4 Subdireccion de Cultura de 
la Legalidad y Supervision 
en los Juzgados Civicos. 

Proponer a! Director Ejecutivo de 
Justicia Civica las actuaciones, 
adecuaciones y modificaciones 
pertinentes a la Ley de Cultura Civica de 
la Ciudad de Mexico y legislaciones 
afines, a traves del estudio y analisis 
riguroso y constante de los cambios 
sociales y su impacto en los 
Ciudadanos. 

30 
minutos 
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Subdireccion de Cultura de 
la Legalidad y Supervision 
en los Juzgados Civicos. 
(Personal Tecnico- 

Operativo) 

Garantizar una adecuad^o:^®aa y 
custodia. de tod a k.i.._mfeF'R^cr6n' 
documental y electronica, que se genera 
en los 76 Juzgados Civicos de la Ciudad 
de Mexico, con la fin alidad de utilizarla 
con acervo de consulta y en 
cumplimiento deJo dispuesto en la Ley 
de Archives del Distnto> Federal y demas 
disposiciones fedefales en materia. 

1 hora 

Dotar permanente y suficientemente de 
Hojas Valoradas y Ordenes de Cobro a 
los 70 Juzgados Civicos de la Ciudad de 
Mexico, mediante un programa anual de 
compra, resguardo, registro, supervision 
y control apegado a las disposiciones 
normativas aplicables, que permita la 
prestacion optima del servicio. 

3 horas 

Fin del Procedimiento 
Tiempo aproximado de ejecucion: 10 a 11 horas  
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No aplica 

Aspectos a considerar: 
1. El tiempo para la realizacion de los procesos es variable ya que se depende tambien de 

distintas areas para la entrega de lo requerido. 
2. Cada documento debe llevar estrictamente la firma del Subdirector de Cultura de la 

Legalidad y Supervision en los Juzgados Civicos. 
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Secreteria de Admmistracior. y Fiaasizas. 

Coordinacion General de Hvaluacion, 
Moderaizacson y DesatroUo Administrstivo. 

Jesus Gonzalez May 
e Cultura de la Legalidad y Supervision en los Juzgados Civicos 

Norhbre de !a Unidad; JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE CULTURA DE LA 
LEGALIDAD Y REGISTRO. 
Proceso: Sustantivo 
Nombre del Procedimiento: Base General, seguimiento y cumplimiento al trabajo a favor de la 
comunidad de los Juzgados Cfvicos Territoriales y Fotocivlcas. 
Descripcion Narrativa: Gestionar las constancias de las personas sancionadas por infringir io 
dispuesto por los artfculos 9,10, 11 del Reglamento de Transito de la Ciudad de Mexico, 26, 27, 
28 y 29 de la Ley de Cultura Civica de la Ciudad de Mexico a fin de supervisar mediante Persona 
Juzgadora y/o Persona Secretaria, la presentacion del infractor a realizar trabajo en favor de la 
comunidad. 

No. Actor Actividad Tiempo 
1 Direccion Ejecutiva de 

Justicia Civica 
(Personal Tecnico- 
Operativo) 

Revisar el calendario de actividades de 
trabajo en favor a la comunidad, asi como 
registrar a los infractores que realizan el 
trabajo a favor de la comunidad. 

60 
minutos 

2 Hacer un registro general de los juzgados 
territoriales de las personas que son 
sancionadas con trabajo a favor de la 
comunidad. 

30 
minutos 

3 Informar a los Juzgados Cfvicos 
Territoriales, mediante oficio con los 
nombres de las personas infractoras que 
si realizaron el trabajo a favor de la 
comunidad, asf mismo los que no 
acudieron. 

90 
minutos 

4 Jefatura de Unidad 
Departamental de Cultura 
de la Legalidad y Registro 
(Personal Tecnico- 
Operativo) 

Realizar informe de forma semanal del 
numero total de infractores que realizaron 
trabajo a favor de la comunidad tanto de 
Fotocfvicas como de Juzgados Cfvicos 
Territoriales. 

Variable 

5 Bajo la supervision de las Personas 
Juzgadoras y Personas Secretarias se 
realizara el trabajo en favor de la 
comunidad por los infractores de 
Fotocfvicas y Juzgados Territoriales. 

Variable 

6 Recabar los datos necesarios de los 
infractores, por parte de la Persona 
Juzqadora y Persona Secretaria para que 

30 
minutos 
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Sscretaria da AdministracioQ y Finalizes. 

Coordinacidn Gensral dc EvaiaaCsda, 

realicen el trabalo lecten^aVoFy rde:i0%'' 
comunidad. 

diriaisttEtivo. 

7 Realizar la Constancia de cumplimiento 
de trabaib en favor de la comunidad 

15 
minutos 

8 Direccion Ejecutiva de 
Justicia Cfvica 
(Persona! Tecnico- 
Operativo) 

Recibe y revisa, las constancias emitidas 
por las Personas Juzgadoras y Personas 
Secretarias 

15 
minutos 

9 Jefatura de Unidad 
Departamental de Cultura 
de Ea Legalidad y Registro 
(Personal Tecnico- 
Operativo) 

Analiza, coteja ■ .y. resguarda las 
constancias emitidas por las Personas 
Juzgadoras y ' Secretarias de! 
cumplimiento de las actividades en favor 
de la comunidad. 

50 
minutos 

Fin de! Procedimiento 
Tiempo aproximado de eiecucion; 7 Horas 
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atenclon o resolucion: No aplica 
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e Jesus Gonzalez May 
de Cultura de la Legalidad y Supervision en los Juzgados Civicos 
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Secretaria de Adminisiracjon y Finanzas. 

UN I DAD DEPARTA^eNT-A^ DE 
Modemizscion y Desarrollo Administrattvo. 

LA Nombre de la Unidad: JEFATURA DE 
LEGAL1DAD Y REGISTRO. 
Proceso: Sustantivo ~ I — ..... 
Nombre del Procedimiento: Administracion'de Hojas Valoradas. 
Descripcion Narrativa: Controlar y Dotar de Hojas Valoradas a los Juzgados Clvicos de la 
Direccion Ejecutiva de Justicia Civica adscritos a las diferentes Coordinaciones Territoriales de 
Seguridad Publica y Procuracion de Justicia de la Ciudad de Mexico, para expedir constancias 

No. Actor Actividad Tiempo 
1 Jefatura de Unidad 

Departamental de Cultura 
de la Legalidad y Registro 

Contabiliza la cantidad de dinero obtenido 
por la dotacion de Hojas Valoradas a los 
Juzgados Cfvicos. 

20 
minutos 

2 Elabora Oficio de solicitud de Hojas 
Valoradas. 

20 
minutos 

3 Entrega oficio de solicitud firmado y e! 
dinero correspondiente para la obtencion 
de Hojas Valoradas a personal Tecnico- 
Operativo. 

5 minutos 

4 
Jefatura de Unidad 
Departamental de Cultura 
de la Legalidad y Registro 
(Personal Tecnico- 
Operativo) 

Solicita Linea de Captura en la Oficina de 
Administracion Tributaria para realizacion 
de pago del numero de Hojas Valoradas 
requeridas. 

40 
minutos 

5 Acude a Sucursal Bancaria a realizar ei 
pago correspondiente del numero de 
Hojas Valoradas requeridas. 

40 
minutos 

6 Acude y presents el oficio de solicitud de 
Hojas Valoradas y el comprobante de 
pago. 

15 
minutos 

7 Recibe y verifica el numero consecutivo 
de las Hojas Valoradas. 

15 
minutos 

8 Jefatura de Unidad 
Departamental de Cultura 
de la Legalidad y Registro 

Resguarda las Hojas Valoradas en 
archivero de seguridad 

5 minutos 

9 Direccion Ejecutiva de 
Justicia Civica 
(Personal Tecnico 
Operative) 

Solicita Hojas Valoradas a la Jefatura de 
Unidad Departamental de Cultura de la 
Legalidad y Registro. 

5 minutos 

10 Entrega informe de "Control de dotacion y 
uso de Hojas Valoradas" 

5 minutos 

11 Jefatura de Unidad 
Departamental de Cultura 
de la Legalidad y Registro 

Coteja informe de "Control de dotacion y 
uso de Hojas Valoradas", con el registro 
de surtimiento de Hojas Valoradas de la 
dotacion anterior. 

5 minutos 

^ Cum pie con el procedimiento? 

No 
Regresa al punto 10 15 

minutos 
Si 
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Secretana de Administracidn y Finanzas. 

12 Jefatura de Unidad 
Departamental de Cultura 
de la Legalidad y Registro 

Autoriza venta delHojasJValoradas Coordinacidn Geaeisl de Ev 
j Modemizaciin y DesarroIIo Ad; 

5 minutos" 
duacion, 
ninistrsdvo. 

1 

13 Jefatura de k Unidad 
Departamental de Cultura 
de la Legalidad y Registro 

Registra ei numero de folios y la cantidad 
de Hojas Valoradas proporcionadas. 

5 minutos 

14 Proporciona 'las Hojas Valoradas en la 
cantidad solicitada. 

5 minutos 

15 Direccion Ejecutiva de 
Justicia Civica 
(Personal Tecnico 
Operative) 

Verifica que los numeros de folios 
entregados sean consecutivos. 

5 minutos 

16 Jefatura de Unidad 
Departamental de Cultura 
de la Legalidad y Registro 
(Personal Tecnico 
Operative) 

Recibe de forma impresa y magnetica el 
informe de hojas valoradas en el formato 
denominado "CONTROL DE DOTAClCN 
Y USO DE HOJAS VALORADAS" 

15 
minutos 

17 Anota Juzgado Cfvico de adscripcion, 
turno, cargo y firma. 

5 minutos 

Fin del Procedimiento 
Tiempo aproximado de eiecucion: de 3 a 4 horas. 
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion; NO APLICA 

Aspectos a considerar: 
1. Las Hojas Valoradas unicamente son entregadas a Jueces Civicos y Secretarios de 
Juzgados Civicos (personal tecnico- operative de la Direccion Ejecutiva de Justicia Civica) 
adscritos a las Coordinaciones Territoriales de Seguridad Publica y Procuracion de Justicia de 
la Ciudad de Mexico, con excepcion de aquellos Juzgados Civicos que por causas debidamente 
justificadas envien a personal auxiliar para adquirir las Hojas Valoras, caso en el cual debera de 
acompahar al informe correspondiente, el oficio de habilitacion signado por el Juez Cfvico o 
Secretario de Juzgados Civicos en su caso. 
2. El oficio que refiere la actividad numero dos se dirige a la Direccion de Ingresos de la 
Subtesoreria de Administracion Tributaria de la Secretana de Finanzas de la Ciudad de Mexico. 
3. El oficio y comprobante referidos en la actividad se entrega en la Jefatura de Unidad 
Departamental de Formatos y Conceptos de Cobro de la Subdireccion de Control de Ingresos de 
la Direccion de Ingresos, de la Secretana de Finanzas de la Ciudad de Mexico. 
4. La Jefatura de Unidad Departamental de Formatos y Conceptos de Cobro, se encarga 
de: 

a) Cotejar y verificar que el pago se vea reflejado en el "Sistema de Consultas de Pagos en 
Llnea de Captura". 

b) Solicitar las Hojas Valoradas a la boveda de formas valoradas, para ser entregadas a traves 
del formato "Requisicion y dotacion de hojas valoradas para Juzgados Civicos". 

c) Entregar Hojas Valoradas al personal tecnico- operative de la Jefatura de Unidad 
Departamental de Cultura de la Legalidad y Registro a traves del formato de "Requisicion 
y dotacion de hojas valoradas para Juzgados Civicos" recabando su firma de conformidad. 

5. En el caso de robo o extravlo de Hojas Valoradas el Juez Clvico o Secretario de Juzgados 
Civicos debera presentar: 

a) Acta Especial expedida por Ministerio Publico. 
b) Constancia de Hechos expedida por Juzgado Clvico. 
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Secretsna de Adminisiracsfc y Fiaaazas. 

I ' 
C) Identificacion Oficial Vigente. j Cocrdiuacidn General de Evaluacioc, 
d) IdsntificaciOD ds Empleado. . | ModemizscidnyDesairoUoAdministrativo. 

6. En caso de robo o extravio ta Jefatura de Unidad Departamental de Cultura de la 
Legalidad y Registro debera realizar: 

a) Constancia de Hechos. 
b) Oficio de conocimiento dirigido a la Contralorfa Interna de la Secretana de Finanzas de la 

Ciudad de Mexico. . /. _ , 
c) Oficio de conocimiento dirigido a la Procuradufia Fiscal de la Ciudad de Mexico en la 

Secretana de Finanzas de la Ciudad de Mexico. 
d) Se canaliza informacion a la Jefatura de Unidad Departamental de Seguimiento de 

Inconformidades y Vinculacion Institucional, para que realice lo conducente en ei ambito 
de sus respectivas atribuciones. 

6. Cabe senalar que las actividades correspondientes a la obtencion de Hojas Valoradas 
por parte de la Jefatura de Unidad Departamental de Cultura de la Legalidad y Registro en las 
oficinas de la Direccion de Ingresos se realiza en promedio una vez por semana, adquiriendo el 
total de Hojas Valoradas suficientes para dotar a los Juzgados Civicos que requieran de las 
mismas. 
7. Las Hojas Valoradas proporcionadas a los Jueces Civicos y Secretaries de Juzgados 
Civicos se venden de conformidad con el precio establecido en e! articulo 248 del Codigo Fiscal 
de la Ciudad de Mexico. 

 fiFH " 

Valido 

ub 

1" • Ire. 1
 

i... 

-O 

Jesus Gonzalez May 
'de Cultura de la Legalidad y Supervision en Juzgados Civicos 

Nombre de la Unidad: JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE CULTURA DE L£ 
LEGALIDAD Y REGISTRO. 
Proceso: Sustantivo 
Nombre del Procedimiento: Distribucion de Block de Ordenes de Cobro. 
Descripcion Narrativa: Distribuir ordenes de Cobro a los Juzgados Civicos de la Direccion 
Ejecutiva de Justicia Civica, adscritos a las Coordinaciones Territoriales de Seguridad Publica v 
Procuracion de Justicia de la Ciudad de Mexico, utilizadas por los Jueces Civicos y Secretaries 
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q QOBIERNO CE LA 
Cj'JDAD OE 

Secretaria de AtLninisiracidn y F: nanzas. 

de Juzgados Cfvicos para imponer las multas estadl 
CoordisEcioa General dc Hvaluscfdn 

ecidasneiic-Sa de la 

No. Actor Actividad . Ttempo- 
1 Jefatura de Unidad 

Departamental de Cultura 
de la Legalidad y Registro 
(Persona! Tecnico- 
Operativo) 

Acude a la Oficina de Administracion 
Tributaria Coruna con el oficio de solicitud 
correspondiente. 

50 
minutos 

2 Verifica que la numeracion-de-las ordenes 
de cobro recibidas sea consecutiva. 

15 
minutos 

3 Resguarda los Blocks de ordenes de 
cobro en archivero de sequridad. 

5 minutos 

4 Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Supervision y Control 
(Juzgado Civico) 

Requiere Block de Ordenes de Cobro. 5 minutos 

5 Jefatura de Unidad 
Departamental de Cultura 
de la Legalidad y Registro 
(Personal Tecnico- 
Operativo) 

Coteja los Formatos de Pago realizados a 
la Tesoreria de la Ciudad de Mexico con 
el "Informe Diario de Ordenes de Cobro" 

15 
minutos 

^Cumple con el procedimiento? 

No 
Reqresa a la actividad 5 
Si 

6 Registra el Block de Ordenes de Cobro 
utilizado y el que sera entregado. 

5 minutos 

7 Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Supervision y Control 
(Juzgado Civico) 

Verifica que los tantos del Block de 
Ordenes de Cobro esten compfetos y 
consecutivos, firmando de conformidad. 

5 minutos 

Fin del Procedimiento 
Tiempo aproximado de ejecucion: de 2 a 3 boras. 
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: NO APLICA 

Aspectos a considerar; 
1. La Jefatura de Unidad Departamental de Cultura de la Legalidad y Registro elabora el 
oficio de solicitud de Blocks de ordenes de cobro, dirigido al Titular de la Administracion Tributaria 
"Coruna" de la Secretaria de Finanzas de la Ciudad de Mexico. 
2. El Titular de la Administra de la Administracion Tributaria "Coruna" de la Secretaria de 
Administracion y Finanzas de la Ciudad de Mexico, autoriza y entrega al personal tecnico- 
operativo de la Jefatura de Unidad Departamental de Cultura de la Legalidad y Registro el numero 
de Blocks de 6rdenes de Cobro soiicitados. 
3. Los Blocks de ordenes de Cobro umcamente son entregados a Jueces Cfvicos y 
Secretaries de Juzgados Civicos (personal tecnico- operative de la Direccion Ejecutiva de 
Justicia Civica) adscritos a las Coordinaciones Territoriales de Seguridad Publica y Procuracion 
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Secretaria. de Admin^tracidn y Finanzas. 

Coordkacidn General de Evaiuacida, 
de Justicia de la Ciudad de Mexico, con excepcion de por causas 
debidamente justificadas envfen a personal auxiliai" para adquirlr los Blocks de Ordenes de 
Cobro, caso en ei cuai debera de acompanar al inforfne"correspondiente, el oficio de habilitacion 
signado por el Juez Civico o Secretario de Juzgados Civicos en su caso. 
4. El "Informe Diario de Crdenes de Cobro" se debera de anotar los datos relatives a las 
ordenes de cobro utilizadas, asi como los datos de la linea de captura con las que fueron 
enteradas a la Tesorerla de la Ciudad de Mexico. 
5. Durante el cotejo de los datos proporcionados a traves del informe diario de ordenes de 
cobro se debe exhibir las constancias originales de los comprobantes de pago por concepto de 
las multas impuestas en los Juzgados Civicos a traves de las Ordenes de Cobro. 
6. En el caso de robo o extravio de ordenes de cobro eKJuez Civico o Secretario de 
Juzgados Civicos debera presentar: 

a) Acta Especial expedida por Ministerio Publico. 
b) Constancia de Hechos expedida por Juzgado Civico. 
c) Identificacion Oficial Vigente. 
d) Identificacion de Empleado. 

6. En caso de robo o extravio la Jefatura de Unidad Departamental de Cultura de la 
Legalidad y Registro debera reafizar: 

a) Constancia de Hechos. 
b) Oficio de conocimiento dirigido a la Contraloria Interna de la Secretaria de Finanzas de la 

Ciudad de Mexico. 
c) Oficio de conocimiento dirigido a la Procuraduria Fiscal de la Ciudad de Mexico en la 

Secretaria de Finanzas de la Ciudad de Mexico. 
d) Se canaliza informacion a la Jefatura de Unidad Departamental de Seguimiento de 

Inconformidades y Vinculacidn institucional, para que realice lo conducente en el ambito 
de sus respectivas atribuciones. 

is; 
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j| 
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Valido 

Sub rector 
de Jesus Gonzalez May 
de Cultura de la Legalidad y Supervision en Juzgados Civicos 
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\ \ SOaiERNO DE LA aUDABCEKSSOCC 

Secretaria de Admbisaacion y Flnanzzs. 

Coordinacidn General ce Evaluacioa, 

Nombre de la Unidad: JEFATURA DE UN1DAD pE^t^^W^fe^SbClURA DE LA 
LEGALIDAD Y REGISTRO. 
Proceso: Sustantivo 
Nombre de! Procedimiento: Control de informe diario de actividades Juzgados Civicos. 
Descripcion Narrativa; Solicita diariamente via telefontca el' informe de actividades llevadas a 
cabo en los Juzgados Civicos adscritos a las Coordinaciones T-erritoriales de Seguridad Publica 
y Procuracion de Justicia de la Ciudad de Mexico. 

No. Actor Actividad Tiempo 
1 Jefatura de Unidad 

Departamental de Cultura 
de la Legalidad y Registro. 
(Personal de Apoyo 
Tecnico- Operative) 

Establece comunicacion via telefonica y 
solicita informe de actividades a los 
Juzgados Civicos. 

3 horas 

2 Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Supervision y Control 
(Juzgado Civico) 

Comunica a la Jefatura de Unidad 
Departamental de Cultura de la Legalidad 
y Registro, las actividades realizadas en 
el Juzgados Civico de adscripcion. 

1 hora 

3 Jefatura de Unidad 
Departamental de Cultura 
de la Legalidad y Registro. 

Registra en la base de datos 
correspondiente la informacion 
proporcionada por los Juzgados Civicos. 

4 horas 

4 Realiza reports integral con las cifras 
estadisticas y graficas del dia. 

2 horas 

5 Remite reporte integral a la Direccion 
Ejecutiva de Justicia Civica. 

5 minutos 

6 Se analiza e! informe integral por medio 
de la Direccion Ejecutiva de Justicia 
Civica 

5 minutos 

7 Remite informe integral a la Consejeria 
Juridica y de Servicios Legales de la 
Ciudad de Mexico por medio de la 
Direccion Ejecutiva de Justicia Civica 

15 
minutos 

Fin del Procedimiento No I leva 
tiempo 

Tiempo aproximado de ejecucion: de 10 a 11 horas. 
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: NO APLICA 

Aspectos a considerar: 
1. El informe diario de actividades debera de contener lo siguiente: 

a) numero de personas presentadas 
b) preceptos violados de la Ley de Cultura Civica de la Ciudad de Mexico u otras disposiciones 

legales aplicables en materia de Justicia Civica. 
c) Resolucion de los Jueces Civicos sobre los procedimientos que se resolvieron en los 

Juzgados Civicos. 
2. Para el caso de la expedicion de Constancias de Hechos en Juzgados Civicos deberan 
informar lo siguiente: 

a) Nombre de los solicitantes 
b) Numeros de folios de las constancias expedidas. 
c) Motivo por los cuaies fueron expedidas. 

194 



r———1 ® 
SSl GOS15RNODELA mm ozmp crjDADaEK6xiC© 

Secretaria de AdmSnisttacl6Q y Fioarjzas. 

d) Fecha en las que fueron expedidas. CoordiaaciinGeneraldeEvabacidsi, 
3. Si por alguna razdn no es posible obtener el inforjneidiaHOz^ena^w^d^^^'dTtl^gados 
Civicos, la Jefatura de Unidad Departamental de Cultura de la LeqaMacLy-Heqistpe-^ebera 
informar a la Subdireccion de Cultura de la Legalidad y Supervision en los Juzgados Civicos con 
el fin de que Neve a cabo las acciones correspondientes. 
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Valido 

Sub rect 

Arams el Irfcnr.e 
inaoral 

7.- P.em'te 
iofcime 

trAtj-a* a la 
GUI 

o de Jesus Gonzalez May 
r de Cultura de la Legalidad y Supervision en Juzgados Civicos 

Norabre de la Unidad: JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE CULTURA DE LA 
LEGALIDAD Y REGISTRO. 
Proceso: Sustantivo 
Nombre del Procedimiento: Seguimiento y cumplimiento a los procedimientos administrativos del 
"Programa Conduce sin Alcohol" 
Descripcion Narrativa: Gestionar la informacion de las personas sancionadas por infringir lo 
dispuesto por los articulos 50 y 52 del Reglamento de Transito del Distrito Federal, a fin de 
elaborar las ordenes de presentacion en los casos en los que ei infractor haya promovido Juicio 
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Sscretaria de Administracidn y Finanzas. 

de Amparo Indirecto en contra de la resolucion del Ju 
suspension definitiva de! acto reclamado. 

^gadoc^^yc-^!^^a^egado la 
Modemizacion y Desarrollc Adrcinistraavo. 

No. Actor Actividad Tiempo 
1 Jefatura de Unidad 

Departamentai de 
Supervision y Control 
(Juzgado Civico) 

Remite expedientes administrativos 
generados durante la implementacion del 
"Programs Conduce sin Alcohol" a la 
Jefatura de Unidad Departamentai de 
Cultura de la Legalidad y Registro. 

48 horas 

2 Jefatura de Unidad 
Departamentai de Cultura 
de la Legalidad y Registro. 
(Personal Tecnico- 

Operative) 

Recibe y coteja los expedientes 
administrativos remitidos de los Juzgados 
Civicos Itinerantes. 

15 
minutos 

3 Sistematiza y recaba los datos necesarios 
para que los Jueces Civicos Itinerantes 
realicen las ordenes de presentacion 
correspondientes. 

30 dias 

4 Jefatura de Unidad 
Departamentai de 
Supervision y Control 
(Juzgado Civico) 

Elabora ordenes de presentacion de 
infractores. 

5 dias 

5 Jefatura de Unidad 
Departamentai de Cultura 
de la Legalidad y Registro. 

(Personal Tecnico- 
Operativo) 

Revisa ordenes de presentacion enviadas 
por los Jueces Civicos o Secretarios de 
Juzgados Civicos Itinerantes. 

15 
minutos 

6 Jefatura de Unidad 
Departamentai de Cultura 
de la Legalidad y Registro. 
(Personal Tecnico- 

Operativo) 

Organiza y registra las ordenes de 
presentacion, remitidas por los Jueces o 
Secretarios de Juzgados Civicos 
Itinerantes para su envio a la Secretaria 
de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de 
Mexico. 

45 
minutos 

7 Jefatura de Unidad 
Departamentai de Cultura 
de la Legalidad y Registro. 

Recibe y Anaiiza e! informe emitido por la 
Secretaria de Seguridad Ciudadana de la 
Ciudad de Mexico. 

1 hora 

cEn el informe existen ordenes de 
presentacion que no han sido ejecutadas 
y por el tiempo transcurrido han prescrito? 

No ileva 
tiempo 

NO 
Jefatura de Unidad 
Departamentai de Cultura 
de la Legalidad y Registro. 
(Personal Tecnico- 

Operativo) 

Registra archive e informa. 
Concluye el procedimiento. 

40 
minutos 

SI 
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Secretaria de Administracioa y Finsnzas, 

Coordinscion Gaceral de Evaluacsdn, 

8 Jefatura de Unidad 
Departamental de Cultura 
de la Legalidad y Registro. 

Realiza oficio drrigiJ 
Juzgados. Civico'&jLiae£aates4nforaando» 
la prescripcion de las ordenes de 
presentacion que emitieron. 

in^ga'aVO. 

-mtntrtes- 

9 Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Supervision y Control 
(Juzgado CIvlco) 

Elabora oficio de prescripcion informando 
al Secretaria de Seguridad Ciudadana de 
la Ciudad de Mexico. 

15 
minutos 

Fin del Procedimiento No I leva 
tiempo 

Tiempo aproximado de ejecucion; de 41 dlas con 3 a 4 horas. 
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: NO APL1CA 

Aspectos a considerar: 
1. Los expedientes administrativos relatives al "Programa Conduce sin Alcohol" estan 
disponibles para consults directs de los Jueces y Secretarios de Juzgados Cfvicos Itinerantes 
durante el afio en el que fueron emitidos. 
2. El Centre de Sanciones Administrativas y de Integracion Social de la Secretaria de 
Gobierno de la Ciudad de Mexico, remite de forma mensual la base de datos correspondientes 
a las personas sancionadas con motive de la implementacidn del "Programa Conduce sin 
Alcohol". 
3. La Direccion Ejecutiva de Justicia Cfvica solicita el apoyo de la Secretaria de Seguridad 
Ciudadana de la Ciudad de Mexico para cumplimentar las ordenes de presentacion emitidas por 
los Juzgados Civicos Itinerantes. 
4. Si por alguna razon no es posibie llevar a cabo el procedimiento administrative 
correspondiente en alguno de los Juzgados Civicos Itinerantes que se encuentre operando 
durante el "Programa Conduce sin Alcohol", seran competentes para conocer de los mismos los 
Juzgados Civicos adscritos a las Coordinaciones Territoriales de Seguridad Publica y 
Procuracion de Justicia que se encuentren cercanas al punto en donde se esta implementando. 
5. Derivado de lo anterior los supervisores asignados al "Programa Conduce sin Alcohol", 
as! como los jueces itinerantes, tendran la obligacion de obtener copias debidamente certificadas 
de los expedientes administrativos que se hayan generado en los Juzgados Civicos a las 
Coordinaciones Territoriales de Seguridad Publica y Procuracion de Justicia, para su pronta 
remisidn a la Jefatura de Unidad Departamental de Cultura de la Legalidad y Registro. 
6. El tiempo aproximado para la realizacion del presents procedimiento, puede variar en 
razon de los acuerdos de los Juzgados de Distrito que conocen de los Amparos promovidos por 
las personas infractoras, toda vez que se tiene que tomar en cuenta la fecha a partir de la cual 
deja de surtirefectos el amparo y proteccion de la justicia federal, para poder elaborar las ordenes 
de presentacion correspondientes. 
7. En el caso de que el Juez de Distrito en Materia Administrativa en el Juicio de Amparo 
haya resuelto conceder la suspension defmitiva del acto reclamado por el quejoso, el Juzgado 
Cfvico Itinerants debera acordar lo conducente en el expedients administrative respective. 
8. Para cumplimiento voluntario se observa lo siguiente: 

Las personas infractoras que deseen cumplir las horas de arresto faltantes deberan 
comunicarse al telefono 4602-2616 y 57-07-6500 ext. 3008, proporcionando: 
a) Nombre complete. 
b) Domicilio completo. 
c) Numero de Amparo. 

9. Para recibir cualquier informacion relativa con el procedimiento administrative del que 
forman parte, las personas infractoras podran acudir personalmente en domicilio de la Direccion 
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oWo GOB'ERNO DE LA A CiUDAD DE Mgxrco 

Sficrstana de Administracion y Fiaarjss. 

Ejecutiva de Justicia Civica, ubicado en; calle Xocongo^numero^T^f.1 feSTbte^Transito, Alcaldia 
^   .    1 Modemizacion y Desatrollo Administjstivo. S Cuauhtemoc, en la Ciudad de Mexico. 

4 S i-Kcrmur c»:pedj«Tte5 
lOTrJnjtdttvo del Proarama 

Condi^e m Xzobol 

' a. 
Jp ■? 
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A-EJaaoralat ord«n« de 
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SSCCCtJX iftfom-.&Add 0< la pr«<ripoer. 

S-Kevia lai onjtrej dc 
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SSCTMX 

Corr.cleCflr-cf 7.- F.«iac > 
flruliu • 
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50l»Cii3AC? 19 orrtcrlpod^ S?,i?u:«i3d civxJMara 

Finalir 

Lie. ^j^bsd de Jesus Gonzalez May 
Subgiirector de Cultura de la Legalidad y Supervision en Juzgados Civicos 

Nombre de la Unidad: JEFATURA DE UNI DAD DEPARTAMENTAL DE CULTURA DE LA 
LEGALIDAD Y REGISTRO. 
Proceso: Sustantivo 
Nombre del Procedimiento: Seguimiento y cumplimiento a ios procedimientos administrativos 
relatives al "Operative contra la reventa de boletos de espectaculos publicos con precios 
superiores a los establecidos" 
Descripcion Narrativa: Gestionar la informacion de las personas sancionadas por infringir lo 
dispuesto por el artfeulo 28 fraccion Xi de la Ley de Cultura Civica de la Ciudad de Mexico, a fin 
de elaborar las ordenes de presentacion en Ios casos en los que el infractor haya promovido 
Juicio de Amparo Indirecto en contra de la resolucion del Juzgado Civico y se le haya negado la 
suspension definitiva del acto reclamado.   

No. | Actor I Actividad I Tiempo 1' 
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Secretaria de Adnraistracidn y Finaazas. 

Coord'.r.acion General de Evaluacidn, 
1 Jefatura de Unidad 

Departamental de 
Supervision y Control 
(Juzgado Civico) 

Remite expdd i e n'teS-^^a^ rjfinistpatiVds1'' 
qenerados durante la implementacion del 
"Operative contra la reventa de boletos de 
espectaculos pubticos con precios 
superiores a los establecidos" a la 
Jefatura de Unidad Departamental de 
Cultura de la Legalidad y Reqistro. 

s^S^boras 
s 

2 Jefatura de Unidad 
Departamental de Cultura 
de la Legalidad y Registro. 

(Personal Tecnico- 
Operativo) 

Recibe y coteja los expedientes 
administrativos remitidos de los Juzgados 
Civicos Itinerantes. 

15 
minutos 

3 Sistematiza y recaba los datos necesarios 
para que los Jueces Civicos Itinerantes 
realicen las ordenes de presentacion 
correspondientes. 

30 dias 

4 Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Supervision y Control 
(Juzgado Civico) 

Elabora ordenes de presentacion de 
infractores. 

5 dias 

5 Jefatura de Unidad 
Departamental de Cultura 
de la Legalidad y Registro. 
(Personal Tecnico- 

Operativo) 

Revlsa ordenes de presentacion enviadas 
por los Jueces Civicos o Secretaries de 
Juzgados Civicos Itinerantes. 

15 
minutos 

6 Organiza y registra las ordenes de 
presentacion. remitidas por los Jueces o 
Secretarios de Juzgados Civicos 
Itinerantes para su envio a la Secretaria 
de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de 
Mexico. 

45 
minutos 

1 Jefatura de Unidad 
Departamental de Cultura 
de la Legalidad y Registro. 

Recibe y Analiza el informe emitido por la 
Secretaria de Seguridad Ciudadana de la 
Ciudad de Mexico. 

1 bora 

^En el informe existen ordenes de 
presentacion que no ban sido ejecutadas 
y poreltiempotranscurrido ban prescrito? 

No I leva 
tiempo 

NO 
Jefatura de Unidad 
Departamental de Cultura 
de la Legalidad y Registro. 
(Personal Tecnico- 

Operativo) 

Registra archive e informa. 
Concluye el procedimiento 

40 
minutos 

SI 
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Bil m gobiernoosla 

Secretaria de Adramisteicidn y Fmanzss. 

8 Jefatura de Unidad 
Departamental de Cuitura 
de la Legalidad y Registro. 

Realiza oficio difigidp a Ibs.^uecds^ 6^1 
i , ( ^ nVxoaerDiziiciOD y^DesarroUo Adi Juzgados Civicos Itinerantes mformanoo 

la prescripcion "He las—ofttenes—-de- 
presentacion que emitieron. 

9 
Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Supervision y Control 
(Juzgado Civico) 

Elabora oficio de prescripcion informando 
al Secretaria de Seguridad Ciudadana de 
la Ciudad de Mexico. 

15 
minutos 

Fin del Procedimiento No lleva 
tiempo 

Tiempo aproximado de ejecucion; de 41 dias con 3 a 4 horas. 

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: NO APLICA 

Aspectos a considerar: 
1. Los expedientes administratlvos relatives al "Operative contra ia reventa de boletos de 
espectaculos publicos con precios superiores a los establecidos" estan disponibles para consulta 
directs de los Jueces y Secretarios de Juzgados Civicos Itinerantes durante ei ano en el que 
fueron emitidos. 
2. El Centre de Sandones Administrativas y de Integracion Social de la Secretaria de 
Gobiemo de la Ciudad de Mexico, remite de forma mensual la base de datos correspondientes 
a las personas sancionadas con motive de la implementacion del "Operative contra la reventa de 
boletos de espectaculos publicos con precios superiores a los establecidos". 
3. La Direccion Ejecutiva de Justicia Civica solicita el apoyo de la Secretaria de Seguridad 
Ciudadana de la Ciudad de Mexico para cumplimentar las ordenes de presentacion emitidas por 
los Juzgados Civicos Itinerantes. 
4. Si por alguna razon no es posible llevar a cabo el procedimiento administrative 
correspondiente en alguno de los Juzgados Civicos Itinerantes que se encuentre operando 
durante el "Operativo contra ia reventa de boletos de espectaculos publicos con precios 
superiores a los establecidos", seran competentes para conocer de los mismos los Juzgados 
Civicos adscritos a las Coordinaciones Territoriales de Seguridad Publica y Procuracion de 
Justicia que se encuentren cercanas al punto en donde se esta implementando. 
5. Derivado de fo anterior los supervisores asignados al "Operativo contra la reventa de 
boletos de espectaculos publicos con precios superiores a los establecidos" tendran la obligacion 
de obtener copias debidamente certificadas de los expedientes administrativos que se hayan 
generado en los Juzgados Civicos a las Coordinaciones Territoriales de Seguridad Publica y 
Procuracion de Justicia, para su pronta remision a !a Jefatura de Unidad Departamental de 
Cuitura de la Legalidad y Registro. 
6. El tiempo aproximado para la realizacion del presents procedimiento, puede variar en 
razon de los acuerdos de los Juzgados de Distrito que conocen de los Amparos promovidos por 
las personas infractoras, toda vez que se tiene que tomar en cuenta la fecha a partir de la cual 
deja de surtir efectos el amparo y proteccion de la justicia federal, para poder elaborar las ordenes 
de presentacion correspondientes. 
7. En el caso de que el Juez de Distrito en Materia Administrative en el Juicio de Amparo 
haya resuelto conceder la suspension definitiva del acto reclamado por el quejoso, el Juzgado 
Civico Itinerante debera acordar lo conducente en el expediente administrativo respective. 
8. Para cumplimiento voluntario se observa lo siguiente: 

Las personas infractoras que deseen cumplir las horas de arresto faltantes deberan 
comunicarse al telefono 4602-2616 y 57-07-6500 ext. 3008, proporcionando; 
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Secretaria de Administracicn y Finanzas. 

Cocrdinacion Geseral dc Evaluacicn, 
Moderrizacidn y Desarrollo Administrativo- a) Nombre completo. 

b) Domicilio completo.   
c) Numero de Amparo. 

9. Para recibir cualquier informacion relativa con el procedimiento administrative del que 
forman parte, las personas infractoras podran acudir personalmente en domicilio de la Direccion 
Ejecutiva de Justicia Civica, ubicado en: Calle Xocongo, numero 131, Colonia Transito, Alcaldia 
Cuauhtemoc, en la Ciudad de Mexico, 
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de Jesus Gonzalez May 
de Cultura de la Legalidad y Supervision en Juzgados Civicos 

Nombre de la Unidad; JEFATURA DE UN I DAD DEPARTAMENTAL DE CULTURA DE LA 
LEGALIDAD Y REGISTRO. 
Proceso: Sustantivo 
Nombre del Procedimiento: Seguimiento y cumplimiento a los procedimientos administrativos 
"Fotocivicas" 
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s««ria fle Finanzas. 
t 

Coordir-acion General ds EvaVaacioa, 
Mod^oayDeaarrollcAtoi^™- 

Descripcion Narrativa: Gestionar las constancias de las pers 
dispuesto por los articulos 9,10,11 del Reglamento de Transito de la Ciudad de Mexico, a fin de 
supervisar medianfe Persona Juzgadora y/o Persona Secretaria, la presentacion del infractor a 

No. Actor Actividad Tiempo 
1 Direccion Ejecutiva de 

Justicia Civica 
(Personal Tecnico- 
Operativo) 

Reyisar el calendario de actividades de 
trabajo en favor a la comunidad. 

20 
minutos 

2 Recabar por semana los dias, horas y 
lug a res para que se lieve a cabo el trabajo 
en favor de la comunidad. 

15 
minutos 

3 Proporcionar a la Jefatura de Unidad 
Departamental de Cultura de la Legalidad 
y Registro, la planeacion de actividades 
de trabajo en favor de la comunidad. 

10 
minutos 

4 Jefatura de Unidad 
Departamental de Cultura 
de la Legalidad y Registro 
(Persona! Tecnico- 
Operativo) 

Llevar a cabo la planeacion de 
actividades de trabajo en favor de la 
comunidad, de manera semanal. 

5 minutos 

5 Bajo la supervision de las Personas 
Juzgadoras y Personas Secretarias se 
realizara el trabajo en favor de la 
comunidad por los infractores. 

2 o4 
horas 

6 Recabar los datos necesarios de los 
infractores, por parte de la Persona 
Juzgadora y Persona Secretaria para que 
realicen el trabajo en favor de la 
comunidad. 

15 
minutos 

7 Realizar la Constancia de cumplimiento 
de trabajo en favor de la comunidad. 

30 
minutos 

8 Direccion Ejecutiva de 
Justicia Civica 
(Personal Tecnico- 
Operativo) 

Recibe y revisa las constancias emitidas 
por las Personas Juzgadoras y Personas 
Secretarias. 

20 
minutos 

9 Instruye a la Jefatura de Unidad 
Departamental de Cultura de la Legalidad 
y Registro el resguardo de las 
constancias de cumplimiento. 

5 minutos 

10 Jefatura de Unidad 
Departamental de Cultura 
de la Legalidad y Registro 
(Personal Tecnico- 
Operativo) 

Resguarda y analiza las constancias 
emitidas por las Personas Juzgadoras y 
Secretarias de cumplimiento de las 
actividades en favor de la comunidad. 

20 
minutos 

Fin del Procedimiento 
Tiempo aproximado de ejecucion: de 6 a 7 horas 
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: NO APLICA 
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Sccretaria de Admmistracion y FinaTizas. 

Coctdinacion General ds Evalnacidn, 
Mcdemizacion y Desonollo Adrrunistrativo. 

Aspectos a considerar: 
1. Las constancias relativas al "Trabajo en favor de la comunidad de Fotocivicas" estan 
disponibles para consulta directs de las Personas Juzgadoras y Personas Secretarias durante el 
ano en el que fueron emitidos. 
2. Para reaiizar la Constancia de Cumplimiento de "Trabajo en favor de la Comunidad de 
Fotocivicas". se debe de cumplir los siguientes requisites: 

a) El infractor realize el registro en la pagina http://www.tramites.cdmx.qob.mx/infracciones 
b) Presentar la hoja de registro indicando dias, fecha, hora y lugar para reaiizar su trabajo en 

favor de la comunidad. 
c) Contar con una credencial oficial. 
d) Solo se realizaran 2 o 4 horas por dia de trabajo en favor de la comunidad. 

3.La Direccion Ejecutiva de Justicia Civica, dara aviso a la Secretaria de Movilidad, de las 
Constancias de Cumplimiento emitidas por "Trabajo en favor de la Comunidad Fotocivicas" 
con el fin de actualizar el sistema. 
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Jesus Gonzalez May 

r de Cultura de la Legalidad y Supervision en Juzgados Civicos 

203 



\ ^  o 
j QOBIERNO DELA 

ymm 0>9>V CTUDAD DE^gXiCC 
^— O 

Secretaria de Admisistractda y Finaazas. 
i 

Coordinacidn General de Eyalescton, 
Modertazsciday DesaitcUo Adminrstradvo. 

Nombre de la Unidad; JEFATURA DE UNIDAD DFPArTAMENTAI DF SEBUMlZmti Y 
QUEJAS 
Procedimiento; Sustantivo 
Nombre del Procedimiento: Atencidn de quejas presentadas por comparecencia 
Descripcidn narrativa; Iniciar, Integrar y dejar en estado de resolucidn los procedimientos 
administrativos tendientes a fincar o deslindar responsabifidad a los servidores publicos adscritos 
a los Juzgados Clvicos de la Ciudad de Mexico, con motivo de los reportes de supervision y 
quejas de los particulares, por presuntas irregularidades en el ejercicio de sus funciones, 
vigilando con ello el correcto cumplimiento de la Ley y el respeto a los principios rectores del 
servicio publico. 

No. Actor Actlvidad Tiempo 
1 Jefatura de Unidad 

Departamental de seguimiento y 
quejas 
(Personal Tecnico- 
Operativo/Abogado) 

Se interpone el motivo de queja ante 
servidor publico de la Jefatura de 
Unidad Departamental de Seguimiento 
y Quejas. 

120 
minutos 

2 Jefatura de Unidad 
Departamental de seguimiento y 
quejas 
(Personal Tecnico- 
Operativo/Abogado) 

Asigna numero consecutivo de 
Expediente de Queja de conformidad 
con la bitacora de Expedientes de 
Queja y se registra este. 

15 
minutos 

Entrega copia a I quejoso de su 
declaracion inicial de queja. 

30 
minutos 

Forma el Expediente con la 
declaracion inicial de la queja, copia d 
identificacion oficial del quejoso, asi 
como los documentos que haya 
aportado a la queja. 

30 
minutos 

Pasa a firma del Jefe del 
Departamento de Seguimiento y 
Quejas. 

02 
Dias 

3 Jefe del Departamento de 
Seguimiento y Quejas 

Firma las actuaciones 02 
Dias 

Envia para firma de la Direccion 
Ejecutiva de Justicia Civica. 

03 
Dias 

4 Director Ejecutivo de Justicia 
Civica 

Firma las actuaciones. 03 
Dias 

Regresa a la Jefatura de Unidad 
Departamental de seguimiento y 
quejas para su integracion. 

02 
Dias 

5 Jefe de Unidad Departamental 
de Seguimiento y Quejas 

Turna al Personal Tecnico 
Operativo/abogado que radico la 
queja. 

02 
Dias 

6 (Persona! Tecnico- 
Operativo/Notificador) 

Elabora el oficio para requerir copia 
certificada de las documentales y/o 
informes relacionados con la 
investigacion y se envia a firma. 

60 
minutos 

7 Jefe de Unidad Departamental 
de Seguimiento y Quejas 

Firma oficios y citatorios. 

204 



o 
GOBtERMODSLA 
aUDADDEM^C 

o 

Secretaria ds Admin istracidn y Finanzas- 

Coordinacion General de Evaluncson, 

8 Jefe de Unidad Departamentai 
de Seguimiento y Quejas 
(Personal Tecnico- 
Operativo/Notificador) 

Modermzacion y Dcau.koUC. 

Lleva acabo la 
notificacion. 

"5' 
Dias 

Elabora, una vez que obren en el 
expedients las documentales o 
informes felacionados con la 
investigacion, el citatorio dirigido al 
servidor publico involucrado en la 
queja. 

60 
minutos 

Lleva acabo la diligencia de 
notificacion. 

05 
Dfas 

lE\ servidor publico fue notificado 
legalmente? 
NO 
Se elabora nuevo oficio citatorio para 
el servidor publico involucrado en la 
queja. 

(Regresa a la aotividad 7) 

60 
minutos 

SI 
9 (Personal Tecnico- 

Operativo/Abogado) 
Elabora comparecencia del servidor 
publico dtado para dar continuidad al 
procedimiento. 

90 
minutos 

^El servidor publico involucrado 
comparece a la audiencia? 
NO 
Elabora acuerdo de No 
Comparecencia del servidor publico 
citado y de continuacion del 
procedimiento. 

(Regresa a la actividad 12) 

90 
minutos 

10 Si 
Da vista al servidor publico involucrado 
en la queja con las actuaciones que 
conforman e! expediente, a efecto de 
que este en posibilidades de 
manifestar lo que a su derecho 
corresponda y declara a I respecto 

120 
minutos 

11 Jefe de Unidad Departamentai 
de Seguimiento y Quejas 

Se firma actuaciones y acuerdos 2 
Dias 

12 Director Ejecutivo de Justicia 
Civica 

Se firma actuaciones y acuerdos 2 
Dias 

13 (Personal Tecnico- 
Operativo/Abogado) 

Se integra expediente con todas las 
documentales aportadas y 
actuaciones. 

60 
minutos 

14 Se elabora proyecto de determinacion 
(Secretaria de la Contraloria General 12 
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.£ SvBluacton, 

(Personal Tecnico- 
Operativo/Abogado) 

de la Ciudad |de 
Delitos Comatidos por Seofldefes 
Pubiicos o archmmjTTse envia firma a 
Jefe del Departamento de Seguimiento 
y Quejas. 

'"Dias 

15 Jefe de Unidad Departamental 
de Seguimiento y Queias 

Revisa y . firma proyecto de 
determinacion.' 

3 
Dias 

Se envia para firma del Director 
Ejecutivo de Justicia Civica. 

1 
Dia 

16 Director Ejecutivo de Justicia 
Civica 

Revisa y firma proyecto de 
determinacion. 

3 
Dias 

17 
Jefatura de Unidad 
Departamental de Seguimiento y 
Quejas 

De acreditarse probable 
responsabilidad, se envia a la 
Secretaria de la Contraloria General 
de la Ciudad de Mexico, o ia Fiscalia 
de Delitos Cometidos por Servidores 
Pubiicos. Debiendose remitir copia 
certificada de todo lo actuado a dichas 
autoridades. De NO acreditarse 
responsabilidad se decretara el 
archive del mismo como concluido. 

5 dias 

Fin del procedimiento 
Tiempo aproximado de ejecucion: 87 dias 

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: Antes de tres 
anos 

Aspectos a considerar; 
1 .-Las actividades establecidas, y sus tiempos de desarrollo, estan sujetas a una serie de 
imponderables, tanto de caracter interno, como externo que modifican su progresion cronologica 
y secuencial, asi como los tiempos establecidos como ideales, pues entre una y otra pueden 
transcurrir desde minutos hasta dias. 
2.- La Direccion Ejecutiva de Justicia Civica desechara las quejas verbales o por escrito que no 
sean presentadas dentro del termino establecido en el artlculo 120 de la Ley de Cuttura Civica 
de la Ciudad de Mexico. 
3.- Las actividades de firma y envio de las actuaciones que conforman el expedients de Queja, 
entre la Jefatura de Unidad Departamental de Seguimiento y Quejas, la Subdireccion de la 
Cultura de la Legalidad y Supervision en los Juzgados Civicosy !a Direccion Ejecutiva de Justicia 
Civica, se pueden repetir tantas veces como sea necesario, hasta el acuerdo de conclusion de 
actuaciones. 
4.- Los dias de trabajo son habiles. 
5.- El tiempo maximo para su determinacion sera antes de tres ahos en los terminos de articulo 
74 parrafo primero de la Ley de Responsabifidades Administrativas de !a Ciudad de Mexico. 
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de Jesus Gonzalez May 
r^'c^or de Cultura de la Legalidad y Supervision en los Juzgados Civicos 

Ncftnbre de la Unidad; JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE SEGUIMIENTO Y 
QUEJAS. 
Procedimiento: Sustantivo 
Nombre del procedimiento: Atencion de quejas presentadas porescrito. 
Descripcion narrativa: Iniciar, (ntegrar y dejar en estado de resolucion los procedimientos 
administrativostendientes a fincar o deslindar responsabilidad a los servidores publicos adscritos 
a los Juzgados Civicos de la Ciudad de Mexico, con motive quejas de los particulares o personal 
adscrito a la Direccion Ejecutiva de Justicia Civica por presuntas irregularidades en el ejerciclo 
de sus funciones, vigilando con ello e! correcto cumplimiento de la Ley y el respeto a los principios 

No. Actor Actividad Tiempo 
1 Direccion Ejecutiva de Justicia 

Civica-Oficialfa de Partes 
(Personal Tecnico Operative) 

Recibe el escrito de queja 15 
minutos 

Asigna control de gestion 02 
horas 

Escanea el documento original a 
efecto de conservar copia electronica 
en sus archives y se remite a Unidad 
Departamental de Seguimiento y 
Quejas 

02 
horas 

2 Jefe de Unidad Departamental 
de Seguimiento v Quejas 

Recibe queja 02 
Horas 
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Secretary de Administracidn y Firtanzas. 

CoordiRacion General de Evaluecion, 
Jefatura de Unidad • 
Departamental de Seguimiento 
y Quejas 
(Personal Tecnico 
Operativo/Abogado) 

T urna a Pefi&Qftaki6n y Teemed^ 
Operativo/aboqedo para el tramite„ 
correspondiente. 

n^j^ttativo. 

jlias—- 

3 Elabora el Proyecto de Acuerdo de 
Radicacion y asigna numero de 
expediente. 

03 
dias 

4 Pasa a firm a del Jefe del 
Departamento de Seguimiento y 
Quejas, para su aprobacion y visto 
bueno. 

02 
dias 

Jefe del Departamento de 
Seguimiento y Quejas 

Firmas de las actuaciones 02 
dias 

5 Envia para firma de la Direccion 
Ejecutiva de Justicia Civica. 

05 
dias 

Director Ejecutivo de Justicia 
Civica. 

Firmas las actuaciones 03 
dias 

Se regresa a la jefatura de unidad 
departamental de Seguimiento y 
quejas, para su integracion. 

03 
dias 

6 Jefe del Departamento de 
Seguimiento y Quejas 

Turna al Personal Tecnico 
Operativo/Abogado que radico la 
Queja. 

02 
dias 

Jefatura de Unidad 
Departamental de Seguimiento 
y Quejas 
(Personal Tecnico 
Operativo/Abogado) 

En caso de que sea necesario, elabora 
el oficio de citacion para el quejoso, a 
fin de que comparezca a ratificary/o en 
su caso, ampliar la queja. 

60 
minutos 

(Personal Tecnico- 
Operativo/Notificador) 

Lleva acabo la diiigencia de 
notificacion 

05 
dias 

Envia a la jefatura de unidad 
departamental de Seguimiento y 
quejas, para firma. 

30 
minutos 

Jefe del Departamento de 
Seguimiento y Quejas 

Firma oficio de citacion y lo turna al 
personal tecnico/operativo para su 
tramite administrative. 

01 
dia 

(Personal Tecnico- 
Operativo/Notificador) 

Asigna a personal tecnico operative 
para la entrega del oficio citatorio. Y 
Lleva acabo la diiigencia de 
notificacion 

05 
dias 

Jefatura de Unidad 
Departamental de Seguimiento 
y Quejas 
(Personal Tecnico 
Operativo/Abogado) 

Atiende la diiigencia de ratificacion de 
la queja por escrito. 120 

minutos 

7 Elabora el oficio para requerir copia 
certificada de las documentales y/o 
informes relacionados con la 
investigacion. 

60 
minutos 
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Secretaria de Admimstcacion y Fiaaazas. 

Coordinacidn General ds Evahmcion, 
Modenvizacidny DesarronoAdirdnistrativo. 

Lleva acaboj !a diliqenda -de~ ns   

notificacion dias 
8 Elabora, una vez que obren en el 

expediente las documentales o 
informes.-. relacionados con la 
investigacion, el citatorio dirigido al 
servidor publico involucrado en (a 
queja. 

60 
minutos 

^El servidor publico involucrado fue 
notificado legalmente? 
NO 
Elabora nuevo oficio citatorio para el 
servidor publico involucrado en la 
queja. 
(Regresa a la actividad 8) 

60 
minutos 

SI 
9 Se elabora comparecencia del servidor 

publico citado para dar continuidad al 
procedimiento. 

90 
minutos 

^.El servidor publico involucrado 
comparece en la audiencia? 
NO 
Se elabora acuerdo de No 
Comparecencia del servidor publico 
citado y de continuacion del 
procedimiento. 

(Conecta con la actividad 11) 

90 
minutos 

Si 
10 Se da vista al servidor publico 

involucrado en la queja con las 
actuaciones que conforman el 
expediente, a efecto de que este en 
posibilidades de manifestar lo que a su 
derecho corresponda y declara al 
respecto. 

120 
minutos 

^El servidor publico involucrado 
declara en relacion a la queia? 
NO 
El servidor publico involucrado se 
reserva su derecho a declarar en 
relacion a la queja, para presentarla 
por escrito 
Designa nueva fecha y hora para que 
el servidor publico involucrado en la 
queja rinda su declaracion, la cual se 
le notifica en el mismo acto. 

(Regresa a la actividad 9) 

30 
minutos 

Si 
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11 Se recaba la decl^Pa,cf^riuci"dl servidor 
publico involucl^do-erv4a<ttreiaT^"" 

_02   
horas 

12 Elabora el acuerdo de cierre de 
diligencias, una vez cerciorado de que 
no existen diligencias pendientes de 
desahogar. 

60 
minutos 

13 Analiza las constanclas que conforman 
el expediente. 

02 
dlas 

Se elabora proyecto de determinacion 
(Secretarla de la Contralorla General 
de la Ciudad de Mexico, Fiscalla de 
Delitos Cometidos por Servidores 
Publicos o archive). Y se envla firma a 
Jefe del Departamento de Seguimiento 
y Quejas. 

10 
dlas 

14 Jefatura de Unidad 
Departamental de Seguimiento 
y Quejas 

Revisa y firma proyecto de 
determinacion. 

3 
Dlas 

15 Se envla para firma del Director 
Ejecutivo de Justicia Civica. 

1 
dla 

16 
El Director Ejecutivo de Justicia Civica, 
revisa y firma proyecto de 
determinacion. Y envla a la Jefatura de 
Unidad Departamental de Seguimiento 
y Quejas. 

3 
Dlas 

17 
Jefatura de Unidad 
Departamental de Seguimiento 
y Quejas 

De acreditarse probable 
responsabilidad, se envla a la 
Secretarla de la Contralorla General 
de la Ciudad de Mexico, o la Fiscalla 
de Delitos Cometidos por Servidores 
Publicos. Debiendose remitir copia 
certificada de todo Jo actuado a dichas 
autoridades. De NO acreditarse 
responsabilidad se decretara- el 
archivo del mismo como concluido. 

5 dlas 

Fin del procedimiento 
Tiempo aproximado de ejecucion: 95 dlas 

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: Antes de tres 
afios 

Aspectos a considerar: 
1.-Las actividades establecidas, y sus tiempos de desarrollo, estan sujetas a una serie de 
imponderables, tanto de caracter interne, como externo que modifican su progresion cronologica 
y secuencial, asi como los tiempos establecidos como ideales, pues entre una y otra pueden 
transcurrir desde minutos hasta dfas. 
2.- La Direccion Ejecutiva de Justicia Civica desechara las quejas verbales o por escrito que no 
sean presentadas dentro del termino establecido en el articulo 120 de la Ley de Cultura Civica 
de la Ciudad de Mexico. 
3.- Las actividades de firma y envlo de las actuaciones que conforman el expediente de Queja, 
entre la Jefatura de Unidad Departamental de Seguimiento y Quejas, ia Subdireccion de la 
Cultura de la Legalidad y Supervision en los Juzgados Civicos y la Direccion Ejecutiva de Justicia 
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Civica, se pueden repetir tantas veces como sea necesario, hasta el acuerdo de conclusion de 
actuaciones. 
4.- Los dias de trabajo son habiles. 
5.- El tiempo maximo para su determinacion sera antes de tres anos en los terminos de articulo 
74 parrafo primero de la Ley de Responsabilidades Administrativas de la Ciudad de Mexico. 
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Lie. 
Subasrec 

e Jesus Gonzalez May 
de Cultura de la Legalldad y Supervision en los Juzgados Civicos 

Nombre de la Unidad: JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE SEGU1MIENT0 Y 
QUEJAS. 
Procedimiento: Sustantivo 
Nombre del procedimiento: Reportes de supervision de las funciones del personal de los 
Juzgados Civicos. 
Descripcion narrativa: Iniciar, Integrar y dejar en estado de resolucion los procedimientos 
administrativos tendientes a fincar o deslindar responsabilidad a los servidores publicos adscritos 
a los Juzgados Civicos de la Ciudad de Mexico, con motivo de los reportes de supervision 
realizados por el personal de supervision, por presuntas irregularidades en el ejercicio de sus 
funciones, vigilando con ello el correcto cumplimiento de la Ley y el respeto a los principios 

No. Actor Actividad Tiempo 
1 Jefatura de Unidad 

Departamental de seguimiento 
y quejas 

Recibe informe por escrito de las 
irregularidades detectadas en el 
ejercicio de las funciones del 
personal del Juzqado Civico. 

14 
Dias 
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60315RNC OE LA 
CiUDAD DS KSX'CO 

Secretaria de Administracifc y Finanras. 

Coordinacion General de Hva!uaci6n. 
Modermzacidn y Desanolto Adminis^tivo. 

2 Jefe de Unidad Departamental 
de Seguimiento y Quejas 

Re visa - esGrtte—y— 
anexo al Personal Tecnico 
Operativo/abogado para el tramite 
correspondiente. 

"03— 

Dias 

3 Jefatura de Unidad 
Departamental de Seguimiento 
y Quejas 
(Personal Tecnico 
Operativo/Abogado) 

Elabora el Proyecto de Acuerdo 
de Radicacion y asigna numero 
de expedients. 

03 
Dias 

Envia el proyecto de radicacion al 
Jefe del Departamento de 
Seguimiento v Quejas. 

3 
Dias 

4 Jefe de Unidad Departamental 
de Seguimiento y Quejas 

Revisa proyecto de acuerdo de 
radicacion y lo firma. 

5 
Dias 

Envia a la Direccion Ejecutiva de 
Justicia Civica para su revision y 
firma. 

1 
Dia 

5 El Director Ejecutivo de Justicia 
Civica revisa y Firma el acuerdo 
de radicacion. 

5 
Dias 

6 Jefe de Unidad Departamental 
de Seguimiento y Quejas 

Turna a Personal Tecnico 
Operativo/abogado que radico el 
asunto para el tramite 
correspondiente. 

3 
Dias 

7 Jefatura de Unidad 
Departamental de Seguimiento 
y Quejas 
(Personal Tecnico 
Operativo/Abogado) 

Elabora oficio de requerimiento de 
informs o documentacion 
mediante copias certificadas, que 
por alguna circunstancia hiciera 
falta en el expediente. 

60 minutos 

Envia el oficio de requerimiento a 
la Jefatura de Unidad 
Departamental de Seguimiento y 
Quejas 

1 
Dia 

Jefe de Unidad Departamental 
de Seguimiento y Quejas 

Firma el oficio de requerimiento y 
lo turna al Personal Tecnico 
Operativo/Secretaria para su 
tramite administrativo. 

3 
Dias 

Jefatura de Unidad 
Departamental de Seguimiento 
y Quejas 
(Personal Tecnico 
Operativo/Secretaria 

Registra el oficio de control en la 
bitacora de notificaciones 

60 minutos 

(Personal Tecnico- 
Operativo/Notificador) 

Asigna a personal tecnico- 
operativo la entrega del oficio de 
requerimiento al Juzgado Civico 
correspondiente. 

5 
dias 
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Jefatura de Unidad 
Departamental de Seguimiento 
y Quejas 
(Personal Tecnico 
Operativo/Abogado) 

Elabora, una v^z qyedj^j3ne[3><e^ 
expedtente lasS ddcumentaies_g_ 
informes reladieeattrrs con la 
investigacion, el proyecto de 
acuerdo cierre de diligencias. 

8 Elabora oficio de notificacion a 
Servidor publico a fin de que 
comparezca sobre los hechos 
imputados en el reporte. 

1 
dia 

Lleva' acabo la diligencia de 
notificacion 

8 
dias 

9 i,EI servidor publico invofucrado 
SI fue notificado legalmente? 
Elabora comparecencia del 
servidor publico citado para dar 
continuidad al procedimiento. 

10 Jefatura de Unidad 
Departamental de Seguimiento y 
Quejas, el proyecto de acuerdo de 
cierre de diligencias. 

60 minutos 

El servidor publico invofucrado 
NO comparece. se elabora 
acuerdo de incomparecencia y 
cierran diligencias 
(Conecta con la actividad 8) 

1 
dia 

Jefe de Unidad Departamental 
de Seguimiento y Quejas 

Revisa proyecto de acuerdo de 
cierre de diligencias, y lo firma 

2 
dias 

11 
(Personal Tecnico- 
Operativo/Notificador) 

Se revisa y analiza las 
constancias dl expediente y 
elabora proyecto de 
determinacion (Secretaria de la 
Contralorla General de la Ciudad 
de Mexico, Fiscalia de Delitos 
Cometidos por Servidores 
Publicos o archive). Y se envla 
firma a Jefe del Departamento de 
Seguimiento y Quejas. 

15 
dias 

12 Jefe de Unidad Departamental 
de Seguimiento v Quejas 

Revisa y firma las constancias y 
proyecto de determinacion. 

3 
Dias 

Se envla a firma del Director 
Ejecutivo de Justicia Civica. 

1 
dia 

13 Director Ejecutivo de Justicia 
Civica 

Revisa y firma las constancias y 
proyecto de determinacion. 

3 
Dias 

14 

Jefatura de Unidad 
Departamental de Seguimiento 
y Quejas 

De acreditarse probable 
responsabilidad, se envia a la 
Secretaria de la Contralorla 
General de la Ciudad de Mexico, 
o la Fiscalia de Delitos Cometidos 

5 dias 
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Sectetaria 
■ • - « Fir.atiZ&S- deAd^stractonV^ 

por Servf<iorescoot6irpg6fgos^ 
Debiendose t r^mitn^^^bopia 
certificada deuodojo^ctuadc^a" 
dichas autoridf^es. De NO 
acreditarse responsabilidad se 
decretara el archivo del mismo 
como conduido. 

0 

Fin del procedimiento 
Tiempo aproximado de ejecucion; 86 dias 
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo..de atencion o resolucton: Antes de tres 
ahos 

Aspectos a considerar; 
1.-Las actividades establecidas, y sus tiempos de desarrollo, estan sujetas a una serie de 
imponderables, tanto de caracter interno, como externo que modifican su progresion cronologica 
y secuencial, as! como los tiempos establecidos como ideales, pues entre una y otra pueden 
transcurrir desde minutos hasta dias. 
2.- Las actividades de firma y envfo de las actuaciones que conforman e! reporte de supervision, 
entre la Jefatura de Unidad Departamental de Seguimiento y Quejas, la Subdireccion de la 
Cultura de la Legalidad y Supervision en los Juzgados Civicos y la Direccion Ejecutiva de Justicia 
Civica, se pueden repetir tantas veces como sea necesario, hasta el acuerdo de conclusion de 
actuaciones. 
3.- Los dias de trabajo son habiles. 
4.- El tiempo maximo para su determinacion sera antes de tres ahos en los terminos de articulo 
74 parrafo primero de la Ley de Responsabilidades Administrativas de la Ciudad de Mexico. 
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de Jesus Gonzalez May 
Subdir6ctpr de Cultura de la Legalidad y Supervision en los Juzgados Civicos 
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Vloaen> 

CiUPAO 

.. r^eraldeEvaluacion, 

'iftSS 
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Puesto: JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE 
Proceso: Sustantivo .. -->■ \ 
Nombre del Procedimiento: Recepcion, Entrega y Control d( 
Descripcion Narrativa: Realizar supervisiones a las actividades desempefiadas por los servidores 
publicos adscritos a los Juzgados- Cfvicos y en su caso iniciar el procedimiento correspondiente 

JeSupervision. 

No. Actor Actividad Tiempo 
1 Jefatura de Unidad 

Departamental de 
Supervision y Control 

Asigna los numeros de folio a los 
formatos de,reportes de supervision. 

10 
minutos 

2 Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Supervision y Control. 

Asienta los numeros asignados en los 
formatos de reporte de supervision. 

30 
Minutos 

3 Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Supervision y Control. 
(Personal Tecnico- 
Operativo) 

Realiza la supervision a los Juzgados 
Civicos asignados conforme a la ruta 
programada. 

7 horas 

4 Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Supervision y Control. 
(Personal Tecnico- 
Operativo) 

Entrega de reportes de supervision a 
Juzgados Civicos. 

5 dias 
habiles 

5 Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Supervision y Control 

Analiza la informacion contenida en los 
reportes de supervision y las clasifica de 
acuerdo con lo reportado. 

7 horas 

^Se reportaron irregularidades 
atribuibles ai personal del Juzgado 
Civico? 

No lleva 
tiempo 

No 20 
minutos 

Se archiva el reporte y concluye el 
procedimiento 
SI 

6 Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Supervision y Control. 

Registra los folios de los reportes de 
supervision que se turnaran a la 
Jefatura de Unidad Departamental de 
Seguimiento y Quejas, asentando el 
numero de oficio de canalizacion. 

60 
minutos 

7 Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Seguimiento y Quejas 

Se remiten las irregularidades 
atribuibles ai personal de Juzgado 
Civico, mediante oficio a la Jefatura de 
Unidad Departamental de Seguimiento 
y Quejas 

60 
minutos 

Fin de procedimiento 
Tiempo aproximado de ejecucion: 7 c ias habiles 
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No Aplica 
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.ci6r-yf^a32as- I 
Secretarial 

. jp pvaluadoft, 

1. Cabe senalarque losaspectosquese registran'pn los reportesdes.upjapflsieFtrsoTi'Tallas 
en equipo de computo, necesidades mater.iaiesr'iTfSsistencias de personal e 
irregularidades detectadas en la integracion de expedientes y expedicion de constancias 
de hechos. 

2. El tiempo con el que cuentan los supervisores de Juzgados Civicos para entregar los 
reportes de supervision son cinco dfas habiles posteriores a la entrega. 

3. Las rutas de supervision estan sujetas a una serie de imponderables de caracter interno 
o externo, que modiftcanan la programacion de supervisiones en una fecha 
determinada. 

4. En el caso de supervisiones extraordinarias, se entregara oficio de comision al 
supervisor designado y en el mismo se senalarsTel termino concedido para la entrega 
del reporte de supervision. 

5. Las supervisiones reaiizadas a los Juzgados Civicos deberan observer lo dispuesto por 
los articulos 131,132 y 133 de la Ley de Cultura Civica de la Ciudad de Mexico. 
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le Jesus Gonzalez May 
dn de la Cultura de la Legalidad y Supervision 

Puesto; JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE SUPERVISION Y CONTROL. 
Proceso: Estrategico 
Nombre del Procedimiento: Control de Asistencia y Determinacion de la Operatividad en los 
Juzgados Civicos. 
Descripcion Narrativa: Verificar y controlar la asistencia y permanencia del personal adscrito a 
los Juzgados Civicos, que garantice el funcionamiento de los mismos.  

No, Actor Actividad Tiempo 

216 



S- 

Secretana 

GOS'IERNO DE LA 
® aCSAO D= MSXEGO 

de Administracifci y Finaszas- 

Coordinacion Geaeral de Evslaacidn, 
Desarroilo AdmiAi strativo. J yrpdemaaridn 

Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Supervision y Control 

Verifica pormendres" o aspectos 
relevantes del turno-salteTfteelnitruyela^ 
apertura del turno entrante con el pase de 
asistencia. ' 

10— 
minutos 

Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Supervision y Control. 
(Personal Tecnico- 
Operativo)  

Realiza el pase de asistencia via 
telefonica a los 70 Juzgados Civicos y 
registra lista autorizada. 

1 hora 

Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Supervision y Control. 
(Personal Tecnico- 
Operativo)  

Revisa y determina los Juzgados que no 
cuentan con recursos humanos para 
brindar el servicio. 

10 
minutos 

Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Supervision y Control 

Informa a la Subdireccion de Cultura de la 
Legalidad y Supervision en los Juzgados 
Civicos los Juzgados que son 
inhabilitados porfalta de recurso humano, 
asi como los que pueden ser instruidos 
para conocer de los asuntos de aquellos 
atendiendo a la cercania entre si. 

10 
minutos 

Subdireccion de Cultura de 
la Legalidad y Supervision 
en los Juzgados Civicos 

Informa a la Jefatura de Unidad 
Departamental de Supervision y Control, 
los Juzgados a inhabilitar por la falta de 
personal e instruye los que conoceran de 
los asuntos de aquellos 

5 minutos 

Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Supervision y Control. 
(Personal Tecnico- 
Operativo) 

Se comunica a las Coordinaciones 
Territoriales de Seguridad Publica y 
Procuracion de Justicia (Juzgados 
Civicos) la inhabilitacion temporal y a los 
que recibiran y conoceran los asuntos de 
los primeros. 

10 
minutos 

Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Supervision y Control. 
(Personal Tecnico- 
Operativo)  

Registra la operatividad en el formato 
implementado en la Jefatura de Unidad 
de Supervision y Vigilancia 

10 
minutos 

Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Supervision y Control  

Efabora relacion de inasistencias del 
personal adscrito a los Juzgados Civicos. 

5 minutos 

Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Supervision y Control  

Archivo de inasistencias de! Personal de 
Juzgados Civicos 

5 minutos 

Fin de! Procedimlento No lleva 
tiempo 

Tiempo aproximado de ejecucion: 130 minutos 
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resoiucion: No Aplica 

Aspectos a considerar: 
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WSTP GOBiERNO D£ LA O C»0©AS>3SMeXU® 

Secretana deAdmmistracidnyFiDaozas- 

| Coordinacion General de Evaiuaci6n, 
Moder&izacioa y Desairollo Adininsstrativo. 

1. La operatividad diaria de los Juzgados Civico^eJ^ee-det^otlTrnenfd^la'Secretaria 
de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de Mexico, para que en el ambito de sus 
atribuciones coordine a sus elementos con -el fin de que tengan conocimiento de los 
Juzgados Civicos que se encuentran operando y puedan realizar las presentaciones 
correspondientes sin demoras. 

2. En dicha operatividad se precisa cuantos Juzgados fueron inhabilitados cuales se 
instruyeron para recibir y los datos de quien recibio la informacion en la Secretana de 
Seguridad Ciudadana de la Ciudad de Mexico. 

3. El tiempo establecido para el pase de asistencia via telefonica puede variar debido a la 
entrada de llamadas de asesoria de particulares, fallas en las llneas telefonicas de los 
Juzgados Civicos y si el pase se realiza por una o dos personas. 

4. La base para establecer la operatividad de los Juzgados Civicos es la asistencia o 
inasistencia del personal, por lo que esta se establece despues de 30 minutos de 
iniciado el turno, atendiendo a las prerrogativas laborales del personal que contemplan 
determinado tiempo de tolerancla, asf como retardos leves y graves, los cuales pueden 
ir hasta los 30 minutos. 

5. La operatividad de los Juzgados Civicos puede cambiar. despues de haberse 
establecido, en el caso de que al pase de asistencia el personal adscrito al Juzgado 
Civico se reports completo, y al momento de recibir la visita del personal de supervision 
este detects la ausencia de personal, misma que se reportara inmediatamente a la 
Jefatura de Unidad Departamental de Supervision y Vigilancia para que se tomen las 
medidas pertinentes 
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e Jesus Gonzalez May 
^ccion de la Cultura de la Legalidad y Supervision 

Secretana de Administreci6n y Finanzas. 

Coordinacion General ds Evaiaadda. 
Modcmizacion y Desarrollo Admmistrativo. 

Nombre de la Unidad: JEFATURA DE UN I DAD. DEPARTAMENTAL DE SUPERVISION Y 
CONTROL. 
Nombre del Procedimiento: Dotacion y resguardo de'Bitacoras de Registro. 
Proceso: Sustantivo 
Descripcion Narrativa: Dotar de instrumentos de registro de los procedimientos, para garantizar 
una adecuada guarda y custodia de toda la informacion documental generada en los 76 Juzgados 

No. Actor Actividad Tiempo 
1 Jefatura de Unidad 

Departamental de 
Supervision v Control 

Asigna los numeros de folio y 
habilitacion a las Bitacoras. 

10 
minutos 

2 Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Supervision y Control. 
(Personal Tecnico- 
Operativo) 

Asienta los datos asignados en el libro 
de registro correspondiente. 

10 
minutos 

3 Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Supervision y Control. 
(Personas Juzgadoras y 

Personas Secretarias) 

Termino de Bitacora. Presentar escrito 
de solicitud de cambio de Bitacora 
previo a la terminacion de la misma. 

10 
minutos 

4 Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Supervision y Control. 
(Personal Tecnico- 
Operativo) 

Se reasigna numero de folio y 
habilitacion a la nueva Bitacora. 

15 
minutos 

5 Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Supervision y Control. 
( Personas Juzgadoras y 

Personas Secretarias) 

Se presenta el Personal Tecnico- 
Operativo para el canje de la Bitacora 
nueva Presentando ia Bitacora anterior 

No lleva 
tiempo 

6 Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Supervision y Control 
( Personas Juzgadoras y 
Personas Secretarias) 

Si el personal Tecnico-Operativo 
entrega la Bitacora anterior, se realiza el 
canje por (a nueva Bitacora, recibiendo 
la Jefatura la anterior en resguardo 

10 
minutos 
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Secretary de 
Ad^is^nyFina.^ 

An General deSvaluacidn, 

7 Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Supervision y Control. 
(Personal Tecnico- 
Operativo) 

Registra la bitacora ^ntre^ada22-1^11 sec 

resguarda. 
TcT 
-mftTutbs 

Fin del Procedimiento 1 bora 10 
minutos 

Tiempo aproximado de ejecucion: de 1 a 2 horas 

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucidn: NO APLICA 

Aspectos a considerar: 
1. Cabe senalar que ia celeridad del proceso depends en gran medida a la anticipacion 

con la que el Juzgado reallce la solicitud de cambio de Bitacora, ya que esta Direccion 
requiere recabar la firma del Director y los materiales necesarios para la habilitacion de 
las mismas. 

2. Las Bitacoras deberan ser entregadas en las mejores condiciones ffsicas, es decir, 
completa en todas sus fojas y con sus pastas; de no bacerlo, el personal de Juzgado 
debera elaborar una constancia de) deterioro de dicha Bitacora. 
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Secretaria de Administrscidn y Finanzas. 

Coordinacion General dc Evaluacion, 
Modomiaseion y.D^arrolio Adnrimstrafwo. 
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 ryj -,- de Jesus Gonzalez IVlay 
Su^irecclon de la Culture de la Legalidad y Supervision 

Puesto: SUBDIRECClON DE CULTURA CfVICA Y BUEN GOB1ERNO 
Proceso: Sustantivo 
Nombre del Procedimiento: Propiciarel fortalecimiento de una Cultura Civica entre los habitantes 
de la Ciudad de Mexico. 
Descripcion Narrative: Difundir la Ley de Cultura Civica a los habitantes de la Ciudad de Mexico, 
a traves de platicas, talleres o cursos, que permitan a los habitantes correlacionarse con la 
autoridad, as! como tener conocimiento de las acciones u omisiones que son consideradas como 
faitas administrativas y deben ser sancionadas de acuerdo a la normatividad aplicable. 

No. Actor Actividad Tiempo 
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mm GOBISRNO 35 LA 
CSUDA3 Cs I 

Secretada de Administracifiny Finanzzs, 

Coordinacion General 4s Evaiuacion, 

1. JUD de Cultura Civica 
y Convivencia 
Comunitaria y/o JUD 
de Capacitacion y 
Estadisticas 

Presentar a la Subdireccion 
Civica y Buen Gobierno, eLma±erisUpara- 
difundir la Cultura Civica a los comites 
vecinales, organizaciones sociales, 
institucioneS educativas y ciudadanos en 
general. 

ai^jO Adm'Tusu 

-mintrtos-- 

2. Subdireccion de 
Cultura Civica y Buen 
Gobierno 

Aprobar y coordinar de acuerdo a la JUD 
que pertenezca ^ 

Variable 

^Es acorde a las necesidades? 

No 

Regresa a la JUD que pertenezca y solicita 
nueva elaboracion del contenido de acuerdo 
al perfil. (Reqresa a la actividad 1) 
Si 

3. Subdireccion de 
Cultura Civica y Buen 
Gobierno 

Regresa a la JUD que pertenezca 10 
minutos 

4. JUD de Cultura Civica 
y Convivencia 
Comunitaria y/o JUD 
de Capacitacion y 
Estadisticas 

Imparte y presta apoyo necesario Variable 

Fin del procedimiento 

Tiempo aproximado de ejecucion: de 5 a 7 dias habiles. 

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: NO APLICA 

ativc. 

Aspectos a considerar; 
1.- Esta Subdireccion celebra reuniones, mesas de trabajo con la Direccion Ejecutiva 

para la autorizacion del material y su contenido. 

£ s 

NCiO 
t Pscjtrij m«4riat 

tfi djfesioaDSrJ 
SBrooadan 

a impststy 
B<«!a »p3>« 

p«ct;ario 

Cumplc con rl 
proceaimVMWoJ 

}jO 
2 J-pntbsy 

Minima. 
J Rfjrsss S jyo QW 
pertcnew e! mstsriji 

JpfOiSdS. 
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Valido 

CarolinaIRomero Rodriguez 
Subdirectora de Cultura Civica y Buen Gobierno 

Secretaria de Admmistradon y Finanzas. 

Coordinacidn General de Evaluaeidn, 
Modemizacion y Desanollo Administmf.vo. 

Puesto: SUBDiRECCiON DE CULTURA CIVICA Y BUEN GOBIERNO 
Procedimiento; Sustantivo 
Nombre del Procedimiento: Establecer los contenidos y mecanismos liecesarios para lograr una 
mayor profesionalizacion en los involucrados en el proceso de imparticiof^de justicia civica. 
Descripcion Narrativa: Capacitar a ias personas servidoras publicas de la Ciudad de Mexico, que 

No. Actor Actividad Tiempo 
1. Jefatura de Unidad 

Departamental de 
Capacitacion y Estadisticas 

Elaborar y presents cursos de 
fortalecimiento al conocimiento de los 
servidores publicos. 

Variable 

2. Subdireccion de Cultura 
Civica y Buen Gobierno 

Aprueba !os contenidos de los talieres y 
cursos 

Variable 

aEs acorde a las necesidades? 
No 
Regresa a la actividad 1 
Si 

3. Subdireccion de Cultura 
Civica y Buen Gobierno 

Regresa a la Jefatura de Unidad 
Departamental Capacitacion y 
Estadisticas para estructurar 

10 minutos 

4. Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Capacitacion y Estadisticas 

Aprueba y estructura en caso de no estar 
regulados en la Ley. 

Variable 

5. Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Capacitacion y Estadisticas 

Proporciona el apoyo necesario Variable. 

Fin del Procedimiento 

Tiempo aproximado de ejecucion: de 5 a 7 dias habiles. 

Piazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: NO APLICA 

Aspectos a considerar: 
1Esta Subdireccion celebra reuniones, mesas de trabajo con la Direccion Ejecutiva 

para la autorizacion del material y su contenido. 
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.CO 

o 

Secretaria de Admimstracion y Fmanzas. 

Coordinacion General deEvaiuacidn, 
MuiiciT/Izaotor. y n^arro)!^ Afeiniscafvo. 

■! Estructura encaso 
de no estar 

regulados «n Is ley, 
5 Proporaora 1 tlacorsy preisnta 

cursosdlr^iSoaa 
ser.idores piibliot 

ei apoyo 1NCIO necesar o. 

Cumplecon a 
p nxedirn iento? 

2 Apruebs 
cortenidss de 

lalleres y cursol. 
3 Pepfesa a li JUD para 

eitructiirar. 

NO 

Valido 

Carolina Komero Rodriguez 
Subdirectora de Cultura Civica y Buen Gobierno 

Puesto: SUBDiRECClON CULTURA CMCA Y BUEN GOBIERNO 
Procedimiento: Sustantivo 
Nombre del Procedimiento: Establecer controles y criterios generales para la planeacion y 
diagnostico de las actividades que se llevan a cabo en la Direccion Ejecutiva de Justicia Cfvica. 
Descripcion Narrativa: Generar informes que permitan dar a conocer las acciones que realiza la 
Direccion Ejecutiva de Justicia Civica, asi como los diversos programas en las cual tiene 
injerencia.  

No. Actor Actividad Tiempo 
1. Subdireccion de Cultura 

Civica y Buen Gobierno 
Define los criterios que sirven de base 
para la elaboracion de instrumentos de 
planeacion y diagnostico de la Direccion 
Ejecutiva. 

Variable 

2. Subdireccion de Cultura 
Civica y Buen Gobierno 

Solicita informes a las areas de la 
Direccion Ejecutiva de Justicia Civica. 

30 
minutos 

3. Subdireccion de Cultura 
Civica y Buen Gobierno 

Recaba y realiza informes y reportes 
mensuales, trimestrales, semestrales y 
anuales de la Direccion Ejecutiva de 
Justicia Civica, 

Variable 
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• -A. General deHvatocio^ Coordaracion . ^-.Wstratvvo. 

| MGden>i^lC- - 

4. Direccion Ejecutiva de 
Justicia Civica 

La Direccion Ejecufii^a-^^vtsaiOTniformes 
.y reportes para su autorizacion. 

^Cumple con el procedimiento? 
No 
La Subdireccion realiza cambios 
(Regresa a la actividad 3) '• 
Si 

5. Direccion Ejecutiva de 
Justicia Civica 

Firma oficio y riibrica informes. Variable 

6. Subdireccion de Cuitura 
Civica y Buen Gobierno 

Envio de informes a la Coordinacion de 
Finanzas en la Consejeria Juridica y de 
Servicios Legates. 

Variable 

Fin del Procedimiento 

Tiempo aproximado de ejecucion; de 3 a 5 dias habiles. 

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: NO APLICA 

Aspectos a considerar: 
1.- Esta Subdireccion solicita cada mes a las areas que integran a la Direccion 

Ejecutiva, los informes de actividades, para integrarlos en (os formates correspondientes. 

Cum pic coo eJ procedimiefito? 

4 Rcvisa inftrmesy 
. reported. 

5 Firms CTidO vfuarica 
ntonncs* 

I^IQO 
1 Define criterlcs para 

la elaeorjcin de tmlrjfrjenlofi de 
ptancadSny 

dj s g nSitico de ;j> CCC 

2 Sol'dta irtormes s 
las difcrerMesafeii.ac fa DDC. 

3 JvecdDayreaj^ainfonr-es 
rr. enual K,t7rrr,«tn«, 

semestraJft y cnuj'odr iodKl«iJM5 

6 ErM's los 
InJdjmcs 113 Coomlmclin de 
Finanzas dels 

Valido 

lyP 
Carolina Romero Rodriguez 
Subdirectora de Cuitura Civica y Buen Gobierno 
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C503!5RNG D5 LA 
CsUDAD OS K6S5CC 

Secretana de AdmmistracidQ y Fir.anzas. 

Puesto: SUBD1RECCI6N CULTURA CIVICA Y BUEN ce Evahmcicn, 
Procedimiento: Sustantivo 1 ModemizaeionyDesarrolioAdmiristrativo- | 
Nombre del Procedimiento: Consolidar la colaboracion entre autoridad y ciudadanfa a efecto de 
lograr una mayor difusion de la Cultura'Civica y, en su cascrrtiTratJgSuadd'tunadnan^nto delos 
Juzgados CMcos •-f.''' 
Descripcion Narrativa: Coadyuvar en las tareas.de los juzgados civicos. 
No. Actor Actividad -■ Tiempo 
1. Subdireccion de Cultura 

Civica y Buen Gobierno 
Disenan mecanismos a fin de definir los 
criterios de coordinacion. entre autoridad y 
ciudadanfa, para mejdr funcionamiento 
de los Juzgados Cfvicos, asf como para la 
difusion de la Ley de Cultura Cfvica. 

Variable 

2. Jefatura de Unidad 
Departamental de Cultura 
Cfvica y Convivencia 
Comunitaria 

Implementa mecanismos que ayuden en 
la prevencion de la comision de 
infracciones cfvicas. 

Variable 

3. Jefatura de Unidad 
Departamental de Cultura 
Civica y Convivencia 
Comunitaria 

Elabora el plan de trabajo para el 
mecanismo de prevencion de 
infracciones cfvicas. 

Variable 

4. Jefatura de Unidad 
Departamental de Cultura 
Cfvica y Convivencia 
Comunitaria 

Recibe, valida y envfa informes a la 
Subdireccion de Cultura Cfvica y Buen 
Gobierno. 

Variable 

5. Subdireccion de Cultura 
Cfvica y Buen Gobierno 

Recibe informes. 10 
minutos 

Fin del Procedimiento 

Tiempo aproximado de ejecucion: de 5 a 7 dias habiles. 

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: NO APLICA 

Aspectos a considerar; 
1.- Esta Subdireccion da seguimiento y coordina las actividades de la Jefatura de 

Cultura CMca y Convivencia Comunitaria. 
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gobihrno ds la 

Secretan: 
^eAdipiuistraci^yFmanzas. 

C0^o^n. General de Evaluadon, 

1 OiseftsiMnecsnlsrr.oi y 
ofteiios pafacccfdfBoiri dsr 

autandadyciudsdjni 

Modemizactdn y DesarroUo Adrois'st y.tivo. 

5 P.ffcihfi Worme. 

Simpieraerta mecardsmos 
ace a,c£5en en 13 pte.-ervciorv 
defacomisoode initaccionej. 

3 Elab&raeip'sndetra'oajo 
paf a «i mecanismo de 

prc-viiXion de !n!racdon«. 
4 Pedde, vafida y err.ia 
irhrmu a la SCCB5. 

Valido 

CarolinVRorhero Rodriguez 
Subdirectora de Cultura Civica y Buen Gobierno 

Puesto: SUBDIRECClON CULTURA CIVICA Y BUEN GOBIERNO 
Procedimiento: Sustantivo 
Nombre del Procedimiento: Fortalecer la colaboracibn con instituciones pubiicas y privadas a 
efecto de prevenir la comision de faltas cfvicas. 
Descripcidn Narrativa: Recepcion, gestion y atencion a todas las solicitudes para platicas-talleres 
en materia de Cultura Civica. 

No. Actor Actividad Tiempo 
1. Subdireccion de Cultura 

Civica y Buen Gobierno 
Participan en las reuniones de los comites 
de seguridad publics de las Alcaldias. 

Variable 

2. Subdireccion de Cultura 
Civica y Buen Gobierno 

Establece la coordinacion necesaria con 
el Subcomite Mixto de Seguridad 
Escolar, para que en el ambito de nuestra 
competencia. se atiendan sus 
requerimientos. 

Variable 

3. Subdireccion de Cultura 
Civica y Buen Gobierno 

Promueven la firma de convenios con 
instituciones pubiicas y privadas, que 
propicien una afectiva difusion de la 
Cultura Civica en la Ciudad de Mexico. 

Variable 
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G08fEP.NO 0E tA 
0 CiUDAD Da KsKICO 

Secretaria oe AdT.iaistracion y Finanzas. 

Coordinacion General dc Evaluacioa, 

4. Subdireccion de Cultura 
Civica y Buen Gobierno 

Presenta a la? JUD de CapacitacLorLJ/^ 
Estadisticas y a"1^"3UD"cIe Cultura Civica 
y Convivencia Comunitaria las acciones 
que se llevaran a cabo para la promocion 
de la Cultura Civica. 

V-adabie 

5. JUD de Cultura Civica y 
Convivencia Comunitaria 
y/o JUD de Capacitacion y 
Estadisticas 

Dirigen y dan seguimiento a las acciones 
que se llevan a cabo en coordinacion con 
instituciones publicas y privadas para 
coadyuvar en la promocion de la Cultura 
Civica. 

Variable 

Fin del Procedimiento 

Tiempo aproximado de ejecucion: de 5 a 7 dias habiles. 

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: NO APLICA 

Aspectos a considerar: 
1.- Esta Subdireccion recibe las solicitudes para platicas y talleres, verificando lugar, 

fecha y hora de solicitud, para su seguimiento y en algunos casos se alcanzan acuerdos 
para elaboracion de Convenios de Colaboracibn, por lo que el tiempo se adecua a las 
necesidades de esta Direccion y de las instituciones. 

^INtClO ) > 
1 PsrticipaoenlK 

r« jnJooci at io! comita de 
wgyfidad pubha aeSi 

AlraldiSs, 

2, Establece la coordlrjcfeei 
neceaaria con el 

Subcomcte Mirto 
de St-guidad Escolar, 

3 Promoevs la lima 
d t comtraos con tnslituciQncs 

pijOKosypd'/adis 
para dilosidnCC. 

4 ?re«nfaa liiJUDs 
las acdooes doe te 

lievirfa psra dlteslin. 

2-^ > & ■ 

II 

5 Dtflgenydsn 
scgulmlenta s las 

salonei encoordcrocco .con instltutionei puesos 
/Dshada:. 

Valido 

L- 

Carolina Romero Rodriguez 
Subdirectora de Cultura Civica y Buen Gobierno 
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w-y</ eoBlERNO OH LA 
0A^'£ C!lJDADDSM^lCO 

Sacrstaria de Admtaisttacito y Finsnzas. 

I dc Evaluacidn, 
iesirroSio Puesto: JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE CAi 

Proceso: Estrategico. 1 Moderazaciony 
Nombre del Procedimiento: Estabfecer los contenidos yUieGamsfflosTrecssMdsl^ una 
mayor profesionalizacion en los involucrados en el proceso de imparticion de justicia cfvica. 
Descripcion Narrativa; Capacitar a las personas servidoras publicas de ia Ciudad de Mexico, que 

No. Actor Actividad Tiempo 
1 Jefatura de Unidad 

Departamental de 
Capacitacion y Estadisticas 

Elaborar y presenta curso de 
fortalecimiento al conocimiento de los 
servidores publicos. 

2 dias 

2 Subdireccion de Cultura 
Civica y Buen Gobierno 

Aprueba los contenidos de los talleres y 
cursos. 

2 dias 

Cum pie con ei procedimiento? 
No 
Regresa a la actividad 1 
Si 

3 Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Capacitacion y Estadisticas 

Aprueba y estructura en caso de no estar 
regulados en la Ley. 

2 dias 

4 Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Capacitacion y Estadisticas 

Proporciona el apoyo necesario. 2 dias 

Fin del Procedimiento No lleva 
tiempo 

Tiempo aproximado de ejecucion: 7 a 10 dias habiles. 
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucibn; NO APLICA 

1. No aplica 

EN MftTEWA OEJUSnaA OVSCA > 

1. Elabora y presenta 
fortalecimiento 

2. Aprobacifin tie 
talleres y cursos. 

4. Propordona el 
apoyo necesario, 

OJMPUCOtJEl 
PKOCEO!MI£«TO 

3, Apruebe y regula 
contenido. 
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Valido 

Carolina Romero Rodriguez 
Subdirectora de Cultura Civica y Buen Gobierno 

Hi 
" m OWO GOStSRNOOELA CIUPADOEMSSJCO 

G 

Secreiaria de Admmistracion y Finarms. 

Coordinacion General de Evaiascion, 
Modemizacioa y Desarrollo Administrntivo. 

Puesto: JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE CAPACITACI6N Y ESTADlSTICA 
Proceso: Sustantivo. 
Nombre del Procedimiento: Capacitacion en materia de Justicia Civica a Servidores Publicos de 
la Administracion Publica de la Ciudad de Mexico. 
Descripcion Narrativa: Mejorar la eficiencia y eficacia en la atencidn, asesoria y resolucion 
juridica de los asuntos que son competencia de Juzgados Civicos, asi como capacitar a los 
servidores publicos que de conformidad con sus atribuciones intervienen en procedimientos en 
materia de Justicia Civica. 

No. Actor Actividad Tiempo 
1 Jefatura de Unidad 

Departamental de 
Capacitacion y Estadistica 

Solicita la fecha, lugar y hora en el que se 
impartira la capacitacion. 

1 dia 

2 Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Capacitacion y Estadistica 
(Personal Tecnico- 
Operativo) 

Se presents en la fecha, hora y lugar 
acordados con el solicitante para impartir 
la capacitacion. 

3 horas 

3 Realiza un registro de la personas 
servidoras pOblicas que asisten a la 
capacitacion. 

15 
minutos 

4 Solicita a los servidores publicos 
asistentes contestar el cuestionario 
correspond iente a la capacitacion 
impartida. 

30 
minutos 

5 Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Capacitacion y Estadistica 

Entrega constancia de participacion a 
servidores publicos asistentes a la 
capacitacion. Siempre y cuando la 
duracion de la capacitacion rebase los 3 
dias. 

5 dias 

Fin del Procedimiento No ileva 
tiempo 

Tiempo aproximado de eiecucion: 5 a 7 dias habiles. 
Plazo 0 Periodo normativo-administrativo maximo de atencidn 0 resolucion; NO APLICA 

Aspectos a considerar: 
1. El tiempo promedio aproximado para atender las solicitudes de capacitacion en materia 
de Justicia Civica, puede variar dependiendo de la carga de trabajo de la Jefatura de Unidad 
Departamental de Capacitacion y Estadistica y la disposicion del personal con la que cuente la 
misma. 
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SOBIERNOOELA 
o aOEJAD 

2. 

I SecretariafeAtoWSradtoyr"'.™®5- 
1 ■• '• 
» "" . -■ General de Evak1EC!0tl' 

Las capacitaciones en materia de Justicia Civica se acu^aflzccin^^ffiftanle para ser 
imparfcidas preferentemente en las instalaciones de la Direcc^on Ejecutiva de^dusfeia-etyicaT^' 
3. En ocasiones en lasque los lugares acordados con ersctTatar^e^eencuentren cerca de 
la demarcacion territorial de algun Juzgado Cfvico, se solicita el apoyo de Jueces Civicos y 
Secretarios de Juzgados Civicos, para la imparticion de la capacitacion en materia de Justicia 
Civica. 
4. En case de que exista coincidencia en las fechas de las solicitudes de capacitacion de 
dos o mas solicitantes, se priorizara a aquellos que intervengan con mayor frecuencia en los 
procedimientos en materia de Justicia Civica, comp es el caso de los elementos adscritos a la 
Secretaria de Seguridad Publica de la Ciudad de Mexico. 
5. La Jefatura de Unidad Departamental de Capacitacion y Estadistica se encargara de 
realizar el temario correspondiente a la capacitacion que se pretenda impartir, asi como asignar 
al personal que llevara acabo la misma. 

EN WATIRIA DeiUStlOA CIVICA 
> 

1. Solicits lug ory 
hora de capscitsciin. 

5, Entreja de 
consuncia s 
asistentes- 

2. Se impane 
capacitscion. 

3. Hegistro fie 
asistentes. 

4. Cuestionario 
so&re 

caoaciudfin. 

Valido 

Carolina Romero Rodriguez 
Subdirectora de Cultura Civica y Buen Gobierno 

Puesto; JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE CAPACITAClCN Y ESTADISTICA 
Proceso Sustantivo 
Nombre del Procedimiento: Coordinacion de Cursos impartidos al Persona! Adscrito a la 
Direccion Ejecutiva de Justicia Civica. 
Descripcion Narrativa: Capacitar de forma constants a los servidores publicos adscritos a la 
Direccion Ejecutiva de Justicia Civica, con el fin de garantizar la calidad y eficiencia en las 

No. Actor Actividad Tiempo 
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PPi GOBIERNO DELA 
1||P CiUDADDSM^-co 

Secretaria de Administracion y Finanzas. 

1 Jefatura de Unidad 
Departamental 
de Capacitacion y 
Estadistica 

Revisa la prog ram acion 
capacitacion para el per 
Direccion Ejecutiva de J 

de los cursos deo Modernization y Desa 
pnai adscnto a la 

rn^l^ASninistrati1 

luulicia Civiud. 

2 Direccion Ejecutiva de 
Justicia Civica. 
(Personal Tecnico- 
Operativo) 

Se registra en el curso o cursos de su 
interes. 

5 minutos 

3 Jefatura de Unidad 
Departamental 
de Capacitacion y 
Estadistica 
(Personal Tecnico- 
Operativo) 

Se presenta en la fecha, bora y lugar 
acordados para recibir el curso. 

3 horas 

4 Se imparten los cursos 5 dias 
5 Solicita a los servidores publicos 

asistentes contestar el cuestionario 
correspond iente al tema del curso 
impartido. Siempre y cuando la duracion 
de la capacitacion rebase los 3 dias. 

30 
minutos 

6 Direccion Ejecutiva de 
Justicia Civica, 

Emits constancia de terminacion de curso 
a los servidores publicos asistentes a I 
curso. 

1 dia 

Fin del Procedimiento No lleva 
tiempo 

Tiempo aproximado de eiecucion: de 5 a 7dfas habiles. 
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: NO APLICA 

Aspectos a considerar; 
1. Es imperative senalar que en el caso de los servidores publicos adscritos a Juzgados 
Civicos Itinerantes o las Coordinaciones Territoriales de Seguridad Publica y Procuracion de 
Justicia, la Jefatura de Unidad Departamental de Capacitacion y Estadistica tendra que 
coordinarse con la Jefatura de Unidad Departamental de Supervision y Control, con el fin de 
evitar deficiencias en la operativldad de los Juzgados Civicos, por la falta de personal. 
2. En el caso de que el curso o los cursos sean de mucha demanda, se programaran 
diferentes fechas para la imparticion de los mismos. 
3. La evaluacion realizada a los servidores publicos al termino de cada curso, es de caracter 
informativo para la Direccion Ejecutlva de Justicia Civica. 
4. Las propuestas de cursos se realizan con la colaboracion de ponentes expertos en los 
temas a desarrollar y con la aprobacion de la Consejena Jurldica y de Servicios Legates de la 
Ciudad de Mexico. 
5. La Jefatura de Unidad Departamental de Capacitacion y Evaluacion se encargara de 
difundir la informacion relativa a los cursos a impartir entre el personal de la Direccion Ejecutiva 
de Justicia Civica. 
6. La Jefatura de Unidad Departamental de Capacitacion y Evaluacion realizara un registro 
de las personas servidoras pubiicas que se inscriban y asistan a los cursos, asi como las 
calificaciones obtenidas por los mismos. 

232 



mm oWc <t,, C1UDAD GE 

Secretarfa de Admiristracion y Finanzas. 

Coordinscion General de Evaluacidn, 
Modsrsizacion y Desarrolio Adrainistrativo. 

e- 

1. .^MUpMgrawjci^H 

LUtso c)c irrtet-ij. } tugary fcotj j 

CUV>'.. S.b'f. Oil TO 

Valido 

Carolina Ron/ero Rodriguez 
Subdirectora de ^ultura Cfvica y Buen Gobierno 

Puesto: JEFATURA DE UN I DAD DEPARTAMENTAL DE CULTURA CIVICA Y CONV1VENCIA 
COMUNITARIA. 
Proceso; Sustantivo 
Nombre del Procedimiento: Procedimiento administrative de platicas - talleres. 
Descripcion Narrativa Se busca promociones y difundir la Ley de Cultura Civica de la Ciudad de 
Mexico para que la sociedad conozca sus derechos y obligaciones como ciudadano con fomento 
hacia una convivencia armonica, asf como el impulse de los valores que consagra la Ley como 
son el sentido de pertenencia, la corresponsabilidad, ia autorregulacion, la prevalencia del 

No. Actor Actividad Tiempo 
1 Unidad Departamental 

de Cultura Civica y 
Convivencia 
Comunitaria 

Se Realiza Oficio de peticion por parte de la SEP, 
Particulares, Instancia Publica o Privada, misma 
que es solicitada de manera Flsica o Electronica 
para la imparticion de Platicas-Talier en Materia 
de Cultura Civica. Si es electronica la mandan 
directamente a la Unidad Departamental de 
Cultura Civica y Convivencia Comunitaria, si es 
Flsica la entreqan en Oficialla de Partes. 

60 dias 

2 Unidad Departamental 
de Cultura Civica y 
Convivencia 
Comunitaria 

Oficialla de partes de la Direccion Ejecutiva de 
Justicia Civica. Recibe la solicitud, la captura y 
turna al Departamento de Cultura Civica y 
Convivencia Comunitaria. 

1 dla 

3 Unidad Departamental 
de Cultura Civica v 

Recibe, verifica lugar y fecha./ Se comunica con 
los contactos para atender 

1 dla 
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C- "ai5P.N0 DE LA 
C^DAD DEMlXSCO 

Secretaria de Aditimistracjon y Finanzas. 

Coordinacion General de Evaluecion. 

Convivencia 
Comunitaria 

\    

^Cumple con el Procedimiento? 1 hora 

NO 

Se re agenda y se regresa al paso 3 

SI 

4 Unidad Departamental 
de Supervision y 
Control 

Asigna al personal disponible para que atienda la 
platica. 

1 dfa 

5 Unidad Departamental 
de Cultura Cfvica y 
Convivencia 
Comunitaria 

La JUDCCCC asigna a personal de su area para 
que atienda la platica y se confirma con el 
solicitante. 

1 dfa 

6 Realiza oficio de asignacion de personal, 
sehalando fecha, hora, lugar de la platica y el 
contacto. 

1 dfa 

7 Entrega oficio de asignacion, acuse y material de 
difusidn a la Subdireccion de Cultura Cfvica y 
Buen Gobierno. 

5 dfas 

8 Subdireccion de Cultura 
Cfvica y Buen Gobierno 

Notifica al personal correspondiente, le sellan y 
firman acuse de recibido, despues lo entrega al 
Departamento de Cultura Cfvica y Convivencia 
Comunitaria. 

3 dfas 

9 Unidad Departamental 
de Cultura Cfvica y 
Convivencia 
Comunitaria 

Notifica directamente personal adscrito al 
Departamento de Cultura Cfvica y Convivencia 
Comunitaria. 

1 dfa 

10 
Unidad Departamental 
de Supervision y 
Control 

Juez y/o Secretario de Juzgado Cfvico y personal 
adscrito a la Unidad Departamental de Cultura 
Cfvica y Convivencia Comunitaria, Entrega 
reporte de actividades y listas de asistencia de la 
platica a la que acudio. 

3 dfas 

11 Unidad Departamental 
de Cultura Cfvica y 
Convivencia 
Comunitaria Cfvica. 

Recibe acuse e informe y/o listas de asistencia 
de la platica del Juez o Secretario Cfvico, 
personal adscrito al Departamento para elaborar 
estadfsticas y lo(s) archiva con su respectivo 
acuse. 

1 dfa 

Fin del procedimiento 

Tiempo aproximado de ejecucion: 78 dias habiles 1 hora. 

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resoluci6n:104 dfas habiles 
50 min 

1.- La imparticion de platica- taller de la Ley de Cultura Cfvica requiere un procedimiento, que 
I leva a cabo el Departamento de Cultura Clvica y Convivencia Comunitaria, el alcance pars 
cubrir las actividades solicitadas se realiza en su totalidad. 
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2.- El Departamento cuenta con material de difusion actua 
se realicen mejoras para poder proporcionar a la poblac 
informacion acerca de la importancia prevenir de la corr 

mm ?-" 
SOBISRNO DE LA 
CS'JDAD Mfeaco 

Secretaria de Administracidn y Finsnzas. 

que 
ion caEftpiemsotartadnas 
ision de infracciones cfvicas. 

a 1 

Valoro 

Carolina Romero Rodriguez 
Subdirectora de Cultura Civica y Buen Gobierno 

Puesto: JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE CULTURA CMCA Y CONVIVENCIA 
COMUNITARIA. 
Proceso: Sustantivo 
Nombre del Procedimiento: Procedimiento Administrativo de Stands Informativos. 
Descripcion Narrativa: Ofrecer un espacio de informacion, reflexion y promocion del desarrollo 
de la Cultura Civica, con objeto de resaltar los valores y principios civicos, base fundamental 
para la convivencia armonica entre la poblacion, asi como, la importancia de prevenir la comision 
de infracciones civicas. 

No. Actor Actividad Tiempo 
1 Unidad Departamental 

de Cultura Civica y 
Convivencia 
Comunitaria 

Se realiza Oficio de Peticion por parte de 
INMUJERES, Secretaria de Seguridad 
Ciudadana, Participacion Ciudadana, 
Particulares, Instancia Publica o Privada, misma 
que es solicitada de manera fisica o electronica, 
para instalacion de un stand informative en 
materia de cultura civica, si es electronica la 
mandan directamente a! Departamento de 
Cultura y Convivencia Comunitaria, si es fisica la 
entregan en oficialia de partes. 

30 dias. 

2 Unidad Departamental 
de Cultura Civica y 
Convivencia 
Comunitaria 

Oficialia de partes de la Direccion Ejecutiva de 
Justicia Civica (personal de apoyo tecnico 
operative). Recibe la solicitud, la captura y turna 
al Departamento de Cultura Civica y Convivencia 
Comunitaria 

1 dias 

3 Unidad Departamental 
de Cultura Civica y 
Convivencia 

Recibe, verifica lugar y fecha (via economica). 
4 dias 1 
hora. 
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Secreuiria de Administracion y Finanzss. 

Comunitaria (personal 
de apoyo tecnico 
operativo). 

Coordinacion (ienerai i 
j Moderoizacion y Desarro! 

e fcvaluacioo, 
0 Adzairiistniti\ 

iCumple con el Procedimiento? 

NO 

La Institucion cancela el evento o por falta de 
personal. 
SI 

4 Unidad Departamental 
de Cultura Civica y 
Convivencia 
Comunitaria (persona! 
de apoyo tecnico 
operativo). 

Asigna al personal disponible del mismo 
departamento para que acuda a! evento. 

3 dias. 

5 Unidad Departamental 
de Cuftura Civica y 
Convivencia 
Comunitaria v (personal 
de apoyo tecnico 
operativo). 

Realiza oficio de asignacion de personal, 
sehalando fecha, hora, lugar de la platica y el 
contacto. 

1 dia. 

6 Unidad Departamental 
de Cultura Civica y 
Convivencia 
Comunitaria v (personal 
de apoyo tecnico 
operativo 

Notifica oficio de asignacion al personal del area, 
firmando acuse de recibido. 

10 min. 

7 Unidad Departamental 
de Cultura Civica y 
Convivencia 
Comunitaria 

Entrega reporte de actividades, constancia 
(en caso de que se brinde la Constancia) 

3 dias. 

8 Unidad Departamental 
de Cultura Civica y 
Convivencia 
Comunitaria v (personal 
de apoyo tecnico 
operativo 

Recibe acuse e informe, constancia 
(en caso de que se brinde la constancia) para 
elaborar estadisticas, capturar la informacion, 
reportarlas mensualmente y Io(s) archiva con su 
respective acuse. 

1 dia. 

Fin del procedimiento 

Tiempo aproximado de ejecucion: 43 dias habiles, 1 hora 10 min. 

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 73 dias 10 min 
habiles 

Aspectos a considerar: 
1El Departamento cuenta con material de difusion actualizado, sin embargo, se requiere que 

se realicen mejoras para poder proporcionar a ta poblacion de manera complementaria mas 
informacion acerca de la importancia prevenirde la comision de infracciones cfvicas. 
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Valoro 

Carolina R6mefo Rodriguez 
Subdirectora de Cultura Civica y Buen Gobierno 

DIRECClON GENERAL JURfDICAY DE ESTUDIOS LEGISLATIVOS 
Nombre del Area: JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE ATENCION CIUDADANA Y 
CONTROL DE GESTION. 
Nombre del Procedimiento: Recepcion de tramites del Archive General de Notarias. 
Proceso: Sustantivo 
Descripcion Narrativa: Recibir las solicitudes de tramites del Archive Genera! de Notarias de la 
Ciudad de Mexico, requeridos por particulares, autoridades y Notarios, a traves de la orientacion 

No. Actor Actividad Tiempo 

1 

Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Atencion Ciudadana y 
Control Gestion 
(Modulo de Informes) 

Recibe al solicitante para proporcionar 
inform acid n del tramite. 

5 
minutos 

^Requiere orientacion? 

No 

2 Indica al solicitante tomar turno para ingresar 
su tramite. 1 minuto 

Conecta con la Actividad 7 

Si 

3 Indica al solicitante tomar ficha para 
orientacion. 1 minuto 

4 Consulta al solicitante sobre el tramite que 
desea realizar. 

10 
minutos 

5 Seriala los requisites que debe cumplir para 
realizar la solicitud. 

5 
minutos 

6 
Entrega formato de solicitud del tramite para su 
llenado y se indica al solicitante tomar turno 
para ingresarlo. 

10 
minutos 
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No. Actor i . . wwdmacioa Cier.eral dc 
ACtlVldad Modenszacioa y Dcsam^ ■•flympp 

7 

Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Atencion Ciudadana y 
Control Gestion (Area 
de ingreso Personal 
Tecnico-Operativo) 

Reabe v revisa fofcmato de solicitud 
reqdisjtadp, por triplicado acompahado de 
identificacipn oficial vigente original con dos 
copias." documento que acredite el interes 
juridico original con dos copias y comprobante 
de paqo de defechos por el tramite solicitado. 

15 
minutos 

8 

Captura tramite .eh>el Sistema, sella de 
recibido, indica ja>feGha en que debera 
presentarse por la respuesta y entrega acuse 
de recibido 

15 
minutos 

9 Jefatura de Unidad 
Departamental ' de 
Atencion Ciudadana y 
Control Gestion (a 
traves de personal 
Tecnico-Operativo) 

Clasifica las solicitudes de tramite ingresadas 
durante el dia, se imprimen listados, se revisa 
la captura y documentacion para ser 
entregados a las areas correspondientes. 

40 
minutos 

10 Se turna las solicitudes de tramites fisicamente 
y en el sistema a las areas correspondientes. 

10 
minutos 

11 

Areas 
correspondientes 
(J.U.D. de Acervos y 
Enlace de 
Testamentos) 

Recibe y revisa folios de tramites que se 
entregan a las areas correspondientes y firman 
de recibido para su atencion. 

20 
minutos 

Fin del procedimiento 

Tiempo aproximado de ejecucion: 2 horas con 13 minutos 

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 13 dias habiles 

Aspectos a considerar: 
• Perdida de tiempo en el memento de ingreso del tramite por falta de documentacion 

completa y actualizada. 
• El costo y tiempo de atencion para cada tipo de tramite se encuentra especificado en el 

procedimiento correspondiente. 
• Lugar de pago.- Tesorena de la Ciudad de Mexico (a traves de Linea de Captura.) 
• Lugar de Atencion: Av. Candelaria de los Patos s/n, Col. 10 de Mayo, Alcaldia Venustiano 

Carranza, C.P. 15290. 
• Horario de atencion.- 9:00 a (as 14:00 horas P.M. 
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Valido 

# 

Juan Romero Tenorio 
Director de Consuitas Jundicas y 
Asuntos Notariales 

Teresa Yocabeth Erazo Meza 
JUD de Atencion Ciudadana y Control de 
Gestion 

Nombre del Area: JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE ATENCION CIUDADANA Y 
CONTROL DE GESTI6N. 
Proceso; Sustantivo 
Nombre del Procedimiento: Entrega de tramites del Archive General de Notanas. 
Descripcion Narrativa: Entregar las respuestas de tramites del Archivo General de Notarias de la 
Ciudad de Mexico, requeridos por particulares, autoridades y Notarios, a traves de la orientacion 

No. Actor Actividad Tiempo 

1 

Subdireccion de 
Archivo General de 
Notarias a traves del 
(Personal Tecnico- 
Operativo) 

Entrega la relacion de tramites con la 
documentacion soporte que contiene la 
respuesta a tramites, fisicamente y por 
Sistema de Control de Gestion. 

30 
minutos 

2 

Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Atencion Ciudadana y 
Control de Gestion. a 
traves del (Modulo de 
Entrega Personal 
Tecnico-Operativo) 

Recibe la relacion de tramites de respuesta 
acompahada de la documentacion soporte, 
fisicamente y por Sistema de Control de 
Gestion, para entregar al solicitante. 

30 
minutos 
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Secretaria dc Adminsstraci6n y Fir.anzas. 

Coordsp.acion General dc Eva!uaci6n, 
, v Dcsarrollo Adminisirativo. 

No. Actor Actividad -Tiempo— 

3 
Registra.en el Sistema por tipo de tramite y folio 
consecutivo asignado como listo para entrega 
y queda en espera del usuario. 

1 hora 

4 

Recibe al usuario y soiicita su acuse de recibo 
e identificacion "oficial yigente y, consulta el 
folio del tramite en el .Sistema de Control de 
Gestion. 

8 
minutos 

5 

Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Atencion Ciudadana y 
Control de Gestion. 
(Modulo de Entrega 
Personal Tecnico- 
Operativo 

Busca la respuesta y entrega tramite al 
usuario. 

15 
minutos 

6 

Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Atencion Ciudadana y 
Control de Gestion 
(Modulo de Entrega 
Personal Tecnico- 
Operativo) 

Descarga respuesta en el Sistema de Control 
de Gestion como atendido. 

5 
minutos 

7 

Entrega mediante relacion mensual acuses de 
recibido a las Areas correspondientes 
(Subdireccion de Archive General de Notarias, 
J.U.D. de Archives Notariales, J.U.D. 
Certificaciones, Calificaciones y Resguardos 
de Testamentos y Enlace de Resguardo y 
Conservacion A). 

30 
minutos 

8 Subdireccion de 
Archive General de 
Notarias, J.U.D. de 
Archives Notariales, 
J.U.D. Certificaciones, 
Calificaciones y 
Resguardos de 
Testamentos y Enlace 
de Resguardo y 
Conservacion A 

Revisan cada uno de los acuses de los tramites 
entregados a los usuarios y reciben de 
conformidad, la relacion mensual de los 
mismos. 

1 hora 

Fin del procedimiento 

Tiempo aproximado de ejecucion; 4 horas con 09 minutos. 

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 13 dias habiles 

Aspectos a considerar: 
1.- No aplica. 
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Valido 

Juan Romero Tenorio 
Director de Consultas Jundicas y 
Asuntos Notariales 

Teresa Yocabeth trazo IVIeza 
JUD de Atencion Ciudadana y Control de 
Gestion 

Nombre del Area: DIRECCI6N DE CONSULTAS JURIDICAS Y ASUNTOS NOTARIALES 
Proceso: Estrategico 
Nombre del Procedimiento: Procedimiento de sanciones. 
Descripcion Narrativa: Instruir procedimientos de imposicion de sanciones en contra de notaries, 
a fin de determinar si incurrio en responsabilidad en ejercicio de su actuacion de acuerdo a ia 
Ley de Notariado para la Ciudad de Mexico y su Reqlamento. 

No. Actor Actividad Tiempo 
1. Direccion General 

Juridica y de Estudios 
Legislativos (Personal 
Tecnico- 
Operativo/Gestion) 

Recibe queja en contra de algun Notario de la 
Ciudad de Mexico. 

5 
minutos 

2. Captura nombre del remitente, tipo de asunto, 
asunto, tipo de documento y nombre y cargo a 
quien va dirigido. 

1 hora 
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No. Actor A- f. v, . ModenHzacidnyD^aTouu^^. ■ 
Actividad 1 JEiempo 

3. Entrega oficio a la—Dtreccion de Consultas 
Juridicas'y Asuntos Notariales. 

5 
minutos 

4. Direccion de Consultas 
Juridicas y Asuntos 
Notariales 

Recibe oficio de queja en contra de algun 
Notario de la Ciudad de Mexico. 

5 
minutos 

5. Entrega oficio de queja en contra de algun 
Notario a la Subdireccion de Asuntos 
Notariales. 

5 
minutos 

6. Subdireccion de 
Asuntos Notariales 

Recibe oficio de queja en contra de algun 
Notario de la Ciudad de Mexico. 

5 
minutos 

7. Turna a la Jefatura de Unidad Departamental 
de Asuntos Notariales para que realice lo 
conducente. 

5 
minutos 

8. Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Asuntos Notariales 

Recibe oficio de queja en contra de algun 
Notario de la Ciudad de Mexico, 

5 
minutos 

9. Analiza el oficio de queja y determina si reune 
todos los requisites que establece la Ley de 
Notariado para la Ciudad de Mexico. 

1 dia 

^Reune los requisites? 

No 
10. Elabora proyecto de acuerdo de prevencion 

para rubrica. 1 dia 

11. Entrega proyecto de acuerdo de prevencion a 
la Subdireccion de Notariado para rubrica. 

5 
minutos 

12. 
Subdireccion de 
Asuntos Notariales 

Rubrica proyecto de acuerdo de prevencion y 
entrega a la Direccion de Consultas Juridicas 
y Asuntos Notariales para firma. 

5 
minutos 

13. Direccion de Consultas 
Juridicas y Asuntos 
Notariales 

Firma acuerdo de prevencion y turna a la 
Subdireccion de Asuntos Notariales. 

5 
minutos 

14. 
Subdireccion de 
Asuntos Notariales 

Recibe acuerdo firmado de prevencion y 
entrega acuerdo de prevencion a la Jefatura de 
Unidad Departamental de Asuntos Notariales 
para su notificacidn via estrados al quejoso. 

5 
minutos 

15. Se notifica al quejoso del acuerdo de 
prevencion de su queja via estrados. 5 dias 

^Desahogo en tiempo y forma la prevencion? 
NO 

16. Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Asuntos Notariales 

Elabora acuerdo de desechamiento para 
rubrica de la Subdireccion de Asuntos 
Notariales. 

1 dia 

17. 
Subdireccion de 
Asuntos Notariales 

Rubrica acuerdo de desechamiento y entrega 
para firma a la Direccion de Consultas 
Juridicas y Asuntos Notariales. 

5 
minutos 

18. Direccion de Consultas 
Juridicas y Asuntos 
Notariales 

Firma acuerdo de desechamiento y io entrega 
a la Subdireccion de Asuntos Notariales. 

5 
minutos 
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Coordtnacion Gc^J dc Evaluacidn, 
| ^e^adon y Desarrollo Adrnim^uvo. 

No. Actor Actividad ' \  -   "TrempcT" 

19. 
Subdireccion de 
Asuntos Notariales 

Recibe acuerdo de desechamiento y lo turna a 
la Jefa de Unidad Departamental de Asuntos 
Notariales para su notificacion al quejoso. 

5 
minutos 

20. Jefatura de Unldad 
Departamental de 
Asuntos Notariales 

Recibe acuerdo de desechamiento para su 
notificacion al quejoso. 

5 
minutos 

21. Se entrega al quejoso la notificacion del 
acuerdo de desechamiento de su queja. 5 dias 

22. Fin del procedimiento 
23. SI 
24. Jefatura de Unidad 

Departamental de 
Asuntos Notariales 

Elabora acuerdo de admision para rubrica de 
la Subdireccion de Asuntos Notariales. 1 dia 

25. 
Subdireccion de 
Asuntos Notariales 

Rubrica acuerdo de admision y entrega a la 
Direccion de Consultas Juridicas y Asuntos 
Notariales para firm a. 

5 
minutos 

26. Direccion de Consultas 
Juridicas y Asuntos 
Notariales 

Firma acuerdo de admision y lo turna a la 
Subdireccion de Asuntos Notariales. 

5 
minutos 

27. Subdireccion de 
Asuntos Notariales Recibe acuerdo firmado de admision. 15 

minutos 
28. Entrega acuerdo de admision a la Jefatura de 

Unidad Departamental de Asuntos Notariales 
para su notificacion personal al Notario y via 
estrados al quejoso. 

5 
minutos 

29 Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Asuntos Notariales 

Recibe acuerdo de admision para su 
notificacion personal al Notario y via estrados 
a! quejoso. 

5 
minutos 

30. Se notifica a I quejoso via estrados del acuerdo 
de admision de su queja. 1 dia 

31. Se entrega a! notario el acuerdo de admision 
de queja. 5 dias 

32. El notario contesta queja por escrito. 15 dias 
33. Jefatura de Unidad 

Departamental de 
Asuntos Notariales 

Recibe respuesta por oficio de! Notario. 5 
minutos 

34 Analiza respuesta del Notario. 3 horas 
35. Elabora proyecto de acuerdo para ordenar 

visita de inspeccion especial y entrega para 
rubrica a ia Subdireccion de Asuntos 
Notariales. 

1 hora 

36. 
Subdireccion de 
Asuntos Notariales 

Rubrica proyecto de acuerdo para ordenar 
visita de inspeccion especial y entrega para 
firma a la Direccion de Consultas Juridicas y 
Asuntos Notariales. 

15 
minutos 

37. Direccion de Consultas 
Jundicas y Asuntos 

' Notariales 

Firma acuerdo por e! cual se ordena visita de 
inspeccion especial y entrega a la 
Subdireccion de Asuntos Notariales. 

1 hora 
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Actividad Modemzacion y Dcsanollo Adrr. stWefnpo 
38. 

Subdireccion de 
Asuntos Notariales 

Recibe acuerdo por jsl cual se oritenaaasita-de- 
inspeccion'..especial y turna a la Jefatura de 
Unidad Depattatnental de Asuntos Notariales. 

5 
minutos 

39. 
Jefatura de Unidad 
Departamentai de 
Asuntos Notariales 

Recibe. acuerdb ppr el cual se ordena visita de 
inspeccion especial y turna al Inspector de 
Notarias de acuerdo al turno de visitas 
cjenerales y especiales. 

3 dias 

40. / Turna acuerdo a Inspector de Notarias de 
acuerdo al turno de visitas generales y 
especiales. 

3 dias 

41. Se entrega orden de visita de inspeccion 
especial. 

10 
minutos 

42. 
Realiza visita de inspeccion especial. 

15 dias 
43 Elabora acta circunstancial de la visita de 

inspeccion especial con su firma, la del Notario 
visitado y en su caso, del Notario designado 
por el Colegio de Notaries como observador. 

4 horas 

44. Entrega acta circunstancial de la visita de 
inspeccion especial a la Subdireccion de 
Asuntos Notariales. 

5 
minutos 

45. 
Subdireccion de 
Asuntos Notariales 

Recibe acta circunstancial de la visita de 
inspeccion especial y la turna a la Jefatura de 
Unidad Departamentai de Asuntos Notariales. 

15 
minutos 

46 Jefatura de Unidad 
Departamentai de 
Asuntos Notariales 

Recibe acta circunstancial de la visita de 
inspeccion especial. 

5 
minutos 

47. Elabora acuerdo para citar a las paries a junta 
de conciliacion. 1 hora 

48. Entrega proyecto de acuerdo a la Subdireccion 
de Asuntos Notariales para rubrica. 

5 
minutos 

49. 
Subdireccion de 
Asuntos Notariales 

Rubrics proyecto de acuerdo y lo entrega a la 
Direccion de Consultas Juridicas y Asuntos 
Notariales para firma. 

5 
minutos 

50. Direccion de Consultas 
Juridicas y Asuntos 
Notariales 

Firma acuerdo para citar a las paries a junta de 
conciliacion y lo turna a la Subdireccion de 
Asuntos Notariales. 

1 hora 

51. 
Subdireccion de 
Asuntos Notariales 

Recibe acuerdo para citar a las paries a junta 
de conciliacion y turna acuerdo a la Jefa de 
Unidad Departamentai de Asuntos Notariales 
para su notificacion al Notario y Quejoso. 

5 
minutos 

52. Jefatura de Unidad 
Departamentai de 
Asuntos Notariales 

Recibe acuerdo para notificacion. 5 
minutos 

53. Notifies acuerdo a! Quejoso y al Notario. 3 dias 
54. El quejoso y el notario consultan en estrados 

la notificacion del acuerdo. 
45 
minutos 
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No. Actor 
- • Coordinacion Oenerai ce cvaltiscjoi; 

ACtlVIOad Modcrnizacion y Desarrollo Administra 
» 

ivljempo 

55. Solicitakduda el diuejoso y el notario a la iunta 
de conciliaciori'- 

1 Uld 

56. 
Subdirector de Asuntos 
Notariales 

Avtene a vlas^-patjes a que concilien sus 
intereses realiz^ndo posibles propuestas de 
solucidn a la controversia planteada y 
determina. 

10 
minutos 

^Se Ilego a un acuerdo? 

NO 
57. Abre el periodo probatorio por un termino de 

10 dias habiles. 
10 
minutos 

58. Presenta el quejoso y el notario las pruebas de 
los hechos que pretenden probar a la Direccion 
General Jundica y de Estudios Legislativos. 

10 dias 

59. Direccion General 
Juridica y de Estudios 
Legislatives 

Recibe por escrito las pruebas. 1 hora 

60. Captura nombre del remitente, tipo de asunto, 
asunto, tipo de documento y nombre y cargo a 
quien va dirigido 

1 hora 

61. Entrega oficio a la Direccion de Consultas 
Jundicas y Asuntos Notariales para que se 
determine la procedencia de las mismas. 

15 
minutos 

62. Direccion de Consultas 
Jundicas y Asuntos 
Notariales 

Recibe y revisa escrito de pruebas, realiza 
indicaciones del sentido del acuerdo para la 
admision de pruebas. 

1 dia 

63. Entrega escrito de pruebas a la Subdireccion 
de Asuntos Notariales con indicaciones. 

5 
minutos 

64. 
Subdireccion de 
Asuntos Notariales 

Recibe escrito de pruebas con indicaciones y 
lo turna a la Jefatura de Unidad Departamentai 
de Asuntos Notariales. 

5 
minutos 

65. Jefatura de Unidad 
Departamenta! de 
Asuntos Notariales 

Recibe escrito de pruebas con indicaciones. 5 
minutos 

66. Elabora proyecto de admision de pruebas. 2 horas 
67. Turna proyecto de admision de pruebas a la 

Subdireccion de Asuntos Notariales para su 
rubrica 

5 
minutos 

68. 
Subdireccion de 
Asuntos Notariales 

Recibe proyecto de acuerdo de admision de 
pruebas y audiencia, io entrega a la Direccion 
de Consultas Jundicas y Asuntos Notariales. 

5 
minutos 

69. Direccion de Consultas 
Jundicas y Asuntos 
Notariales 

Firma acuerdo de admision de pruebas y 
audiencia. 1 hora 

70. Devuelve acuerdo de admision de pruebas y 
audiencia a la Subdireccion de Asuntos 
Notariales. 

5 
minutos 
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No. Actor Actividad.. iiempo 
71. 

Subdireccion de 
Asuntos Notariales 

Recibe acue do 
audiencla- lo J.turricr a Jefatura de Unidad 
Departamental^^untos^Otanaies para su 
notificacion. ' ^ 

minutos 

72. Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Asuntos Notariales 

Notifica al Notario y ai Quejoso el acuerdo de 
admision y desahogo de pruebas y celebracion 
de audiencia. 

3 dfas 

73. El quejoso y el notario deben consultar en 
estrados la notificacion del acuerdo de 
admision y desahogo de pruebas y celebracion 
de audiencia. 

45 
minutos 

74. El quejoso y el notario deben acudir a 
audiencia. 1 dia 

75. Subdireccion de 
Asuntos Notariales Desahoga pruebas y abre etapa a alegatos. 4 horas 

76 Jefa de Unidad 
Departamental de 
Asuntos Notariales 

Presentan sus respectivos alegatos ante la 
Direccion General Juridica y de Estudios 
Legislativos. 

3 dias 

77. Direccion General 
Jundica y de Estudios 
Legislativos 

Recibe alegatos del el Notario y el Quejoso. 5 
minutos 

78. Registra en su base de datos: el numero de 
oficio. Dependencia, asunto, entre otros. 1 hora 

79. Entrega oficio de alegatos a la Direccion de 
Consultas Jurfdicas y de Asuntos Notariales 

5 
minutos 

80. Direccion de Consultas 
Jurfdicas y de Asuntos 
Notariales 

Recibe oficio de alegatos. 5 
minutos 

81. Entrega el oficio de alegatos a la Subdireccion 
de Notariado. 

5 
minutos 

82. Subdireccion de 
Asuntos Notariales Recibe oficio de alegatos. 5 

minutos 
83 Turna a la Jefa de Unidad Departamental de 

Asuntos Notariales para que realice lo 
conducente. 

5 
minutos 

84. Jefa de Unidad 
Departamental de 
Asuntos Notariales 

Recibe oficio de alegatos 5 
minutos 

85. Elabora acuerdo de recepcion y solicita opinion 
al Colegio de Notarios de la Ciudad de Mexico 
A.C. 

5 dfas 

86. Turna a rubrica de Ea Subdireccion de Asuntos 
Notariales. 

5 
minutos 

87. 
Subdireccion de 
Asuntos Notariales 

Rubrica acuerdo de recepcion de alegatos y 
entrega a la Direccion de Consultas Juridicas 
y Asuntos Notariales. 

5 
minutos 
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No. Actor Actividad Courdimdon General dc Evaluadox .Tfempo 
88. Direccion de Consultas 

Jundicas y de Asuntos 
Notariales 

Fiima acueido. 
minutos 

89. Entrega a la Subdireccion de Asuntos 
Notariales . v/.-v. 

5 
minutos 

90. Subdireccion de 
Asuntos Notariales 

Entrega a la Jefa de Unidad Departamental de 
Asuntos Notariales. 

5 
minutos 

91. Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Asuntos Notariales 

Recibe acuerdo firmado. t : . 5 
minutos 

92. Notifica al Colegio de Notarios de la Ciudad de 
Mexico A.C. 5 dfas 

93. Direccion General 
Juridica y de Estudios 
Leqislativos 

Recibe escrito de opinion del Colegio de 
Notarios de la Ciudad de Mexico A.C. 

5 
minutos 

94. Registra en su base de datos: el numero de 
oficio, Dependencia, asunto. entre otros. 1 hora 

95. Entrega escrito de opinion a la Direccion de 
Consultas Juridicas y de Asuntos Notariales. 

5 
minutos 

96. Direccion de Consultas 
Jundicas y de Asuntos 
Notariales 

Recibe escrito de opinion. 5 
minutos 

97. Remite escrito de opinion a la Subdireccion de 
Asuntos Notariales. 

5 
minutos 

98. Subdireccion de 
Asuntos Notariales Recibe escrito de opinion. 5 

minutos 
99. Turna escrito de opinion a la Jefa de Unidad 

Departamental de Asuntos Notariales. 
5 
minutos 

100. Jefa de Unidad 
Departamental de 
Asuntos Notariales 

Recibe escrito de opinion. 5 
minutos 

101. Elabora proyecto de resolucion para someter a 
aprobacion de la Direccion de Consultas 
Juridicas y de Asuntos Notariales. 

15 dias 

102. Entrega proyecto de resolucion para rubrica de 
la Subdireccion de Asuntos Notariales. 

5 
minutos 

103. 
Subdireccion de 
Asuntos Notariales 

Rubrica proyecto de resolucion y entrega 
proyecto a la Direccion de Consultas Juridicas 
y Asuntos Notariales para firma. 

5 
minutos 

104. Direccion de Consultas 
Jundicas y Asuntos 
Notariales 

Firma proyecto de resolucion. 5 horas 

105. Entrega resolucion a la Subdireccion de 
Asuntos Notariales. 

5 
minutos 

106. Subdireccion de 
Asuntos Notariales 

Recibe resolucion firmada y turna a la Jefa de 
Unidad Departamental de Asuntos Notariales. 

5 
minutos 
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Secretaria de Administracidn y Fmarszas. 

No. Actor Actividad; 
CooranacioAUiiic^^-."  ■ 

ModenHzacion y DesarroUo Ato^tivo. Ti ampo 

107. Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Asuntos Notariales 

✓ 
Recibe resotu( ̂ ohlfrmada. 

4 
5 
minutos 

108. Notifica resolucion al Notario y al Quejoso 5 dias 
109. (Conecta con el fin del procedimiento) 

SI 
110. Elabora acta con firm as de las partes. 2 horas 
111. Archiva queja como asunto concluido. 2 horas 

Fin del procedimiento 

Tiempo aproximado de ejecucion: 90 dias habiles, 8 horas, 3 minutos. 

Plazo o Periodo normati^^^iml^ de atencion o resolucion: No aplica 

1.- No aplica 

Lie. Pari's' Barcena-Vega 
Director de Consultas Juridicas y Asuntos 
Notariales 

Nombre del Area: SUBDIRECCION DE CONSULTAS JURIDICAS Y REVISION DE 
CONTRATOS. 
Proceso: Estrategicos. 
Nombre del Procedimiento: Revision y/o sancion de convenios, contratos y demas instrumentos 
juridicos y administrativos relatives a la coordinacion con la Administracion Publica Federal y 
Gobiernos Estatales. 
Descripcion Narrativa; Llevar a cabo la revision y, en su caso, la sancion de convenios, contratos 
y demas instrumentos juridicos y administrativos que celebre el Jefatura de Gobierno de la 
Ciudad de Mexico con el Ejecutivo Federal, su Dependencias, Entidades, los Gobiernos Estatales 
y Municipales. 

No. Actor Actividad Tiempo 
1 Direccion General 

Juridica y de Estudios 
Legislatives 
(Personal Tecnico 
Operative) 

Recibe por Oficialia de partes, proyecto de 
oficio, ingresa, captura en el sistema y turna a 
la Direccion de Consultas Juridicas y Asuntos 
Notariales. 

2 horas 

2 Direccion de Consultas 
Juridicas y Asuntos 
Notariales 

Recibe proyecto de oficio y remite a la 
Subdireccion de Consultas Juridicas y 
Revision de Contratos 

2 horas 

3 Subdireccion de 
Consultas Juridicas y 
Revision de Contratos 

Recibe proyecto de convenio, analiza para ver 
si cumple o no con los requisites 

1 dia 
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Secretarta de Administracids y Finanzas. 

Coord inacior. General de avaluacioa. 

No. Actor Actiyidad Modemizacion y Desarrollo Adminis TOnpc 
| 

^Cumple con requi kesP  

No 
Desarrolla observaciones. y elabora proyecto 
modificado y lo turna a la Direccion de 
Consultas Juridicas y Asuntos Notariales 

2 dias 

Direccion de Consultas 
Juridicas y Asuntos 
Notariales 

Recibe proyecto modificado", !o revisa, rubrica 
y lo turna a la Direccion General Juridica y de 
Estudios Legislatives 

1 dla 

Direccion General 
Juridica y de Estudios 
Legislatives 

Recibe y firma proyecto modificado y remite a 
la Subdireccion de Consultas Juridicas y 
Revision de Contratos. 

2 dias 

Si 
4 Subdireccion de 

Consultas Juridicas y 
Revision de Contratos 

Elabora oficio y proyecto de revision o sancion 
de convenio para Vo. Bo. y turna a la Direccion 
de Consultas Juridicas y Asuntos Notariales. 

2 dias 

5 Direccion de Consultas 
Juridicas y Asuntos 
Notariales 

Recibe oficio y proyecto de revision o sancion 
de convenio lo revisa, rubrica y lo turna a la 
Direccion General Juridica y de Estudios 
Legislatives 

1 dia 

6 Direccion General 
Juridica y de Estudios 
Legislatives 

Recibe oficio y proyecto de revision o sancion 
de convenio, firma y regresa a la Subdireccion 
de Consultas Juridicas y Revision de 
Contratos para su tramite siquiente. 

2 dias 

7 Subdireccion de 
Consultas Juridicas y 
Revision de Contratos 

Recibe oficio y proyecto firm ado y lo remite a 
las dependencias o areas solicitantes. 1 dia 

Fin del Procedimiento 

Tiempo aproximado de ejecucion: 12 dias con 4 horas y 10 minutos. 

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No aplica 

ica 

y 

Valido 

LtCTParis Barcena Veg? 
Director de Consultas Juridicas y 
Asuntos Notariales 

Lie. Vanesa Espinosa Zaragoza, 
Subdirectora de Consultas Juridicas y 
Revision de Contratos 
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Secretaria de Administracion y Ficanzas. 

Coordmacion General ce Evaluacion, 

CO A SU^t^c sl 6 N 
I 

DE Nombre del Area; 
CONTRATOS. 
Proceso: Sustantivo. 
Nombre del Procedimiento: Emitir qpiniones jundicas de las consultas que encomienden las 
Dependencias, 6rganos Desconcentrados, Entldades, Organos Polfticos-Administrativos de las 
Administracion Pbblica de la Ciudad de Mexico. 
Descripcion Narrativa; Llevar a cabo los estudios juridicos y emitir la opinion juridica de las 
consultas relacionadas con la normatividad juridica o administrativa, con excepcion de la materia 
fiscal, que en ejercicio de sus atribuciones llevan a cabo las Dependencias, Organos 
Desconcentrados, Entidades, Organos Politicos-Administrativos de las Administracion Publica 
de la Ciudad de Mexico. 

No. Actor Actividad Tiempo 
1 Direccion Genera! 

Juridica y de Estudios 
Legislatives 
(Personal Tecnico 
Operative). 

Recibe solicitud de opinion y/o consults 
juridica a traves de oficialia de partes, ingresa. 
captura en sistema y remite a la Direccion de 
Consultas Juridicas y Asuntos Notariales. 

2 boras 
10 
minutos 

2 Direccion de Consultas 
Jundicas y Asuntos 
Notariales 

Recibe solicitud de opinion y/o consulta 
juridica, revisa y remite a la Subdireccion de 
Consultas Jundicas y Revision de Contratos. 

2 horas 

3 Subdireccion de 
Consultas Jundicas y 
Revision de Contratos 

Recibe, registra, revisa y elabora proyecto de 
oficio de opinion y/o consulta juridica, rubrica y 
remite a la Direccion de Consultas Jundicas y 
de Asuntos Notariales 

4 dias 

4 Direccion de Consultas 
Jundicas y de Asuntos 
Notariales 

Recibe, analiza la opinion y/o consulta juridica, 
lo revisa, rubrica y regresa a la Subdireccion 
de Consultas Juridicas y Revision de 
Contratos. 

1 dia 

5 Subdireccion de 
Consultas jundicas y 
Revision de Contratos 

Recibe el oficio de opinion y/o consulta 
juridica. firma y remite a la dependencia de 
origen. 

1 dia 

Fin del Procedimiento 

Tiempo aproximado de ejecucion: 6 dlas con 4 horas y 20 minutos. 

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion; No aplica 

1.- No aplica 
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Secretana dc AQminis«ci6n y Fmanzas. 

CoordinacioTi General de Evaluacton, 
ModcnHzacion y Desarrollo Admlnistratrvo. 
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2. REQBE SOLICTTUD DE 
OPINION Y/O CONSULTA 

J U FdDICA RE VISA YREt. ITS 

•5. REQ8E, AMAUEA LA 
OPINION Y/O CONSULTA 

JURIDICA, RUBRICAY 
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3. REC3BE, REGISTRA 
REVISA Y ELABORA 

PROYECTO Dc OPINION 
Y/O CONSULTA JURIDICA. 

RUBRICA Y REMTE 

5, REa&EELOFiaO DE 
OPINION Y/O CONSULTA 

JURIDICA, FIRMAY 
REMITE A LA 

DEPcKOENOA OE 
ORIGEK. 

i r Valido 

DcTPans Barcena Vega 
Director de Consutlas Jurf^Tcas y 
Asuntos Notariales 

^tjc. Vanesa Espinosa<^aragoza, 
Subdirectora de Consultas Juridicas y 
Revision de Contratos 

Nombre del Area: SUBDIRECCION DE CONSULTAS JURIDICAS Y REVISION DE 
CONTRATOS. 
Nombre del Procedimiento: Emitir los lineamientos generates para la suscripcion de convenios. 
Proceso: Sustantivo. 
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Secretaria de Administiacion y Flasazas, 

| Coordinacion General de Evaluacioti, 

contratos y demas instrumentos juridicos que en el a^t^SS^^^iPs^speSivas competencias 
acuerden las Dependencias, Organos Descpn(^]iL^ilos^-&rtktettesr^)Tpnos*n5oliticos- 
Administrativos de las Administracion Publica:de'la Ciudad de Mexico. 
Descripcion Narrativa: Establecer ios linearriientos 'qiie -.se Ilevaran a cabo para suscribir 
convenios, contratos y demas instrumentos jundicos delos-que deriven derechosy obligaciones 
para las Dependencias, Organos Desconcentradds;^ Entidades, Organos Politicos- 
Administrativos de las Administracion Publica de la Ciudad de Mexico. 

No. Actor Actividad Tiempo 

1 Direccion General 
Juridicas y Estudios 
Legislatives 

Recibe oficio y/o propuesta adjunta, a traves 
de oficialia de partes, ingresa, captura en 
sistema y remite a la Direccion de Consultas 
Juridicas y Asuntos Notariales 

4 horas 
10 
minutos 

2 Direccion de Consultas 
Juridicas y de Asuntos 
Notariales 

Recibe, registra, re visa oficio y/o propuesta 
adjunta y remite a la Subdireccion de 
Consultas Juridicas y Revision de Contratos 

4 horas 

3 
Subdireccion de 
Consultas juridicas y 
Revision de Contratos 

Recibe, registra, revisa y elabora proyecto de 
oficio de lineamiento, rubrica y turna a la 
Direccion de Consultas Juridicas y Asuntos 
Notariales 

3 dias 

4 Direccion de Consultas 
Juridicas y de Asuntos 
Notariales 

Recibe, analiza el proyecto de oficio de 
lineamiento, firma y turna a la Subdireccion de 
Consultas Juridicas y Revision de Contratos. 

1 dia 

5 Subdireccion de 
Consultas juridicas y 
Revision de Contratos 

Recibe oficio de proyecto. Ileva acabo la 
suscripcion y remite a la dependencia de 
origen. 

1 dia 

Fin del procedimiento 

Tiempo aproximado de ejecucion: 5 dfas con 8 horas y 20 minutos. 

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion; No aplica 

Aspectos a considerar: 
1No aplica 
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UNEAMIEKTO, RRf.lA V 

TORrJA. 
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d < 

Va ido 

LicrParis B'al-cena Vega 
Director de Consultas~JuF[dicas y 
Asuntos Notariales 

Tc. Va'nesa Espinosd^Zaragoza, 
Subdirectora de Consultas Jundicas y 
Revision de Contratos 

Nombre del Area: SUBDIRECClON DE CONSULTAS JUR1DICAS Y REVISION DE 
CONTRATOS. 
Proceso: Estrategico. 
Nombre det Procedimiento: Definir y unificar ios criterios para la interpretacion de disposiciones 
jundicas y administrativas que normen el funcionamiento de la Admlnistracion Publica de la 
Ciudad de Mexico. 
Descripcion Narratlva: Llevar a cabo la definicion, unificacion, sistematizacion y difusion de Ios 
criterios jundicos y administrativos que normen e! funcionamiento de la Admlnistracion Publica 
de la Ciudad de Mexico, y que deben ser seguidos por sus Dependencias, Organos 
Desconcentrados, Entidades, Organos Politicos-Administrativos. 
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Secreuria de Administracion y rinanzas. 

Coottaion General de Evaluzcion, 
■. . n,-—AHministrstivO. I 

No. Actor Actividad 
i 

JTiempo 

1 Direccion General 
Juridica y de Estudios 
Legislativos 
(Personal Tecnico 
Operative) 

Recibe spitpitud de opinion y/o planteamiento 
juridico, /a fraves de la oficialla de partes, 
ingresa y captlif-a en sistema y turna a la 
Direccion de Consujtas Juridicas y Asuntos 
Notariales 

2 horas 

2 Direccion de Consultas 
Juridicas y de Asuntos 
Notariales 

Recibe solicitud de opinibrf^p .planteamiento 
jurldico, captura en sisterpp^fn(allzav revisa y 
turna a la Subdireccion de ,eortlultas:Jurldicas 
y de Revision de Contratosv' 

1 dla 

3 
Subdirecclon de 
Consultas juridicas y 
Revision de Contratos 

Recibe solicitud, registra, analiza y elabora 
proyecto de oficio de convocatoria de trabajo, 
rubrica y turna a la Direccion de Consultas 
Juridicas y de Asuntos Notariales 

3 dlas 

4 Direccion de Consultas 
Juridicas y de Asuntos 
Notariales 

Recibe solicitud, analiza el proyecto de oficio 
de convocatoria de trabajo, rubrica y turna a la 
Direccion General Juridicas y Estudios 
Legislativos. 

1 dla 

5 Direccion General 
Juridicas y Estudios 
Legislativos 

Recibe e! proyecto de trabajo el cual lo analiza 
y firma, lo remite a la Subdireccion de 
Consultas Juridicas y Revision de Contratos. 

1 dla 

6 Subdireccion de 
Consultas Juridicas y 
Revision de Contratos 

Recibe el proyecto de trabajo y remite a los 
titulares de las dependencias involucradas. 

7 dla 

7 
Subdireccion de 
Consultas Juridicas y 
Revision de Contratos 

Elabora proyecto de oficio de criterio de 
interpretacion en base a los acuerdos tornados 
y envla para Vo.Bo. a la Direccion de 
Consultas Juridicas y Asuntos Notariales 

1 dla 

8 
Direccion de Consultas 
Juridicas y Asuntos 
Notariales 

Recibe proyecto de oficio de criterio de 
interpretacion, revisa, rubrica y turna a la 
Direccion General Juridica y de Estudios 
Legislativos para firma 

1 dla 

9 
Direccion General 
Juridica y de Estudios 
Legislativos 

Recibe proyecto de oficio de criterio de 
interpretacion revisado, firma y remite a la 
Subdireccion de Consultas Juridicas y 
Revision de Contratos. 

1 dla 

10 Subdireccion de 
Consultas Juridicas y 
Revision de Contratos 

Recibe proyecto de oficio de criterio de 
interpretacion flrmado para su distribucion. 

1 dla 

Fin de! procedimiento 

Tiempo aproximado de ejecucion: 17 dias con 2 horas y 10 minutos. 

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No aplica 

Aspectos a considerar; 
1No aplica 
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ia de Admmistracion y Fiianzss. Secrciana 

Cr ardinacion General dc Evamac'-o'-. 
Modsraizacidn y Desanrollo Administrativo. 

< ^ i,R£a!rsoucn:DOE CfMCfl */o PUriTBUJKfJTO JUKECaiTRAVESOEl CiasUiDEPiCTES. 
SMSKesAycajtuRA CM SBreMA » TURNA 

iREaaaKtovEaoDi TPJSAJD SLCUAL lO 
APaUZAVflRI.CA.CO FEMTTE. 

■SRiaa 
3.P.E3K PRCiICTO DE 
onaocc CRHEWOOE fffTCKPRETAaON RCVSADO RRNCAY KEf.tTTE, 55 

IREQEE SXS3TU0 CE cpicaajv/o 
PlAKT£Af.'J£N70 iURtaCOCAFTOfAEN 
SKTEWAAtolEA REVKAVTOKNA. 

A.«CSt 50UQTUQ AIIAUK El PP.O'iTCTO CE OKC© CC CCffvCCATCRJA OETMWJO.fclEWCA* turija s.fitoaiffiCftTaooE 
cnaoDECsntaoM MTEEPRETAaCCA REVKA 

RunraciYTURfJA 

SP 
j.pxciscsoatnuo. FEfflSIRAAH^tEAY 

ElAEDRAFROVtETOOE OriGOOE CCHVtXATORlA DE TEABAJO. KUKICA V >UrKA. 

t RECSE EL PKOWCTODE 
TRASAJO V «t.i!TE A105 TrajUP.tS D£ LAS DEPENDEROAS 

IPIVOIUCRAOAS, 

7, ElASORA PROVECTO OE onco CE C5ITERJ0 DE IHICRPttTACKri EM mC A 
LOSACUEROOSTOt.lACCS VEl-njABJSAVOKlA 

RECIBE PhOVECTC CE CflElO OtCKJTERlOOC IPTTERPRnAaQN flftKWOa PARA SU KSIKBUCIOM -*€) 

Va ido 

m 

Lie. "Paris' Bircena Vega _ 
Director de Consultas Juridicas y' ^ 
Asuntos Notariaies 

Lie. Vanesa Espinosa Zaragoza 
Subdirectora de Consultas Juridicas y 
Revision de Contratos 

Nombre del Area: JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE CONSULTAS JURIDICAS 
Proceso; Sustantivo. 
Nombre del Procedimiento: Legalizacion y/o Apostilia de firma y sello en documentos publicos 
expedidos por Servidores Publicos y/o Notaries de la Ciudad de Mexico. 
Descripcion Narrativa: Legalizar y Apostillar (certificar sello y firma) de documentos publicos 
emitidos por Servidor Publico y/o Notario de la Ciudad de Mexico para que surtan efectos 

No. Actor Actividad Tiempo 

1 Jefatura de la Unidad 
Departamental de 
Consultas Juridicas 

Presentan documentacion a legalizar y/o 
apostillar la cual recibe y verifica 

5 minutos 

^Cumple requisites? 

No 
2 Devuelve documento conecta con el final del 

procedimiento 
1 minuto 

Si 
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Secreuma dc Admiaissracion y Finaczas. 

Coordkaciin General de Evaluacioa. 

No. Actor 
ModeraizaaoDyi^san""^— 

Actividad TiempdS 

3 
Captura en/sistema fos datos del solicitante 

12 
minutos 

^Se cuenta con firma y sello de servidor 
publico? 
No 

4 Solicita oficio para la recabar dates 4 minutos 
5 Recepciona el tramite e indica la fecha de 

entrega y conecta cornel paso numero 8 
Si 

6 Recepciona el tramite e indica la hora de 
entrega 

5 minutos 

7 Capturan, imprimen y adhieren Legalizacion 
y/o Apostilla al documento 

15 
minutos 

8 
Firma la Legalizacion y/o apostilla 

10 
minutos 

9 Entrega de documento, previo cotejo de datos 
y firma en libreta de acuses 

2 horas 

Fin del Procedimiento 

Tiempo aproximado de ejecucion: 3 horas 

Piazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No aplica. 

Aspectos a considerar: 
1.- Piazo legal del procedimiento (Si es el caso): En caso de no contar con el Registro de Sello 

y Firma del Servidor Publico y/o Notario de la Ciudad de Mexico, son diez dias habiles para 
entrega del tramite debidamente legaiizado y/o apostillado. 

2.- Tiempo aproximado del procedimiento: Ires horas (Mismo Dia) Software especializado 
usado en el procedimiento (Si es el caso y sin considerar de ofimatica): que tramite se 
relaciona dicho procedimiento? (Tramites registrados en e! portal de Tramites y Servicios) 

Valido 

mesa Espinoza Zaragoza 
Subdirectora de Consultas Juridicas y 
Revision de Contratos 

LicJDaJMZannana Rodriguez 
JUO de Consul/as Juridicas 

OGEN L DE NOTARIAS Nombre del Area: SUBDIRECCION DE ARCHJ 
Proceso; Sustantivo. 
Nombre de! Procedimiento: Inspeccion y Peritaje a l#§trumentos Notariales. 
Descripcion Narrative: Desahogar las diligenblas de inspeccion y peritaje a instrumentos 
notariales y elementos de la funcion notarial ordenada por autoridades administrativas y judiciales 

256 



wsi "wC. GOSIERNO DE 1-A 
H 0Im0 aussADDSMtosco 

competentes, citando cuando sea necesario o posible ^ 

Secretary de Adwinlstracion y Ficanzas. 

' Coordinacidn General ce Evaluacidn, 
■•Modemizacidn y Desairollo AdministTEUvo. 

Notario Publico q ueJirdJa-esGr-itwa1 aue 
sera objeto de la diligencia, para dar cumplimiento a la soITcituade la autoridad. 

No. Actor Actividad Tiempo 

1 Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Atencion Ciudadana y 
Control de Gestion 
(Modulo de Ingreso 
Personal Tecnico- 
Operativo) y/o Oficialia 
de Partes de la 
Subdireccion de 
Archive General de 
Notanas 
(Oficialia de Partes 
Personal Tecnico- 
Operativo de apoyo) 

Recibe oficio de Autoridad Administrativa, 
Ministerial o Judicial solicitando acceso a un 
instrumento y/o peritaje y sella.los tres tantos, 
devuelve a la autoridad administrativa, 
ministerial o judicial el tercer tanto, como 
acuse de recibo. 

5 minutos 

2 Registra oficio. registra en Sistema de Gestion 
de Tramites y turna a la Subdireccion de 
Archivo General de Notarias. 

1 hora 

3 Subdireccion de 
Archive General de 
Notarias 
(Personal Tecnico- 
Operativo de apoyo) 

Recibe oficio, turna al personal tecnico 
operative y solicita a la Jefatura de Unidad 
Departamental de Acervos Notariales el libro y 
apendice que contiene la escritura 
correspondiente. 

1 dia 

4 Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Acervos Notariales 

Recibe solicitud, localiza libro de protocolo y 
apendice, registra en control de salida y turna. 

1 dia 

5 Subdireccion de 
Archivo General de 
Notarias 
(Personal Tecnico- 
Operativo de apoyo) 

Personal Tecnico-Operativo, recibe libro de 
protocolo y apendice, elabora oficio indicado 
fecha y hora para la diligencia, recaba firma de 
la Subdireccion de Archivo General de 
Notarias y envia. 

1 dia 

6 Subdireccion de 
Archivo General de 
Notarias 
(Personal Tecnico- 
Operativo de apoyo) 

El dia y hora fijados, solicita a! perito original y 
copia simple de identificacion oficial vigente, 
pone a la vista libro y apendice de la escritura 
objeto de la diligencia y permite realizar 
inspeccion o peritaje. 

1 hora 
10 
minutos 

Termina inspeccion o peritaje, solicita al perito 
de la Autoridad Administrativa, Ministerial o 
Judicial que firme al reverse de la copia de 
identificacion, asentando y firmando la razon 
de su comparecencia como constancia de la 
diligencia. 

5 minutos 

Archive constancia de peritaje (oficio) y 
devuelve libro de protocolo y apendice a la 
Jefatura de Unidad Departamental de Archives 
Notariales. 

10 
minutos 
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l 
Sccretaria de Adtr.inistracion y Finanzas. 

Coordinacion General de Bvaluscion, 

No. Actor Actividad 
iViOQeniiziOiun y JiW -A "liniSgSTiVtT:  

Tiempo 

7 Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Archives Notariales 

Recibe libro de protocolo y apendice, descarga 
entrada de los mismos en control y coloca en 
el anaquel correspondiente. 

1 dia 

Fin del procedimiento 

Tiempo aproximado de ejecucion; 5 dias, 2 horas, 25'minutos 

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 13 dias 

Aspectos a considerar; 
1.- No aplica 

oK 
e 

s^. 

SI K O 

), R6CSSE Of ICIODE AUTOPEBD 
AOMWOTIWIWV AJDICIM O MIN1STEPIA1 SOIIC(W)DO 
ACCESO A ON IMSTftUMENTO Y/O P6R1TAJETSHIAIOS TR£i 

TANTOS10gVUElVE A tA AUIORIDAD El T ERCERtMTO, COMOACUS6 OE RECCO. 

Z. RECIBE OFICfOV REOSWW 
EN EE SBTEMAOE GESriON 
DETRAMITES/TURNAALA 
SUBDIRICClON OEARCHNO 

GENERAl DENOTARIAS. 

3. RECICE El OFICIO 1JOUCIJA A tA 
)U0 DS ARCHrVOSNOTARTO EE 

IIBROTARINDICE QUECONTICN6 EAESCRnURACORRESPOMC'ENrE, 

A R6CIK SOUCfTUD.lOCXEA 
IIBRODEPP.OTOCOIOT A?£N0ICE,R£G)JTfU£N 

CONTROt OE SAtlOA 1TURNA. 

S.RECIEElieHOOE 
RROTOCOIO Y AKNDICE, EtAeoRA OFICIO 

1NDICADOFECHAT HORAfWALA 
OlllSENCEA, FIRMAY ENVIA. 

rg 

a OtAV HOBAfUAOA SOllCltACfUGiNAl 
V <OHA SIMPtE DE !D£NTlF(CACl6N Ai 

FEPiTO, FONE A EA VISTA El HERO, TERMINA DIIIGEMCIA SOUCITANDO fIRMA 
DEE PERfTO Al REVERSO DE tA COMADE 

lOENTIFKACION YSOUClTAAl PER1TO 
ASIEKIE rn.RME iARAZON DE 

COMFARECENCIA CORRESPONDIENTE, ARCHME Y 0 EVOEIVE [IBROS. 

7. RfCIBE IIEROS, 
OcSCARGA ENTPADA Dt 

EOS MISMOS EN CONTROL 
T COIOCA EN £1 ANACOa 

CORRESPONDIENTE. 
->@ 

Valido 

Lb 

/ 

Lie. Paris Barcena Vega^ ^ ^ 
Director de Consultas Juridicas y Asuntos 
Notariales 

Lie. Zeilal=unice Perez Herrera 
Subdirectora de Archive General de Notarias 
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Secretaria de Adir-imstraciou y Fioanzas. 

I 
Nombre del Area: SUBDIRECCiON DE ARCHIVO GEN^tm5^S^TA%f^.Cl0n'. 
Proceso: Sustantivo. F ModeraizacidnybesatiolloAa^steUvo. 
Nombre del Procedimiento: Guarda de un ejemp!aF^le4a^0i^tittJcran7miT<Mc^ciorry"adici6n y 
aviso de terminacion de la sociedad de cohvivencia. 
Descripcion Narrativa: Guardar uno de los ejemplares del expediente de constitucion de 
sociedades en convivencia; elaborar y capturar y mantener actualizado ef indice y padron de la 
constitucion, modificacion, adicion y los avisos de terminacion de Sociedades de Convivencia a 
solicitud de las Alcaldias del Go bierno de la Ciudad de Mexico. 

No. Actor Actividad Tiempo 
1 Jefatura de Unidad 

Departamental de 
Atencion Ciudadana y 
Control de Gestion 
(Modulo de Ingreso 
Personal Tecnico 
Operative) 

Recibe oficio original y dos copias de solicitud 
de la Direccion Genera! Jundica y de Gobierno 
de la Alcaldfa de la Ciudad de Mexico 
correspondiente en su calidad de autoridad 
registradora. 

Para constitucion, modificacion, adicion de la 
Sociedad de Convivencia, acompanado de 
actas de Constitucion de Sociedades de 
Convivencia y de Ratificacion y Registro de la 
Sociedad de Convivencia firmada por los 
convivientes ante la autoridad registradora de 
la Alcaldia de la Ciudad de Mdxico de la 
demarcacion territorial del domicilio donde se 
establezca el hogar comun, la Constancia de 
Recepcion de Documentos, comprobantes de 
domicilio e identificaciones y actas de 
nacimiento de los convivientes y testigos, asi 
como el comprobante del domicilio donde se 
establezca el hogar comun y pago de 
derechos. 

Para terminacion de la Sociedad de 
Convivencia, acompanado de dos copias del 
Acta o Aviso de Terminacion de Sociedad de 
Convivencia, con sello y firma de la Autoridad 
Registradora, anexando acta de terminacion 
indicando el nombre y apellidos de las dos 
personas respecto de las cuales se da el aviso, 
la causa por la cual se termina la Sociedad de 
Convivencia, indicando datos del folio o 
expediente antecedents y e! numero de 
expediente de terminacion, copia simple de 
identificacion cotejada del o los convivientes 
que dan por terminada la sociedad de 
convivencia y la firma autografa de uno o 
ambos interesados y pago de derechos 
correspondiente. 

Revisa oficio de solicitud y documentos. 

1 dia 
15 
minutos 

^Cumple los requisites? 
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ia de Adninlstrsci6n y Funanzas- 

Ccordinacion General dc Evalnadon, 
Modernizacidn y UcsarroIW Ad^un:: sav.va. 

No. Actor Actividad 

No 

Tiempo 

Rehusa la recepcion y devuelve e! oficio de 
solicitud y la ddcumentacidn a la Direccion 
General Jundica y de Gobiemo de la Alcaldta 
de la Ciudad de Mexico"correspondiente en su 
calidad de autoridad^registradora que lo 
presento.  

5 minutos 

Direccion General 
Juridica y de Gobierno 
de la Alcaldia de la 
Ciudad de Mexico de la 
Demarcacion 
Territorial del domicilio 
donde se establezca el 
hogar comun  

2 dias 

Red be, subsana y acude a la Jefatura de 
Unidad Departamental de Atencion Ciudadana 
y Control de Gestion. 

Fin del procedimiento 

Si 
Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Atencion Ciudadana y 
Control de Gestion 
(Modulo de Ingreso 
Personal Tecnico 
Operativo)  

Recibe, registra oficio, con la documentacion 
adjunta en Sistema de Gestion de Tramites, 
asigna folio y sella acuse de recibido. Ordena 
la documentacion, Integra expediente y turna a 
la Jefatura de Unidad Departamental de 
Archivos Notariales. 

3 horas 
15 
minutos 

Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Archivos Notariales 
(Personal Tecnico 
Operativo) 

Recibe el expediente, asigna numero interno, 
captura en el Indice y padron de la 
constitucion, modificacion, adicion y los avisos 
de terminacion de las Sociedades de 
Convivencia. 

1 dia 

Elabora y rubrica el oficio de respuesta a la 
solicitud presentada por la Direccion General 
Juridica y de Gobierno de la Aicaldla de la 
Ciudad de Mexico, para firma de la 
Subdireccion de Archive General de Notarias 
y lo remite.  

1 hora 

Subdireccion de 
Archive Genera! de 
Notarias 
(Personal Tecnico 
Operativo) 

Recibe, revisa y firma el oficio de respuesta a 
la solicitud presentada por la Direccion 
General Juridica y de Gobiemo de la Alcaldia 
de la Ciudad de Mexico y lo remite a la Jefatura 
de Unidad Departamental de Atencion 
Ciudadana y Control de Gestion.  

20 
minutos 

Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Atencion Ciudadana y 
Control de Gestion 

Recibe de la Subdireccion de Archive General 
de Notarias el oficio de respuesta y estara en 
espera de que la Direccidn Genera! Juridica y 
de Gobierno de la Alcaldia de la Ciudad de 
Mexico, solicitante lo requiera.  

1 dia 
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Sccretaria de Admhistracion y Finanzas. 

Ccurdinacion General de Evslascidn. 

No. Actor Ar.tivirlarl ■ 1    

7 Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Atencion Ciudadana y 
Control de Gestion 
(Personal Tecnico 
Operative) 

Entrega oficio de respuesta, recaba acuse y 
turna a Jefatura de Unidad Departamental de 
Archivos Notariales. „ 

1 dia 
1 hora 

8 Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Archivos Notariales 
(Personal Tecnico 
Operative) 

Recibe el acuse, escanea para constancia en 
Sistema de Gestion de Tramites y archiva. 

1 dfa 

Fin del procedimiento 

Tiempo aproximado de ejecucion: 7 dias, 4 horas, 55 minutos. 

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No aplica. 

Para la guarda de un ejemplar de la constitucion, modificacion y adicion y aviso de terminacion 
de la sociedad de convivencia: 
Requisites: 

1. Oficio de la Direccion General Juridica y de Gobierno de la Alcaldia de fa Ciudad de 
Mexico de la Demarcacidn Territorial del domicilio donde se establezca el hogar comun, 
en su calidad de autoridad registradora, con firma y sello original del funcionario. 
acompanado de: 

• Acta de constitucion de sociedad de convivencia, indicando el numero de folio del 
expediente, ei nombre y apellidos de las dos personas convivientes, edad, 
domicilio, estado civil, nombre y domicilio de dos testigos y domicilio de hogar 
comun. 

• Acta de nacimiento de los dos convivientes en original o copia cotejada. 
• Copia cotejada de identificacion oficial de los convivientes y de los testigos. 
• Comprobantes de domicilio de convivientes y en su caso de los testigos. 
• Escrito que especifique la forma en que regularan la sociedad de convivencia y 

sus relaciones patrimoniales, cuando asi se estipule. 
• Acta de ratificacion y registro de la sociedad de convivencia, con firmas autografas 

de los convivientes y de los testigos, firmada y sellada por el funcionario de la 
Alcaldia. 

• Constancia de recepcion de documentos ante la Alcaldia de la Ciudad de Mexico 
de la Demarcacion Territorial del domicilio donde se establezca el hogar comun 
en copia cotejada. 

Para el aviso de terminacion de la sociedad de convivencia: 
Requisites: 

1. Oficio original y dos copias de la Direccion General Juridica y de Gobierno de la Alcaldia 
de la Ciudad de Mexico de la Demarcacion Territorial donde se encuentre el hogar en 
comun, en su calidad de autoridad registradora, con firma y sello original del funcionario 
correspondiente, acompanado de: 

• Acta de terminacion indicando el nombre y apellidos de las dos personas respecto 
de las cuales se da aviso de terminacion de Sociedad de Convivencia. 
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Secrctan'a de Adininistracion y Finanzas. 

Causa por ia cual se termina !a Sociedad de Copyiy^Gia.dRdjgangiQ-datos del folio 
o expediente antecedente y el numero dejtoajiJ^dsastrativo. 
Copia simple de identificacion cotejadq del o los convivientes que dan jpor 
terminada la sociedad de convivenaV.y la firma ^utografa de uno o ambos 
interesados. ~ - 
Pago de derechos. 

sS 
5S 
i| 

a.RECiaOFIOODE 
souctroo, 

00CUMENrACi6NY 
RfV5SA 

iCUMPU CON 
EOS 

requisitos? 3. ftECIEHT OFICIOM SOUfrfLD V 
OOCUMENTACION, .REGSTRH 
SN 5ISTEMA, ASICA FOLIO V 
StlUOERECIElDO. OROENA 
DOCUMENrACldN, INTEGRA 

EXPEDIENTE YTURNA. 

2-REHUSAIA 
RECEPCION V DEVUELVE 
£1 OFlCfO DE SOTCTTUD 
f DOCUMENTACldN. 

6. RECITE YESTA 
EN E5PERA DE 

QUE Et 
SOUCITANTE10 

RECJIEBA 

7. ENTREOAOflQO 
DE PESPUESTA 

RECAEAACUSEY 
TURfW. 

3. ft£ C16E EXPEDIENTE AIIGNA 
NUMERO INTERNO. CAPTURAEN 
El INOICE V MORON. E1AS0RA1 RUSaiCAOFICIO MRAflRMADE 
tA SUBOIRECCION DEARCMIVO 

GENERA! OE NOTARlAS T REMITS OFiCIOElASOPAOO 

ii o z 

S. RECIGE, REV1SAT FIRMAEl OFICIO DE 
RESPUEJTA A IA SOUCJTUO PRESENTAOAY TURNAA WJUO DE ATENClON CIUDADANA 

YCONTROlDESEJTiON, e.RSClBE ElACUffi, ESCANEA 
MBA CONSTANCIA EN SCTEMA 

OE GESTj&N DE TRAMITEJ Y 
ARCHWA 

Valido 

LfcT Paris Barcena Vega 
Director de Consultas Juridicas 
Notariales 

^ c. 
y Asuntos 

Lic.vEeiia-Eanice Perez Herrera 
Subdirectora de Archive General de 
Notarias 
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Secreuria de Administracion y Finanzas. 

Tuacion, Nombre del Area: SUBDIRECCION DE ARCHiVO 
Proceso. Sustantivo. ModemizacionyDesairolloAdmidstrativo. 
Nombre del Procedimiento: Informe de Existencia o Inexistencia de Designacion ae Tutor 
Cautelar.    
Descripcion Narrativa: Proporcionar informes de Existencia o Inexistencia de Designacion 
Tutelar, que soliciten los Publicos, Jueces de lo Familiar y/o jueces con competencia en materia 

No. Actor Actividad Tiempo 

1 Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Atencion Ciudadana y 
Control de Gestion 
(Modulo de Ingres© 
Personal Tecnico 
Operative) 

Recibe ia solicitud poVtFiplicado de Juez o 
Notario-y dos tantos del cdmprobante de pago 
de 'cfefechos, sella de recibido, devuelve al 
interesado un tanto de la solicitud y del 
comprobante de pago. Registra en Sistema de 
Gestion de Tramites, asigna folio y turna de 
Jefatura de Unidad Departamental de Archivos 
Notariales. 

1 hora 
15 
minutos 

2 Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Archivos Notariales 

Recibe solicitud y comprobantes de pago, 
acusa de recibo en copia del formato, turna al 
Personal Tecnico Operative de Gestion. 
Realiza la busqueda del registro de 
designacion de tutor cautelar. 

1 dia 

^Localiza registro? 

No 
3 Anota en la solicitud la inexistencia de registro 

de Tutor Cautelar. 
1 dia 

Conecta con la actividad 5 

Si 
4 Anota en la solicitud los datos resultado de la 

busqueda. 
2 dias 

5 Personal Tecnico 
Operative de Gestion 

Elabora, revisa y rubrica oficio de respuesta 
para firma de la subdireccion de archive 
general de notarias, conform© a los datos 
indicados en la solicitud, precisando la 
existencia o inexistencia de designacion de 
tutor cautelar, de acuerdo con los registros con 
que se cuenta en terminos del articulo 127 de 
la Ley del Notariado para la Ciudad de Mexico 
y recaba firma. 

1 dia 

6 Integra oficio de respuesta a la solicitud y 
comprobante de pago, registra en el formato 
como tramite atendido y clasifica por tipo de 
solicitante. 

15 
minutos 

^Es Juez o Notario? 

Juez 
7 Turna oficio de respuesta en original y copia 

para su entrega al Enlace Administrative en la 
Direccion General Jundica y de Estudios 
Legislativos. 

1 dia 
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M^sl GOB1ERNO OS LA 

ClUOAD OS MfcCCO 

Secretaria de Admirastracion y Finanzas- 

Coordinadon General de Evaluacid^ 
:odetnizacidii y Sisarro.lo - 

No. Actor 
1 Vjodensizacioil y - 

Actmdad I JILempo 

8 Enlace Administrativo 
en la Direccion General 
Jurldica y de Estudios 
Legislatives 
(Personal Tecnico 
Operative Mensaiena) 

Recibe oficidvoriginal y copia del mismo y 
entrega al Juzgado correspondiente previo 
acuse de recibo en la copia del oficio y 
devuelve. 

Continua en la actividad T1 

1 dla 

9 Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Archivos Notariales 
(Personal Tecnico 
Opeartivo de Gestion) 

Turna oficio de respuesta'err-original y copia a 
la jefatura de uhidad departamental de 
atencion ciudadana y control de gestion. 

1 hora 

10 Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Atencion Ciudadana y 
Control de Gestion 
(Modulo de Entrega 
Personal Tecnico 
Operative) 

Recibe oficio de respuesta y queda en espera 
del Notario. 

1 hora 
15 
minutos 

Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Atencion Ciudadana y 
Control de Gestion 
(Modulo de Entrega 
Personal Tecnico 
Operative) 

Recibe al notario, solicita acuse de recibo, 
localiza y entrega oficio de respuesta, 
recabando el acuse y turna a la Jefatura de 
Unidad Departamental de Archivos Notariales. 

15 
minutos 

11 Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Archivos Notariales 
(Personal Tecnico 
Operative) 

Recibe el acuse, escanea para constancia en 
sistema de gestion de tramites y archiva. 

5 minutos 

Fin del procedimiento 

Tiempo aproximado de ejecucion: 7 dias, 3 horas, 50 minutos. 

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No aplica. 

Aspectos a considerar: 
1-No aplica 
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GOBiERNODELA 

® W 

Secretaria de Adirtinistracion y Finanzss. 

Coogiinacies Ggtieral eg nvaluacion. 
Modcrnizacion y D^sarreto^k FTTSistrauvo 

f » 

-o CC-M^OWK-t w GrtJios p^lSilorC TftAwn,frcs}'IilV)r)i' 
;s; jouir^im 

Va ido 

Lie Zei a 
Subdir ora 

LicTParis Barcena Vega 
Director de Consuitas Jurfdicas y Asuntos 
Notariales 

ce Perez Herrera 
de Archivo Genera! de Notarias 

Nombre del Area; SUBDIRECClCN DE ARCHIVO GENERAL DE NOTARIAS 
Proceso: Sustantivo. 
Nombre de! Procedimiento: Recepcion de Avisos de Designacion de Tutor Cautelar. 
Descripcion Narrativa: Recibir los Avisos de Tutela Cautelar que remitan los Notarios de la 
Ciudad de Mexico para proceder a su registro y archivo correspondiente. 
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ffiiii GOSIERNODELA 
wW C!ODA»DS«SK5CO 

Secretaria ds Admir.istracidn y.Finanzas. 

Coordinacion General de Evaiuacion, 

No. Actor Actividad 
Modernizacion y DesarroUo Adaiinisti 

0 

1 Jefatura de Unidad 
Departamenta! de 
Atencion Ciudadana y 
Control de Gestion 
(Modulo de Ingreso 
Personal Tecnico 
Operativo) 

Kecibe escnto por triplicaoo, con tirma 
autografa y sello de notario, en el que se 
precisa numero de escritura, fecha de 
otorgamiento, nombre y demas generates del 
otorgante, sin indicar la identidad de los 
designados, asi como el original del 
comprobante de pago de derechos. 
Registra en el Sistema de Gestion de 
Tramites, asigna numero de folio, sella de 
recibido todos los tantos y devuelve un tanto 
de la solicitud y de! comprobante de pago al 
interesado como constancia y finalmente turna 
a la Jefatura de Unidad Departamental de 
Archivos Notariales. 

1b 
minutos 

2 Jefa de Unidad 
Departamenta! de 
Archivos Notariales 
(Personal Tecnico 
Operativo de Gestion) 

Recibe escrito y comprobante de pago y turna 
al personal operativo de gestion. 

2 dias 
15 
minutos 

3 Registra Aviso de Designacion de Tutela 
Cautelar en el registro especialmente 
designado para el asiento de inscripcion 
relative a la designacion de Tutor Cautelar que 
lleva la Subdireccion de Archive General de 
Notarias y lo archiva en su orden. 

15 
minutos 

Fin del procedimiento 

Tiempo aproximado de ejecucion: 2 dias, 45 minutos 

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No aplica 

Aspectos a considerar: 
1.- No aplica 
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SS GOSiSRNODELA CtOSAO DE f^aJSCO 

Secretan's de Administracion y Finaczas. 

Coordmacion General de Evaiuasioe, 

q2 

o o < z «ia 
gS 
og 

: 2 

l" 

1. RECIBE ESCRITOPORTRIPIICOO, 
CON FIRMA AUT06RAFAY SEllO OE 

NOXARIO. 
REGISTRAEN ELS1STEMADE GESTtW 

DETRAM!TESy ASIGNANOMERO OE 
FOLIO, SEUAOE RECSBIDOTODOS LOS 
TANTOS V DEVUELVE UN TANtO DE IA 

SOliCITUD Y DEL COMPROSWTE DE 
FAGOAl INTERESADO COtvtO 

CONSTANCIAVTURNA. 

Modemizacion y Desarro lo Administrativo. 

oz Z'2 

2 O 

..5 

O < a Z c o 

Ik uj O 

2. RECI6E ESCRITOYEL 
COMPROBANTE OE BAGO, 

REGISTRrtv/DOlO en el 
SISTEMAOE GESTSON OE 

TBAF.IITESDELAGN, 
TURIWJDOLO AiJEFE OS 
ARCHSVOS NOTAPlNiS. 

3. RECIBE El TRAM1TE DE LA 
JEFATURA DE VENTAWILLAUNICA 

, REGiSTPANOO ElAyiSOCC 
OESIGANCIONOE TUTOR 

CAUT5LARY LO ARCHiVA EN SU 
ORDEN 

—0 

Valido 

Lie, Parfe Barcena 
Director de 
Notariales 

Consultas Juridicas y Asuntos 
\ic. Zeila Euiriee Perez Herrera 

Subdireotdfa de Archive General de Notanas 
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GOBSER^OOELA 
CtUS>A® CE wSXICO 

Scct^ari® de Administracion y Finanzas. 

Tdjnacion General de Evaluacior.. 
SSilSMn'^besarroUo Administrativo. Nombre del Area; ENLACE DE RESGUARDO Y CON^E 

Proceso; Sustantivo. >     
Nombre del Procedimiento: Recepcion de Avisos Notariales.' 
Descripcion Narrativa: Recibir los avisos que remitan los Notarios de la Ciudad de Mexico y la 
autoridad notarial competente, a efecto de integrar los registros y expedientes correspondientes 
y realizar los tramites conducentes, de conformidad con lo dispuesto en la Ley del Notariado para 
el Distrito Federal. 

No. Actor Actividad Tiempo 

1 

Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Atencion Ciudadana y 
Control de Gestion 
(Modulo de Ingreso 
Personal Tecnico 
Operative) 

Recibe del Notario, escrito por triplicado, 
donde se indica fecha y motivo del aviso, sella 
de recibido, asigna numero de registro, 
devuelve al interesado el tercer tanto como 
acuse de recibo y turna a la Jefatura de 
Unidad Departamental de Archives Notariales. 

20 minutos 

2 
Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Archives Notariales. 

Recibe y turna al Area de Enlace de 
Resguardo y Conservacion "A". 

1 dia 

3 
Enlace de Resguardo y 
Conservacion "A". 

Recibe, registra y archiva en el expediente del 
Notario. En caso de tratarse de un aviso que 
sea competencia de la Subdireccion de 
Asuntos Notariales de la Direccion de 
Consultas Jurfdicas y Asuntos Notariales, 
elabora oficio para firma de la Subdireccion de 
Archivo General de Notarias, remitiendo el 
aviso a la Subdireccion de Asuntos Notariales 
de la Direccion de Consultas Juridicas y 
Asuntos Notariales. 

2 dias 

Fin del procedimiento 

Tiempo aproximado de ejecucion: 3 dias, 20 minutos 

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 13 dias 

Aspectos a considerar: 
1No aplica 
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■ eOBlERNO DE LA 
® CIUDAD DS MEXICO 

Secrmria de Administracion y Finanzas. 

Coordmacion General de Evaiuacion, 
Moderoizacion y DesarroUo Admlxusgativo. 

2. Recibe y turn a si Ares 
d« Enlace <Je Resguardo 

y Conservaddn "A". 

3. Recibe, registra y archiva en ei 
expf diente del Notarlo. En caso de 

tratarse de un aviso que sea 
coroRetencia d« la Subdirecbon de 
Asuntos Notariales dels Oireccion de 

ConsultasJundfcasyAsuntosNotariaies, 
elabora ofidoy remite 

  

S z <*52 
ss o o 
I* 
Z e tti p § ? 

INTO^- 

l,Redbe de! Notario, tsoto 
portn'plicado, donde se indto 
fecftay motivodel aviso, seSa 
de recibido, asigraraimesci de 

registro, ctevueloe s! 
inttresado eltercertanto 

cotno aojse de redbo y turns. 

< Z 

ujs: 

_ 2 o o < o 

"T 

Valido 

Lie. Zala Eunice Pere^tierrera 
Subdirkctora de AfcItivo General de Notarias 

mm 
dp. la \Mn ancy Li 
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Secreteria de Administracion y nnanzas. 

Coordtaacion General de Evaluacion, 
Modemizacidn y Desarrollo Admirastrativo. 

NOMBRE DE AREA: ENLACE DE RESGUARDO Y CONSERVACI^N "A" 
Procedimiento: Sustantivo. 
Nombre del Procedimiento; Asiento de Notas IVlarcjinates 0 Complementarias. 
Descripcidn Narrativa: Asentar las notas marginales 0 complementarias en los instrumentos 
notariales que obran en guarda y custodia del Arcfiivo General de Notarias, cumpliendo con los 

No. Actor Actividad Tiempo 

1 

Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Atencion Ciudadana y 
Control de Gestion 
(Modulo de Ingreso 
Personal Tecnico 
Operative) 

Recibe al interesado, le orienta e informa 
que debera presenter escrito por triplicado, 
comprobante de pago y documentacion 
original 0 en copia certificada que acredite el 
acto que se asentara. 

1 hora 
15 

minutos 

2 

Recibe, escrito por triplicado. comprobante 
de pago y documentacion original 0 en copia 
certificada que acredite el acto que se 
asentara, asigna numero de folio, acusa de 
recibo y turna a la Jefatura de Unidad 
Departamental de Archivos Notariales. 

15 
minutos 

3 

Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Archivos Notariales 
(Personal Tecnico 
Operative) 

Recibe documentacion, acusa de recibido, 
asigna al personal autorizado para 
busqueda en el Area de Acervos Notariales 
para la localizacion de los libros. 

1 dia 

Localiza libros y registra salida en el libro de 
registro y coteja la informacion de la solicitud 
con el libro, determina si los datos son 
correctos 0 no y asienta en papeleta y turna 
al Enlace de Resguardo y Conservacion "A". 

1 dia 
15 
minutos 

^Son correctos? 

Si 

4 

Enlace de Resguardo y 
Conservacion "A". 
(Personal" Tecnico 
Operative) 

Recibe documentos y asienta nota marginal 
0 complementaria en el libro de Protocolos 
Notariales, Integra solicitud y/o correccion de 
datos, asi como documentacion soporte en 
el apendice y comprobante de pago. 

1 dia 

5 
Recaba firma de la Subdireccion de Archive 
General de Notarias. 
Continua en actividad 13. 

1 dia 

No 
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M is»^ 

No. Actor iActividad \ Modernize   Tiempp_ ' 

6 

Enlace de Resguardo y 
Conservacion "A". 
(Personal Tecnico 
Operative) 

■Elabora oficio para ftrm^deja^ufedtrecd^n 
de Archive General de Notarias, solicitando 
al interesado ^ mayor informacion o ia 
correccion de datQs.-otorgandole un plazo de 
tres dias habiles' para-1 ello y turna a la 
Jefatura de .Unidad Departamental de 
Atencion Ciudadana y Control de Gestion. 

3 dlas 

7 

Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Atencion Ciudadana y 
Control de Gestion 
(Modulo de Entrega 
Personal Tecnico 
Operative) 

Recibe oficio, entrega al notario, recaba 
acuse para su entrega mediante relacion 
mensual a la Jefatura de Unidad 
Departamental de Archives Notariales. 

1 dia 

8 

Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Atencion Ciudadana y 
Control de Gestion 
(Modulo de Ingreso 
Personal Tecnico 
Operative) 

Recibe del notario escrito de respuesta 
aclarando o corrigiendo datos y turna a la 
Jefatura de Unidad Departamental de 
Archives Notariales, 

1 dia 

9 

Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Archives Notariales 
(Personal Tecnico 
Operativo) 

Recibe escrito de respuesta de notario con 
documentacion, acusa de recibido, asigna al 
personal autorizado para busqueda en el 
Area de Acervos Notariales para la 
localizacion de los libros. 

20 
minutos 

Localiza libros y registra salida en el libro de 
registro y coteja la informacion de la solicitud 
con el libro y turna al Enlace de Resguardo y 
Conservacion "A". 

1 dia 

10 

Enlace de Resguardo y 
Conservacion "A". 
(Personal Tecnico 
Operativo) 

Recibe libros y documentacion, acusa de 
recibido, revisa y determina. 

10 
minutos 

^Subsana requerimiento? 

No 

11 

Enlace de Resguardo y 
Conservacion "A". 
(Personal Tecnico 
Operativo) 

Elabora oficio de improcedencia, recaba 
firma de la Subdireccion de Archivo General 
de Notarias y turna a la Jefatura de Unidad 
Departamental de Atencion Ciudadana y 
Control de Gestion. 

1 dia 

Si 

Regresa a la actividad 4 

12 Devuelve libros a la Jefatura de Unidad 
Departamental de Archivos Notariales 

20 
minutos 

13 
Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Acervos Notariales 

Da entrada a los libros en Acervos Notariales 
Archiva, y coloca en el anaque! 
correspondiente. 

1 dia 
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c 

Secretaria dc Administracj6n y rinanzas. 

No. Actor Actividad r^orrtinacion General ic aiTiempo 
Fin de! procedimientc Modemizacion y Desarrollo Ac jninistrativo. 

Tiempo aproximado de ejecucidn: 12 dfas, 1 hora, 25 minutos    - 

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 13 dias. 

Aspectos a considerar: >r 

1.- Si se solicita asiento de nota marginal o complementaria eh relacion a la Nulidad de un acto 
juridico en instrumento notarial en guarda de este afchivo, debe ser mediante oficio girado por 
Juez, ingresado junto con copia certificada de la sentencia firme que declare dicha nulidad del 
acto, con el respectivo comprobante de pago de derechos a costa del interesado. 
2.- Si se solicita asiento de nota marginal o complementaria en relacion a Datos de Inscripcion, 
es necesario que dicha solicitud sea ingresada con su respectivo comprobante de pago y 
documentacion original^o en copi^ certificada que acredite el acto que se asentara. 

Validd 

LiL Zeila Eurxice Perez Herrera 
Subdirectdfa de Archivo General de Er 
Notarias 

mnrJJ 
irtad Gomezjie la Vega 

tesguardo y Conservacidn "A" 

Nombre del Area: ENLACE DE RESGUARDO Y CONSERVAClCN "A" Y JEFATURA DE 
UNIDAD DEPARTAMENTAL DE ARCHIVOS NOTARIALES. 
Procedimiento: Sustantivo. 
Nombre del Procedimiento: Guarda Definitiva de Protocolos y Libros Notariales. 
Descripcion Narrativa: Recibir en guarda definitiva las decenas de libros de Protocolos Notariales 
(con sus respectivos Apendices). los libros de Indice y los Libros de Registro de Cotejo (con sus 
respectivos apendices) que los Notarios de la Ciudad de Mexico remitan al Archivo Genera! de 
Notarias, por haberse cumplido el termino de ley de cinco ahos, cinco anos y un aho (o cuatro 

No. Actor Actividad Tiempo 

1 

Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Atencion Ciudadana y 
Control de Gestion 
(Modulo de Ingreso 
Personal Tecnico- 
Operativo/Operador) 

Recibe por inventario del Notario, decena de 
libros de protocolo y apendices, o libro de indice, 
o libro de registro de cotejos y sus respectivos 
apendices para su guarda, asi como archivo 
electronico en su caso, mediante solicitud escrita 
por cuadruplicado, con su respectivo pago de 
derechos. 

1 hora 
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Secretaria de Administxacion y Finan zas. 

Sn. \ 
No. Actor Actividad 

Cooril^iuii Ucaorai 
taiFiempo 

Revisa fecha de la jcertffica'aon 'de razdn de 1 

2 

cierre, registra en ©Mofffratcr-de1 control de 
tramites, sella de recibido en la solicitud y turna 
con un tanto del inventario, los libros de protocolo 
y archivo electrdnico a la Jefatura de Unidad 
Departamentat de;; Archivos Notariales para su 
revision, asi como'"con un tanto de la solicitud de 

. guarda de libros al Enlace de Resguardo y 
Conservacidn "A" para su cotejo con los libros y 
archivo electrdnico. 

15 
minutos 

3 
Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Archivos Notariales. 

Recibe un tanto de la solicitud y revisa con los 
libros y archivo electrdnico y, habilita espacio 
fisico para el resguardo temporal de los libros de 
protocolo. 

4 Enlace de Resguardo y 
Conservacidn "A". 

Recibe solicitud y coteja informacidn con los 
libros y archivo electrdnico. 1 dia 

^Coinciden datos? 

No 

4 
Enlace de Resguardo y 
Conservacidn "A". 

Elabora oficio para firma de la Subdireccidn de 
Archivo General de Notarias, mformando a! 
Notario para que subsane errores, o en su caso, 
en e! que se determinan las causas de la 
improcedencia de la solicitud. 

1 dia 

5 

Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Atencidn Ciudadana y 
Control de Gestion 
(Personal Tecnico- 
Operativo) 

Recibe del notario escrito por cuadruplicado de 
contestacidn, registra y turna un tanto a la 
Jefatura de Unidad Departamental de Archivos 
Notariales y otro al Enlace de Resguardo y 
Conservacidn "A". 

1 dia 

Regresa a la actividad 3 

Si 

7 
Enlace de Resguardo y 
Conservacidn "A". 

Determina si fueron entregados en tiempo o fuera 
de tiempo. 1 dia 

lEn tiempo? 

No 

8 Verifies si la fecha de razdn de cierre es 
anticipada o vencida. 1 hora 

^Fecha de razdn de cierre? 

Anticipada 

9 Enlace de Resguardo y 
Conservacidn "A". 

Elabora oficio para firma de la Subdireccidn de 
Archivo General de Notarias, donde se informs 
por escrito a I Notario, acuda a la Jefatura de 
Unidad Departamental de Atencidn Ciudadana y 
Control de Gestion en dia y hora senalado a 
recoger sus libros, con copia para la Jefatura de 
Unidad Departamental de Archivos Notariales. 

1 dia 
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GOSiERNO D= LA 
OOSAD DE MEXICO 

Secretaria de Administracion y Finanzas. 

-G'jcrc : ■Gegeral de Evalaacion. 
No. Actor Activida d  ModeTOizaci6n-y4>.'w^oiio Admin is::?. 

Recibe copia oficio^ locaiiza libros y en el dia y 
Z}er^o_ 

Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Archivos Notariales. 

hora precisado,- precede a devoiver ai iNoiano 
con un tanto de ia solicitud, los libros de protocolo 
y apendices, o libro de mdice, o libro de registro 
de cotejos y sus respectivos apendices.  
Se entrega oficio al notario correspondiente para 
que acuda a la Jefatura de Unidad 
Departamental de Atencion Ciudadana y Control 
de Gestion, en el dia y hora senalado a recoger 
sus libros y espera a que cumplan con el tiempo 
establecido en la Ley de Notariado.  

1 dia 

Vencida 

11 
Enlace de Resguardo y 
Conservacion "A". 

Elabora oficio y recaba firma de la Subdireccion 
de Archivo General de Notarias y envia a la 
Subdireccion de Asuntos Notariales para que 
proceda conforme a lo dispuesto en la Ley del 
Notariado. 

30 
minutos 

Conecta con la actividad 12 

Si 

12 

Pega solicitud de guarda en el indice, archiva otro 
tanto en expediente de guarda definitiva y otra en 
el expediente del Notario y elabora informe 
mensual para el Colegio de Notarios e.  

5 
minutos 

Hace de conocimiento lo anterior a la Jefatura de 
Unidad Departamental de Archivos Notariales, 
para que proceda al resguardo definitive de los 
libros y archivo electronico en su caso.  

13 
Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Archivos Notariales 

Toma conocimiento y recibe para su resguardo 
definitivo los libros de Protocolo y acomoda en el 
anaquel correspondiente.  

10 
minutos 

Fin del procedimiento 

Tiempo aproximado de ejecucion: 7 dias, 2 horas, 10 minutos 

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 13 dias 

Aspectos a considerar: 
1.- No aplica 

Valido 

Lie. i a ce jrez Herrera 
Subdirectora dswehivo General de Notarias 
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Lie. Marina 
Jefa de 
Notariales 

AI rado 
Unid 

o G08iERNOOcLA 
OUSADDEMg^CO 

Secreiaria de Actemtracion y Ffnaazas. 

Mode 
CooyJinaciH General de Evalcacidn. 

izacson y Desanollo Adzninis&^L 

J^dcrr^ancv LibertadGomez de la Veoa 
amenta! de Archives En lace" de Re.sgutfdo y Conservacion "A" 

Nombre del Afea: ENLACE DE RESGUARDO Y CONSERVACION "A" 
Procedimiento: Sustantivo. 
Nombre del Procedimiento: Revision y certificacion de la exactitud de la razon de cierre de 
Protocolos Notariales. 
Descripcion Narrativa: Revisar el cumplimiento de las disposiciones y requisites de la Ley del 
Notariado para la Ciudad de Mexico y su Reglamento, en lo relativo a la confirmacion de los 
protocolos notariales, al momento en que los Notarios Publicos remiten al Archivo Genera! de 

No. Actor Actividad Tiempo 

1 

Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Atencion Ciudadana y 
Control de Gestion 
(Personal Tecnico- 
Operativo/Operador) 

Recibe del notario, soiicitud por triplicado, 
comprobante de pago de derechos y iibros de 
protocolo notarial, asigna numero de registro, 
acusa de recibo en la soiicitud, regresa un tanto 
de la soiicitud y comprobante de pago al 
Notario e indica que regrese en 5 dias para 
conocer el resultado de la revision. 

15 
minutos 

2 

Registra en sistema de control de tramites y 
turna al Enlace de Resguardo y Conservacion 
"A" para su 275 revision y certificacion de razon 
de cierre. 

15 
minutos 

3 

Enlace de Resguardo 
y Conservacion "A". 
(Persona! Tecnico 
Operative) 

Recibe Iibros, soiicitud, comprobante de pago y 
en copia del formato acusa de recibo. 1 dia 

4 
Revisa Iibros, eiabora reporte, oficio y si no 
existen anomalias en los mismos continua con 
la actividad 9. 

1 dia 

i,Existen anomalias que se puedan subsanar? 

No 

5 
Eiabora certificacion con incumplimiento y 
oficio de revision al Notario, recaba firma de la 
Subdireccion de Archivo General de Notarias. 

15 
minutos 

6 

Envia oficio de conocimiento a la Direccion de 
Consultas y Asuntos Notariales para los 
efectos que estime procedentes, con el fin de 
dar vista a la autoridad competente. 

15 
minutos 

(Conecta con actividad 10 ) 

Si 
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Secretaria de Administracion y Finanzas. 

Coordinacion General de Evalua; ion, 
M; iemizacioo v Desarrollo AdmiaJr^ralivo. 

No. Actor Actividad 1 ...Tiempo 

7 
Elabora reporte, oficio de revision para 
subsanar las anomalias y pase de salida para 
entregar al notario los libros. 

15 
minutos 

Se entrega a! notario correspondiente para 
subsana observaciones y reingresa los libros 
corregidos. 

1 dia 

8 
Enlace de Resguardo 
y Conservacion "A". 

Recibe los libros corregidos y procede a 
realizar certificacion. 1 dia 

9 

Imprime sello de certificacion de razon de cierre 
en el decimo libro, recaba firma de la 
Subdireccion del Archive General de Notarias, 
elabora pase de salida libros de Protocolo 
Notarial. 

1 hora 

10 
Elabora pase de salida para entregar al Notario 
decena de libros y queda en espera de que ei 
Notario se presente a recoqerlos. 

10 
minutos 

11 
Enlace de Resguardo 
y Conservacion "A". 

Recibe del notario acuse de recibo, localiza 
libros, reporte de revision, oficio y entrega 
libros. 

15 
minutos 

Fin de! procedimiento 

Tiempo aproximado de ejecucion: 4 dias, 2 horas, 45 minutos 

Plazo o Periodo normative administrative maximo de atencion o resolucion: 13 dias 

1.- No aplica 

I 5 i 
S Si 

«rt!rrt.WiMTPOM WSfiTBo /i:ur*or. w<»o Oi U iuiiCima, ru;c*£A yrj <:3*rtUfvACl'>< *A nstowir^iL'*! < 

on<i«*yKf.'Wp«s k/"s- \S 

or acirj ci ciEmf !Hfi MOMO tiCTO,»fCW.WW«« uiuawpfrtK^ on 
ii riMOtAr^c or 

rmw-wiA: M^nns 
CWWtMtiHWw -© 

TOUOWI^O DC c&^^uiur t «OT*iQM(5 <*?AlC'OtrtOiQU^ tiflMC »RO<;iWNTtL 
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GOBIERNO DS LA 
' ^ Cm®ADDE K&XSQO 

SecEStana de AdminisfracJon y Finanzas. 

Coordinacion General de Evaluaclon, 
Modemizacion y Desarroilo AdminisLrativo. 

Valido 

Lie. Zeila Ej^fiTce Berez Herrera LiOTan^yfee^^drnBr-^e ia Vega 
SuboirectorajigArchivo General de Notarfas Enlace de Resguardo y Conservacion "A" 

Nombre del Area: ENLACE DE RESGUARDO Y CONSERVACI6N "A" 
Proceso: Sustantlvo. 
Nombre del Procedimiento: Registro de Sello y firma de Notario Foraneo. 
Descrlpcion Narrativa: Registrar sello y firma de Notario que no sea de ia Ciudad de Mexico, para 
que realice un tramite o servicio que requiera del Archivb General de Notarias con el fin de que 
acredite su caracter 
r. 

No. Actor Actividad Tiempo 

1 

Jefatura de Unidad 
Departamenta! de 
Atencion Ciudadana y 
Control de Gestion 
(Modulo de Ingreso 
Personal Tecnico- 
Operativo) 

Recibe del notario, solicitud con datos 
generales (fecha de inicio de funciones, 
domicilio, telefono, correo electronico), 
adjuntando copia certificada de su 
identificacion oficial, de su patente o 
nombramiento y de ia Gaceta o Periodico 
Oficial en que se haya publicado el inicio de sus 
funciones y comprobante de pago de derechos, 
asigna numero de registro, acusa de recibo en 
la solicitud, regresa un tanto de la solicitud y 
comprobante de paqo al Notario. 

15 
minutos 

2 Registra en control de tramites y turna al Area 
de Enlace de Resguardo y Conservacion "A". 

15 
minutos 

3 Enlace de Resguardo 
y Conservacion "A". 

Recibe solicitud, comprobante de pago y en 
copia de! formato acusa de recibo, revisa oficio 
y documentacion. 

1 dta 

^Cumple requisites? 

No 

4 

Elabora oficio para firma de la Subdireccion de 
Archive General de Notarias solicitando, al 
notario informacion, correccion de datos o 
documentacion necesaria, otorgandole plazo 
de tres dias habites, que se puede extender por 
un plazo de 6 dias mas, dependiendo de la 
distancia donde se localice el domicilio del 
notario y queda en espera de su respuesta. 

1 dia 

Se entrega al Notario para atender 
requerimiento. 3 dias 
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No. Actor Actividad ———.—_ Jiempb 

(Conecta con actividades 6) 

Si 

5 
Enlace de Resguardo 
y Conservacion "A". 

Elabora solicitud de informe a! Colegio 
Nacional del Notariado Mexicano, en relacion a 
si el Notario forma parte de dicho Colegio y si 
se encuentra activo en funciones, esperando la 
respuesta del Notario. 

1 dia 

^Es positiva? 

No 

6 
Enlace de Resguardo 
y Conservacion "A". 

Elabora solicitud de informe al Colegio de la 
Entidad Federativa correspondiente, en 
relacion a si el Notario forma parte de dicho 
Colegio y si se encuentra activo en funciones, 
esperando su respuesta. 

1 dia 

7 

Recibe respuesta, si es negativa elabora oficio 
para firma de la Subdireccion de Archive 
General de Notarias precisando las causas de 
la improcedencia de la solicitud. (Conecta con 
fin del procedimiento). 
Si la respuesta es positiva, continua 
procedimiento. 

2 dias 

Si 

8 

Elabora 4 tarjetas, que se remiten en sobre 
cerrado a Notario para que registre su sello, 
firma y rubrica, indicando que debera 
presentarlas a traves de la Oficialia de Partes 
de la Subdireccion de Archivo General de 
Notarias. 

1 dia 

Se entrega al Notario 4 tarjetas y asienta su 
sello, para su firma y rubrica. 

1 dia 

9 

Subdireccion de 
Archive Genera! de 
Notarias (Oficialia de 
Partes Personal 
T ecn ico-0 perativo) 

Recibe por Oficialia de Partes 4 tarjetas en 
sobre cerrado para concluir con el registro de 
sello y firma de notario foraneo y turna al 
Enlace de Resguardo y Conservacion "A". 

1 dia 

10 
Enlace de Resguardo 
y Conservacion "A". 

Recibe 4 tarjetas, recaba la firma del Titular de 
la Subdireccion del Archivo General de 
Notarias, remitiendo una de las tarjetas al 
Colegio Nacional del Notariado Mexicano, una 
al Colegio de la Entidad Federativa 
correspondiente y archivando 2 que 
corresponden al Archivo General de Notarias. 

1 hora 

Fin del procedimiento 

Tiempo aproximado de ejecucion: 12 dias, 1 hora y 30 minutos 

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resoiucion: 13 dfas 

Aspectos a considerar: 
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Secretana 

f SOE!6RNO»£J^ 
JO cW9A®5EKfeGCQ 

de Administracion y Finanzas. 

Coordinacion General de Evaluacion, 
, vjodemizacion y Desarrollo Adrnlristrauvo. 

1.- La documentacion certificada adjunta al oficio dp solicitud, debe ser certificadaj^or Notario 
que ya se encuentre registrada ante este Archivo Ge«ef<fKle NSfariasT 

/ 

-0 

Va ido 

Lic.xZeila Eunicel-'erez Herrera 
SubarrectoFa^e Archive General de Notarias 

Lie. -NanC^SteHadTj^me^de la Vega 
Enlace de Resguardo y Conservacion "A" 

Nombre del Area; ENLACE DE RESGUARDO Y CONSERVACION "B" 
Proceso: Sustantivo. 
Nombre del Procedimlento; Informe de Testamentos. 
Descripcidn Narrativa: Proporcionar informes de Testamentos que soliciten los Notarios Publlcos, 
Jueces de lo Familiar y/o jueces con competencia en materia de sucesiones, cuando ante ellos 
se radique un procedimiento sucesorio. 
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© 

Secretana de Administracion y Finanzas. 

Ccordtnacion General ds Evaluac.on, 
Moderuizacion y DesancIIo Ackiimstrativo. 

No. Actor Actividad Tiempo 

1 Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Atencion Ciudadana y 
Control de Gestion 
(Modulo de Ingreso 
Personal Tecnico- 
Operativo) 

Recibe solicitud por triplicado (Jueces) o 
duplicado (Notarios) y dos tantos de! 
comprobante de pago de derechos, sella de 
recibido los tantos de la solicitud y de los 
comprobantes del pago de derechos, devuelve 
ai interesado un tanto de la solicitud y del 
comprobante de pago e indica la fecha de 
entreqa. 

1 hora 
15 
minutos 

2 Registra en Sistema de Gestion de Tramites 
(para Juez o Notario segun sea el caso) y turna 
al Area de Testamentos. 

15 
minutos 

3 Enlace de Resguardo y 
Conservacion "B" 

Recibe solicitud con comprobantes de pago, 
acusa de recibo en copia del formato y realiza 
la busqueda del registro testamentario, en los 
soportes fisicos y en RENAT (REGISTRO 
NACIONAL DE TESTAMENTOS). 

1 dfa 

^Localiza registro? 

No 
4 Anota en la solicitud la inexistencia de registro 

testamentario. 
1 dfa 

(Conecta con la actividad 6) 
5 Anota en la solicitud los datos del resultado de 

la busqueda y al reverse del registro los datos 
del solicitante. 

2 dfas 

6 Elabora oficio de repuesta, de acuerdo al 
solicitante y tipo de testamento, revisa, rubrica 
y recaba firma de la Subdireccion de Archivo 
General de Notarias y/o en caso de ausencia, 
de la Jefatura de Unidad Departamental de 
Certificaciones, Calificaciones y Resguardo de 
Testamentos. 

1 dfa 

7 Enlace de Resguardo y 
Conservacion "B" 

Integra oficio de respuesta a la solicitud y 
comprobante de pago, registra en el formato 
como tramite atendido, clasifica por tipo de 
solicitante y determina 

2 horas 

^Es Juez o Notario? 

Juez 
8 Turna oficio de respuesta en original y copia a 

Mensajero. 
1 dfa 

9 Enlace de Resguardo y 
Conservacion "Bn 

(personal tecnico 
operativo/mensajero) 

Entrega oficio de repuesta al Juzgado 
correspondiente previo acuse de recibo en la 
copia del oficio. 

1 dfa 

(continua en la actividad 12) 

Notario 
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Secretaria de Administracioa y Fioanzas. 

Ccord;naci6n Genera! dc Evaluacion, 
Modemizacion y DesarroIIo Administrativo. 

No. Actor Actividad Tiempo 

10 Enlace de Resguardo y 
Conservacion "B" 

Turna oficio de respuesta en original y copia a 
la Jefatura de Unidad Departamental de 
Atencion Ciudadana y Control de Gestion 

1 hora 

11 Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Atencion Ciudadana y 
Control de Gestion 

Recibe oficio de respuesta y queda en espera 
del Notario. 

1 hora 

12 Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Atencion Ciudadana y 
Control de Gestion 

Recibe acuse del Notario localiza oficio y 
entrega oficio de respuesta. 

15 
minutos 

Fin del procedimiento 

Tiempo aproximado de ejecucion; 7 dlas, 4 horas, 45 minutos 

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 13 dias 

Aspectos a considerar: 
1.- Credencia! de Gestor o Credencial de Notario o Autorizacion por escrito a persona 
determinada con identificacion original (INE, cartilla, cedula profesional o pasaporte). 

2. Oficio de la Autoridad Judicial competente (original) o Escrito en original del Notario dirigido 
al Archive General de Notarias por el que solicite informe sobre disposicion testamentaria, 
mismo que debera contener firma autografa y sello correspondiente. 

3. Comprobante de pago de los derechos correspondientes (original). 
Oficio libre, que contenga los siguientes datos: 

4. Nombre del de Cujus (indicando si seJe/ccfr^)da/6on otro nombre), lugar y fecha de 
nacimiento y nombre de los padres,. 

jJ^tumce Perez Herrera 
de Archive General de Notarias ec 

Lie. ErickTecozauTl^Roh^)^ Lie. Araedli Guzhr^n Martinez 
Jefatura de Unidad Departamental de Enlace de Resguardo y Conservacion 
Certificaciones, Calificaciones y "B" 
Resguardo de Testamentos 
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Secretaria de Adininistracioa y Finaczas. 

Coordinacion General de EvaFoacidn, 
Modernization y Desarrollo Adannistrativo. 

Nombre del Area; ENLACE DE RESGUARDO Y     
Proceso: Sustantivo. 
Nombre del Procedimiento: Recepcion de Avisos de Testamentos. 
Descripcion Narrativa: Recibir los avisos de testamento que remitan los Notaries Publicos de la 

GC8SHRNO DE LA 

No. Actor Actividad Tiempo 

1 Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Atencion Ciudadana y 
Control de Gestion 
(Modulo de Ingreso 
Personal Tecnico- 
Operativo) 

Recibe del interesado la tarjeta de Aviso de 
Testamentos debidamente requisitada junto 
con el comprobante de pago de derechos en 
original (Uno por cada tramite), sella de 
recibido en e! comprobante de pago e indica la 
fecha en que debe presentarse por su 
comprobante. 

1 hora 
15 
minutos 

2 Coteja la fecha de testamento contra la fecha 
de entrega. 

15 
minutos 

^Es extemporanea? 

Si 

3 Imprime sello de extemporaneo en ambas 
partes de la tarjeta. 

5 minutos 

(Conecta con la actividad 4) 
No 

4 Asienta datos en formato de control y turn a 
tarjeta y comprobante de pago al Enlace de 
Resguardo y Conservacion "B". 

2 dias 

5 Enlace de Resguardo y 
Conservacion "B" 

Recibe tarjeta y comprobante de pago, 
presenta para firma de la Subdireccion de 
Archive General de Notarias en la parte inferior 
de las tarjetas y las desprende. 

15 
minutos 

6 Clasifica por Notaria, registra en control de 
tramites y determina. 

1 dia 

^Fue extemporanea? 
Si 

7 Enlace de Resguardo y 
Conservacion "B" 

Elabora oficio para firma y envia a la 
Subdireccion de Notariado para que proceda 
de acuerdo a ia Ley de Notariado. 

1 dia 

(Conecta con la actividad 9) 

No 
8 Turna tarjeta y comprobante de pago a la 

Jefatura de Unidad Departamental de Atencion 
Ciudadana y Control de Gestion, para su 
archive correspondiente y la parte superior de 
la tarjeta se la queda en espera del interesado. 

1 dia 

(Conecta con la actividad 10) 
No 
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Secretaria de Administrac.on y Fiosazas. 

Coordinacion General dc Evaluacion, 
Modemizacior. y Desarrollo Adrainistrativo. 

No. Actor Actividad Tiempo 

9 Turn a tarjeta y comprobante de pago a la 
Jefatura de Unidad Departamental de Atencion 
Ciudadana y Control de Gestion, para su 
archivo correspondiente y la parte superior de 
la tarjeta se la queda en espera del interesado. 

2 dias 

10 Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Atencion Ciudadana y 
Control de Gestion 
(Modulo de Entrega 
Personal Tecnico 
Operative) 

Recibe del interesado el comprobante de 
pago, localiza tarjeta, entrega aviso de 
testamento y recaba acuse. 

15 
minutos 

Fin del procedimiento 

Tiempo aproximado de ejecucion; 7 dias, 2 horas, 5 minutos 

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 13 dias 

Aspectos a considerar: 
1.- Credencial de Gestor o Credencial de Notario o Escrito de Autorizacion a persona 
determinada acompanado de una identificacion original (credencial para votar, cartilla de! servicio 
militar, ceduia profesional o pasaporte). 
2. Aviso de Testamento debidamente seliado y flrmado por e! Notario (original). 
3. Comprobante de pago de !os derechos correspondientes (original). 

LRiaiC SrilMnPL5ArC.>,t^-Tr4Ct^MJ3Cl cc ctBOMmn tjQurayACAjojroON eLCQMOROflANTI Dfl PMODF FU CSJfh'Ai UMO CApXTfAMTl:. SRi^DC RIOEDO W R fCWItOMW OtPAGCP B^JCA LA/f-K* fit; QUC SEW >ff5LN'AKSE PCK WCOMPACti5ra 

CWfcMPOK*N£A? 
tcoraaurccH* DC ICTTAMlL'flOCD^ yv ff5» ttiTSiS*. 

tWfJUMt it'jxjce SX-ttl VCP WCOIK *"0*5 W? 1 tL OilArtfjt:*. 

4.«tEM*rj»TCJ Ui 'CflMATO riccaH7».'a T TUKfiirABir* ^ CWtZr^Ktl or.PAGCuU rriUif w eiiGoaF.Dcy cs*^EnvAoa*tr 

■a iteaw SELff-TKEWO II GCWWOMNTE M7*S0. LCJCWCA UTAIWTA CKT«CA njTAMWO* RIuACE KJSl 
—*^) 
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OAfrDCA iTKft BAPKA fTtl.VA T f HVU usyKsjKttaott 2r 

t TUfJ^TAPJrArCC'.lMCOt.TE Of PAuO ALA JtfStLnU M UrauDCCWW-lt^AL Df ATif CET. uUOACAN* V CGMROL DE StSnON. PAPA 5J MCHftO COfiPC^^taK^Y lATAt *1 sy PiWQCCE IA TAEJETASE IA QytDAIN £ UTAA OIL 

3 ygtK* TA^r* y cCH-ippxsAfyrt ot PAS3 * LA ITWWA D: J14V10 WRIV.WJTK DC ATL-'QUN atlOAOWl r CCJCXOLCE 3HTJ0H PAX* iii*RoyvocfWPtSP^cmi7* vw Pi*rL SUfLRJCP. et U TAWtr* SI IA QUEPA lli EiltPACfUW caci^ 

Lie. Zeila Eupice Perez Herrera 
Subdkectora de Archive General de Notahas 
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Secretaria de Adrainistracidn y Ficaczas. 

Coordiaacion General de Evaluacidn, 
Modemizacion y Desarroilo Adininisfcrativc. 

Lie. Erick T^cozautiaTRoffleE^^-^ Lie. Araceff(Mj^man Martinez 
Jefatura de Unidad Departamental de Enlace de R^sguardo y Conservacion 
Certificaciones, Calificaciones y "B" 
Resguardo de Testamentos 

Nombre del Area; ENLACE DE RESGUARDO Y CONSERVACION "B" 
Proceso: Sustantivo. 
Nombre del Procedimiento: Retire de Testamento Olografo. 
Descripcion Narrativa: Entregar al testador e! testamento olografo que hubiere depositado en el 

No. Actor Actividad Tiempo 

1 Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Atencion Ciudadana y 
Control de Gestion 
(Modulo de Ingreso 
Personal Tecnico- 
Operative) 

Recibe al interesado, orienta y entrega 
solicitud y turna al Enlace de Resguardo y 
Conservacion "B". 

15 
minutos 

2 Se entrega al interesado requisitar la solicitud 
por triplicado y se presenta con su solicitud en 
la fecha indicada. 

2 dias 

3 Enlace de Resguardo y 
Conservacion "B" 

Recibe al testador o poderdante y testigos, 
coteja identificaciones (recibe las copias y 
retiene los originales). 

15 
minutos 

4 Requisita solicitud y regresa un tanto. localiza 
el sobre en custodia del Archivo General de 
Notarias. 

1 bora 

5 Retira el sobre y elabora acta de retiro del 
testamento. 

1 hora 

6 Solicita la firma del testador y de los testigos, 
recaba la firma del Jefatura de Unidad 
Departamental de Certificaciones, 
Calificaciones'y Testamentos, en el acta de 
retiro de testamento. 

15 
minutos 

7 Entrega sobre al interesado e identificacion y 
archiva solicitud en el expediente. 

5 minutos 

Fin del procedimiento 

Tiempo aproximado de ejecucion: 4 dfas, 3 horas. 5 minutos. 

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion; 13 dfas 

Aspectos a considerar: 
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Secretaria de Admir.istracion y Finanzas. 

Coordlnacion General dc Evaluacidn, 
Modemizacion y Desairollo Admiristrativo. 

• Cedula Profesional - original y 1 copta(s)    
• Cartilla del Servicio Militar Nacional - original y 1 copia(s) 
• Pasaporte - original y 1 copia(s) 
• Tarjeta de residencia - original y 1 copia(s) 

2. Documentos de acreditacion de personalidad juridica 
Personas fisicas: Poder Notarial e Identificacion Oficial del representante o apoderado. - 

original y 1 copia(s) 
• Personas fisicas; Carta Poder firmada ante dos testigos e identificacion oficial del 

interesado y de quien realiza el tramite. - original y 1 copia(s) 
• Personas fisicas: Carta Poder firmaoa^nte^dos testigos con ratificacion de las 

firmas ante Notario Publico.>^5nQlnaI v 1 Qdpia(s) 
Personas morales: Act? 
representante o apod* 

onstit 
ado or 

V^l 
r 

Zerta E 
ra^e> 

ce 
Sub cm ct 

2: 

r Notarial 
pia(s) 

e Identificacion Oficial del 

rez Herrera 
eneral de Notarias 

Lie. Erick Tecd^autia Romera^^A Lie. Araceli (S^zman Martinez 
Jefatura de Unidad Departamental de Enlace de Fjfesguardo y Conservacion 
Certificaciones, Calificaciones y "B" 
Resguardo de Testamentos 

Nombre del Area: ENLACE DE RESGUARDO Y CONSERVACION "B" 
Proceso: Sustantivo. 
Nombre del Procedimiento: Remision de Testamento Olografo a Juez de lo Familiar. 
Descripcion Narrativa; Entregar al Juez de lo familiar o Juez competente el sobre que contiene 
el original del testamento olografo depositado en el Archivo General de Notarias, a efecto de que 

No. Actor Actividad Tiempo 
1 Jefatura de Unidad 

Departamental de 
Atencion Ciudadana y 
Control de Gestidn 
(Modulo de Ingreso 
Personal Tecnico- 
Operativo) 

Recibe oficio por triplicado del juez de lo familiar 
en el que se contiene la solicitud. 

1 dla 

2 Recibe, sella de recibido los tres tantos del oficio 
y devuelve el tercer tanto como acuse de recibo. 

5 minutos 

3 Registra en el Sistema de Gestion de tramites y 
turna al Enlace de Resguardo y Conservacion 
"B". 

3 boras 

4 Enlace de Resguardo y 
Conservacion "B" 

Recibe oficio, acusa de recibo en formato de 
control, localiza y retira sobre. 

1 dla 
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Secretaria de Administracion y Finanzas. 

No. Actor ActlVid ad Coordiaacion Genera! de EvaSuacidr - Tiempo 

5 Asienta acta en el lioro de regist'rd, ¥Ebo'ra ofiod 

Archive General de Notanas o en su caso, de la 
Jefatura de Unidad Departamental de 
Certificaciones, Calificaciones y Resguardo de 
Testamentos. 

:vt diai 

6 Entrega oficio con sobre que contiene el 
testamento oloqrafo al Juez de lo Familiar. 

1 dia 

Fin del procedimiento 

Tiempo aproximado de ejecucion: 4 dias, 3 horas, 5 minutos. 

Piazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 13 dias 

Aspectos a considerar: 
1.- No aplica 

2. RECEBE OROO PGR 
TRIFFUCADODE JUEZLQ 

FAJ.1IL1AR EN ELQUE CCNSEE 
IA sc jcrruo 

2 REOSE SEllA 0£ 
REGHCO LOS TREE 

TAf.TOS DEL CfTGO V DEVUELVE ELTHECER 
TANTOCCMO ACUSE DE 

REOBO. 

> 

5. EESISTPA6K?!. SiSTO-'A DE 
CES770M OE TRAMtTESY TDRWA 
ii Ef-DjSCE DE F.ES3UAED0 Y 

COflSERVACKJH ■&' 

ASca8£ORaO.ACU<AOE 
Rtaso EN FOKMATO DE 

CCtiTRCU IOCAUI4. Y RET1F-A 
SOERL 

S, ASEIr.TA ATTA EN El UBRO DE EE5GI7RO. ElAEORA 
ORGO OE KEMiSJOK Y RECAEA «RMA DEL ARCHIVO 

6EMSAL DE NOTAFJAS 0 EN SU CASO, DE U JEfATURA 
DE UMDAO CERARTAMENTAIDE CERTinCACIGfvES 
CAUFICAdCfiESyRESGUARCODE TESTA!.! Ef.TCE 

5, El.T'EGA ORGO COK 
SCSF.E CUE CCiETTENE EL 

TESTAWEfslTO O-ajRAJOAl 
JUEwOElOFAMIUAJi.  *© 

< P 

A-ic. Zeila 
Subdirectora dd Ar 

Perez Herrera 
General de Notanas 
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0 GOSIERNC D£ LA 

CI5JOAD DE M&tSCO 

Secretarfs de Administracidn y Fsnaazzs. 

Coordinacion General de Evaluacion, 
Modernizacion y DssznoUo Adininistrativo. 

Lie. EricR'^fecozautla RQrrfCTS1^ 
Jefatura de Unidad Departamental 
Certificaciones, Calificaciones 
Resguardo de Testamentos 

de 

y 

Lie. AracelKsuzman Martinez 
Enlace de Resguardo y Conservacion 
"B" 

Nombre del Area: ENLACE DE RESGUARDO Y CONSERVACION "B" 
Proceso: Sustantivo. 
Nombre de! Procedimiento: Registro de Testamento en el Extranjero. 
Descripcion Narrativa: Recibir en deposito los Avisos de Testamento que otorguen los 
particulares ente Consulados Generales, Consulados de Carrera, Secciones Consulares de 
Embajadas y Oficinas de Enlace en el extranjero, a efecto de elaborar el registro testamentario 

No. Actor Actividad Tiempo 

1 Jefa de la Unidad 
Departamental de 
Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Atencion Ciudadana y 
Control de Gestion 

Recibe y sella de recibido por triplicado el 
escrito, devuelve a la solicitante el tercer tanto 
del mismo como acuse de recibo. 

5 minutos 

2 Registra en el sistema de Gestion de tramites 
y turna al Enlace de Resguardo y 
Conservacion "B" 

3 boras 

3 Enlace de Resguardo y 
Conservacion "B" 

Recibe escrito y aviso de testamento. 1 dia 

4 Ingresa al Sistema de Captura de Avisos de 
Testamento, en donde se ileva a cabo la 
captura de todos los datos y se valida. 

1 dia 

5 Se manda en una tabla de excel el numero de 
validacion al Ingeniero de informatica para que 
realice la sequnda validacion 

2 dias 

6 Se imprimen la Tarjeta de Aviso de 
Testamento y se archiva 

7 Elabora e! oficio de respuesta a la Secretaria 
de Relaciones Exteriores senalando que 
quedo registrado el testamento y recaba firma 
de la Subdireccion de Archivo General de 
Notarias o en su caso, de la Jefatura de 
Unidad Departamental de Certificaciones, 
Calificaciones y Resguardo de Testamentos. 

1 dia 
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o gos'=RNO DE LA 
CfUDAS Dc M&{iCO 

Secretaria de Administracion y Finan: zas. 

Coordiaacior. Genera} de Evalnacion. 
Modernlzacioa y Desarrollo Administrai 

No. Actor Actividad " *——^ -Tiempo 

Fin del procedimiento 

Tiempo aproximado de ejecucion; 7 dlas, 3 horas, 5 minutos. 

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 13 dfas 

Aspectos a considerar: 
1.- No aplica. 

LicAZeila^Eunipe perez Herrera 
lubcfffactora de Accnivo General de Notanas 

LfcT Erlck Tecozaufl^RofflgEgX. 
Jefatura de Unidad Departamentai de Enlace de Redguardo y Conservacion 
Certificaciones, Calificaciones y "B" 
Resguardo de Testamentos 

Lie. Araceli G an Martinez 

Nombre del Area: JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAI DE ARCHIVO H1ST6RICO 
Proceso: De apoyo. 
Nombre del Procedimlento: Acreditacion de Investigadores. 
Descripcion Narrativa: Proporcionar el servicio de consuita del Archive Historico, a fin de difundir 
el acervo documental del Archive General de Notarias y colaborar con investigadores, 
instituciones cientlficas, academicas y culturales en la realizacion de investigaciones 

No. Actor Actividad Tiempo 

1 
Jefatura de Unidad Departamentai 
de Archive Historico 
(personal tecnico-operativo) 

Recibe a I interesado, le orienta, 
indica la documentacion soporte y 
demas requisites que debe reunir 
para acreditarse como 
investigador. 

15 
minutos 

2 

Solicita al interesado reunir los 
requisites y presentarlos en 
solicitud por triplicado junto con la 
documentacion soporte y 
comprobante de pago. 

2 dias 
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WM w. GOB1ERN0 DE LA O aUOAE>EZ KcKJSC 

Sscretarfa de Administracidn y Finaazas. 

Coordinacidn General tie Evaiuacion, 
Modersizacidr. y DesarmUo. 

No. Actor Acti /idad Tierppo 
Solicila al lutelesadu leumr lbs 
requisitos y presentarlos en 
solicitud portripiicado junto con la 
documentacion soporte y 
comprobante de pago.  

2 dfas 

Recibe al interesado, sella 
solicitud, devuelve un tanto de la 
solicitud y le indica al usuario que 
acuda a la sede del Archive 
Historico de Notarias en tres dias 
habiles. Turna a la J.U.D. de 
Archives Notariales. 

15 
minutos 

Jefatura de Unidad Departamental 
de Archives Notariales 

Recibe solicitud con 
documentacion soporte y pago, 
acusa de recibido, y la turna a la 
Jefatura de Unidad Departamental 
de Archive Historico. 

2 dias 

Jefatura de Unidad Departamental 
de Archive Historico 

Recibe solicitud con 
documentacion soporte y 
comprobante de pago, y analiza si 
cumpie con los requisitos.  

30 
minutos 

Si 

Se solicita al interesado acudir a la 
sede del Archive Historico de 
Notarias con el tanto de la 
solicitud que le fue entregado en la 
Ventanilla Onica de la DGJEL para 
entregar al personal del Archive 
Historico una copia de su 
identificacion oficiai vigente junto 
con dos fotografias tamaho 
infantil. 

15 
minutos 

Personal tecnico-operativo de la 
Jefatura de Unidad Departamental 
de Archive Historico 

Recibe la documentacion y 
precede a realizar la credencial 
que acredita al interesado como 
investigador del Archive Historico. 

10 
minutos 

Personal tecnico-operativo de la 
Jefatura de Unidad Departamental 
de Archive Historico 

Asigna numero de registro a! 
investigador, abre su expediente y 
le entrega una copia de los 
Lineamientos Generates para 
Regular la Prestacion de los 
Servicios que brinda el Acervo 
Historico del Archivo Genera! de 
Notarias de la Ciudad de Mexico, 
ast como su credencial. 

30 
minutos 
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SOBISRNO DELA 
OUS&DDSKSKSCO 

Secretsrfa de AdministraciSn y Finanzas. 

Coordinacidn General de Evatetcidn, 

No. Actor Activi dad "tiempo 

11 

Se reqoiere-atlnteresa'dcracirdira'" 
la sede del Archive Historico de 
Notarias con el tanto de la 
solicitud que le fue entregado en la 
Ventanilla Unica de la DGJEL 

t 

10 
minutos 

12 
Jefatura de Unidad Departamental 
de Archivo Historico 

Informa al interesado las razones 
de la negativa, genera y firma 
oficio, y entrega al interesado para 
que subsane los requisites 
faltantes. 

15 
minutos 

13 Se entrega el oficio al interesado. 
5 
minutos 

14 
Jefatura de Unidad Departamental 
de Archivo Historico 

Entrega el acuse del oficio a la 
Jefatura de Unidad Departamental 
de Atencion Ciudadana y Control 
de Gestion. 

1 dia 

15 
Jefatura de Unidad Departamental 
de Atencion Ciudadana y Control de 
Gestion 

Recibe acuse del oficio, y firma de 
recibido. 

10 
minutos 

Fin de procedimiento 

Tiempo aproximado de ejecucion: 5 dfas y 2 horas habiles. 

Aspectos a considerar; 
1Estado de conservacion de los OS 

Zei a 
Arc 

documentos a consultar. 

Subdifectora 
§rez Herrera 

o General de Notanas 

Nombre del Area JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE ARCHIVO HIST6RICO 
Proceso: De apoyo. 
Nombre del Procedimiento; Eventos. 
Descripcion Narrativa: Proporcionar e! uso de la sala polivalente ubicada en el Ex Templo de 
Corpus Christi, sito en Avenida Juarez 44, Colonia Centra, Alcaldia Cuauhtemoc, e! cual podra 
ser solicitado por personas pubiicas o privadas a efecto de llevar a cabo eventos de caracter 
cultural, cientifico, docente o gubernamental. 

No. Actor Actividad Tiempo 

1 
Jefa de Unidad 
Departamental de Archivo 
Historico 

Recibe al interesado y orienta 
sobre los requisites que debe 
reunir para realizar el evento de su 
interes. 

15 minutos 
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M sosierno D£ la 
C3UDAD DE 

Secrstaria de Administracion y Finanzas. 

No. Actor Actividad 
Coordinacion General dc 

Ite.ftpb 

1 
Jefa de Unidad 
Departamental de Archive 
Historico 

Recibe al it iteresado y orienta 
sobre los requisites que debe 
reunir para realizar el evento de su 
interes. 

16 minutos 

2 

Se brinda orientacion, a efecto de 
que reuna los requisites, y 
presente la documentacion en la 
Ventanilla Unica de la DGJEL. 

1 dia 

3 Personal Tecnico- 
Operativo de la Jefatura de 
Unidad Departamental de 
Atencion Ciudadana y 
Control de Gestion 

Recibe. asigna numero de 
registro, acusa de recibo en la 
solicitud, regresa un tanto de la 
solicitud e indica que regrese a la 
sede del Archivo Historico en 
cinco dias habiles. 

15 minutos 

4 

Registra en Sistema de Control de 
Gestion y turna al area de Oficialia 
de Partes de la Subdireccion del 
Archivo General de Notarias. 

1 dia 

5 

Personal Tecnico- 
Operativo de la Oficialia de 
Partes de la Subdireccion 
del Archivo General de 
Notarias 

Recibe, registra, asigna folio y 
turna la solicitud a la Jefatura de 
Unidad Departamental de Archivo 
Historico 

1 dia 

6 
Jefa de Unidad 
Departamental de Archivo 
Historico 

Recibe la solicitud y analiza si 
cumple con los requisites. 1 dia 

No 

7 
Jefa de Unidad 
Departamental de Archivo 
Historico 

Genera oficio informando a! 
interesado las razones de la 
negativa, y lo turna a la Direccion 
de Consultas Juridicas y Asuntos 
Notariales para firma. 

2 dias 

8 

Se requiere al interesado 
subsanar lo faltante y acudir a la 
Ventanilla Onica de la DGJEL 
para ingresar nuevamente su 
solicitud. (Conecta con actividad 
4) 

1 dia 

Si 

9 
Jefa de Unidad 
Departamental de Archivo 
Historico 

Genera oficio para firma de la 
Direccion de Consultas Juridicas y 
Asuntos Notariales, indicando al 
interesado que realice el pago 
correspondiente y obtenga el 
comprobante emitido por la 
DGJEL, el cual debera exhibir 
ante el personal del Archivo 
Historico. 

2 dias 
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1.- DisponiDilidad 

aitdo^ 

rcr 

. GOBIERNODELA 
. CJUOAO C5 KilSiC© 

Secretaria de Atteinistracidn y Finaazas. 

Coordinacidn General de Evaluecicn, 
Mcdemizaa^ny^DessiTollo Adssiristrativo. 

genda y cumplimiento de losddfheamientoy-coireajjondierttes" 

so 

Zeila Eun 
Subdirectora d 

z Herrera Maria^fhanda Gomez Perea 
General de Notanas JUCKlewchivo Historico 

NombrexielAr^a; JEFATURA DE UN I DAD DEPARTAMENTAL DE ARCHIVOS NOTAR1ALES 
Proceso: Sustantivo. 
Nombre del Procedimiento: Busqueda de Antecedentes Notariales. 

Descripcion Narrativa; Prestar e! servicio de busqueda de antecedentes notariales, para 
escrituras de menos de 70 anos a los interesados que asf !o requieran por convenir a sus 

No. Actor Actividad Tiempo 

1 Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Atencion Ciudadana y 
Control de Gestion 

Recibe oficio de solicitud, documentacibn 
soporte y comprobante de pago, asigna No. de 
control, acusa de recibo, entrega un tanto a I 
solicitante o Autoridad. 

15 
minutos 

2 Registra en formato de control de tramites y 
tuma solicitud y documentacion a la Jefatura 
de Unidad Departamental de Archives 
Notariales. 

15 
minutos 

3 Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Archives Notariales 

Recibe oficio de solicitud, documentacion 
soporte y comprobante de pago, con ei numero 
asignado en la Ventanilla Onica, para su 
sequimiento, y busca el libro. 

1 dia 

4 
Locaiiza el libro expediente, califica solicitud, 
revisa documentos. 

1 dia 
30 
minutos 

2,Acredita interes juridico? 

Si 
5 Elabora y firma el oficio de respuesta a la 

solicitud y en su caso la corrobora la 
informacion correspondiente y lo remite a la 
Jefatura de Unidad Departamental de Atencion 
Ciudadana y Control de Gestion 

1 dia 

No 
6 Elabora y firma oficio para e! interesado las 

razones de la negativa, genera y firma oficio, 
turnandolo a Jefatura de Unidad 
Departamental de Atencion Ciudadana y 
Control de Gestion. 

5 minutos 
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llpp SOBIHRNO DE LA 
NIIP' aupAD 05 

Secretaria de Adroinistracidn y Finanzas. 

Ccordinacion General dc Evaluacidii, 

No. Actor Actividad Modemizacidn y Dcsarrollo Adaaaistrat ^Tienjpo 

7 Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Atencion Ciudadana y 
Control de Gestion 

Recibe oficio, y entrega al interesado. 
(Conecta con el fin del procedimiento) 

"STnihutos 

Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Atencion Ciudadana y 
Control de Gestion 

Recaba acuse y lo turna a Jefatura de Unidad 
Departamental de Archivos Notariales. 

1 dia 

Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Archives Notariales 

Recibe de la Jefatura de Unidad 
Departamental de Atencion Ciudadana y 
Control de Gestion, el acuse y archiva. 

1 dia 

Fin de! procedimiento 

Tiempo aproximado de ejecucion: 5 dias, 2 horas, 10 minutos. 

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 13 dias 

Aspectos a considerar: 
1.- Documentos de identificacion oficial 

• Credencial para Votar - original y 2 copia(s) 
• Cedula Profesionai - original y 2 copia(s) 
• Cartilla del Servicio Militar Nacional - original y 2 copia(s) 
• Pasaporte -original y 2 copia(s) 
• Tarjeta de residencia - original y 2 copia(s) 

2.- Documentos de acreditacion de personalidad juridica 
• Personas fisicas: Carta Poder firmada ante dos testigos e identificacion oficial del 

interesado y de quien realiza el tramite. - original y 2 copia(s) 
• Personas fisicas: Poder Notarial e Identificacion Oficial de! representante o apoderado. - 

original y 2 copia(s) 
Personas morales: Acta Constitutiva, Poder Notarial e Identificacion Oficial del 

representante o apoderado. - original y 2 copia(s) 
Personas fisicas: Carta Poder firmada ante dos testigos con ratificacion de las firmas ante 

Notario Publico. - original y 2 copia(s) 
3.- Formato debidamente llenado en original y dos copias simples. 
4.- Documentos con los que se acredite interes juridico en original o copia certificada, y dos 
copias simples, tratandose del archivo considerado privado. (Ejemplo: sentencia judicial, copia 
de la escritura) 
5.-Original del comprobante del pago de derechos correspondientes. 
• Serialar numero y fecha del instrumento notarial, numero y nombre del Notario ante quien se 

otorgo, en caso de consulta de instrumento notarial, tratandose de busqueda por indice 
serialar numero del instrumento notarial, numero de notaria, Notario, y fecha aproximada de 
su otorgamiento. 

• En caso de representar a una sucesion, exhibir original o copia certificada y copia simple del 
documento con el que se acredite que se esta en ejercicio del cargo de albacea. 

• En caso de ser representante o apoderado legal, debera exhibir original o copia certificada y 
copia simple del poder notarial con facultades para actos de administracion y/o de dominio o 
facultades especiales para la consulta o busqueda de instrumento notarial. 

• La busqueda del Instrumento Notarial por indice se realizara en el ario que seriale la solicitud 
como fecha probable en la que fue tirada la Escritura, conforme a los datos proporcionados 
por el solicitante. 
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Secretarfa de Administracion y Finanzss. 
f 

Coordinacion General dc Evaliiacidn, 
Moderr.izaddn y Desarrollo Admmistrativo. ' 

• E! resuitado de la busqueda de consulta, es dedr^los-datos-ideHt^fiGatwoa.delJ.nstfurnento 
Notarial se proporcionan en el formato de solicitud. 

• En caso de presenter carta poder ante dos testigos, debera ser ratificada ante la Ventanilla 
Unica de la Direccion General Jundica y de Estudios Legislatives, de conformidad con lo 
dispuesto en el articulo 2551, fraccion II, del Codigo Civil para el Distrito Federal. 

Formatos 
En su caso, el formato de solicitud debera apegarse a lo dispuesto al "Aviso por el que se da a 
conocer el Formato Unico de Tramites que deberan aplicar las Dependencias, Grganos 
Desconcentrados, 6rganos Politico Administrativos y Entidades de la Administracion Publica de 
la Ciudad de Mexico" publicado el 30 de abril de 2019. 

sg 

i mats cncoDt soaaruo. cocuMEfcAcrcn JOfORn * CCMPSOKAWTE Df !>AGO ASGUA ■». OE COMTSOl, ACVSA DE ftEOK>. 
SCUaTANTE OAUTOTICAD. 

J. RtGSTRA Ef, FORMATO 
CECOfjTdoiDt TRii.nrts vToMiASouaruov oocuMDraaOMAU JtfJTIJJA DE UMOW 

PCKaRTAJAEKTAt Dt ARCxBXS HOTAPJilES, 

ITRtCK OFIOC CON LOS DATOS DEI imseOENt KCfTAaiiv/oonaoBfjMRsoacEnaA PORKO MAKRIE lOCAiEADO LOS ANTtCCOEI.'TLS UOTATIALES CFCR KOACRECrAR ELSHTtEES JUKIDCO. SRCHr.'AfiWXOTEKlEi-^ClO LKIO PARA ZUMIDO tl USUAfSOLORKOJA. 

TAtcitE cnao de SMicnuc, DOCUMEtiTAaCTi SCfCFTE Y CCMFROWYCTE DE PASO. COK El MiMEPO ASlCEiASO EN IA VENTAP3UA VNICA, PAPA SU sreuiwitKTC.v busca el ispa 

^ ICCAUZA El U8RC EXPf OlEME. CAJdCA 
sajcruo, mvisa DOCUMBFTes 

;El ItJTEflESADO ACRE01TA El WIRES IUKOICO? SEWBORA Cfiao a-iDIOWDOlOS DATOS DEI M.TECWltUE NOTARIAL Y IUP.IIA 

(\t7 

Lie. Zeila Eunic? 
Subdirectora^fe 

c Eura; cnac U©JCA*OO. U [WPCaBOJOAO DE ntESTAP. EL VlGOPCf riC^RECrARJNIIPK JUF^lCO./TU^rW^DO 
m 

Valido 

erez Herrera 
rchivo Genera! de Notarias 

Lie. Marina g, 
JUD de Archiv 

Alvarado 
tariales 

Nombre del Area: JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE ARCHIVOS NOTARIALES 
Proceso: Sustantivo. 
Nombre del Procedimlento; Consulta de Instrumentos Notariales. 
Descripcion Narrativa: Prestar el servicio de busqueda para consulta de antecedentes notariales 
para escrituras de menos de 70 afios a los interesados que asi lo requieran por convenir a sus 

No. Actor Actividad Tiempo 

1 Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Atencion Ciudadana y 
Control de Gestion 

Recibe al interesado, le orienta, indica la 
documentacion soporte y entrega solicitud. 

15 
minutos 
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No. Actor Actividad 

rtWA'n GOBIERNODcLA C5U5APCSRgX5CO 

Secretaria de Adrainistracion y Fiuaazas. 

Coordinacidn General de Evaluacida, 
Modcrnlzaeion >' Pesarrollo Administrs' 

Tiempo 

Recibe la sollcitud por triplicado junto con la 
documentacion soporte y comprobante de 
pago del interesado.  

1 bora 

Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Atencion Ciudadana y 
Control de Gestion 

Recibe al interesado, sella solicitud, devuelve 
un tanto de la solicitud y lo canaliza a la 
Jefatura de Unidad Departamental de Archives 
Notariales. 

15 
minutos 

Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Archives Notariales 

Recibe solicitud, comprobante de pago, 
documentacion que acredite el interes juridico 
y copia de identificacion que coteja con la 
original y busca el libro,  

1 dia 

ilocaliza el libro? . 30 
minutos 

No 
Indica al interesado que regrese en 15 dias, 
devuelve documentacion e identificacion, 
plasma en la solicitud que no se efectuo la 
consulta y entrega. 

15 
minutos 

Se entrega la solicitud y comprobante de pago 
e indicaciones para que regrese el interesado 
en la fecha Indicada. 

5 minutos 

(Conecta con la actividad 5) 

Si 
Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Archives Notariales 

Entrega solicitud, comprobante de pago, el 
libro y apendice al Encargado de Consultas. 

5 minutos 

Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Archives Notariales 

Recibe solicitud, comprobante de pago, libro y 
apendice, coteja datos con la solicitud y 
determina 

5 minutos 

^Acredita interes juridico? 

No 
Informa al interesado las razones de la 
negativa, genera y firma oficio, turnandolo a 
Jefatura de Unidad Departamental de Atencion 
Ciudadana y Control de Gestion.  

5 minutos 

10 Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Atencion Ciudadana y 
Control de Gestion 

Recibe oficio, y entrega al interesado. 
(Conecta con el fin del procedimiento) 

5 minutos 

Si 
11 Jefatura de Unidad 

Departamental de 
Archivos Notariales. 

Entrega para su consulta el libro al interesado. 
5 minutos 

12 Interesado 
Recibe y realiza la consulta y regresa el libro. 30 

minutos 
13 Jefatura de Unidad 

Departamental de 
Archivos Notariales 

Recibe libro, cancela solicitud y comprobante 
de pago y devuelve el libro al Area de acervos 
para su guarda.  

5 minutos 
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Secretaria de Administracidn y Finanzas. 

Coordinacion General de Evahiacion, 

No. Actor Actividad 
Moderaizacion y Uesarrouo Aomrastrauvi >. j 

Tiempo 

Fin del procedimiento 

Tiempo aproximado de ejecucion: 2 dias, 3 horas, 5 minutos. 

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucidn: 13 dias 

GOBIERNODELA 
)i ausAccs! 

1 - Documentos de identificacion oficial 
• Credencial para Votar - original y 2 copia(s) 
• Cedula Profesional - original y 2 copia(s) 
• Cartilla del Servicio Militar Nacional - original y 2 copia(s) 
• Pasaporte -original y 2 copia(s) 
• Tarjeta de residencia - original y 2 copia(s) 

2.- Documentos de acreditacion de personalidad juridica 
• Personas fisicas; Carta Poder firmada ante dos testigos e identificacion oficial del 

interesado y de quien realiza el tramite. - original y 2 copia(s) 
• Personas fisicas; Poder Notarial e Identificacion Oficial del representante o apoderado. - 

original y 2 copia(s) 
Personas morales: Acta Constitutiva, Poder Notarial e Identificacion Oficial del 

representante o apoderado. - original y 2 copia(s) 
Personas fisicas: Carta Poder firmada ante dos testigos con ratificacion de las firmas ante 

Notario Publico. - original y 2 copia(s) 
3.- Formato debidamente llenado en original y dos copias simples. 
4.- Documentos con los que se acredite interes juridico en original o copia certificada, y 

dos copias simples, tratandose del archive considerado privado. (Ejemplo: sentencia judicial, 
copia de la escritura) 

5.-Original del comprobante del pago de derechos correspondientes. 
• Serialar numero y fecha del instrumento notarial, numero y nombre del Notario ante quien se 

otorgo, en caso de consults de instrumento notarial, tratandose de busqueda por indice 
serialar numero del instrumento notarial, numero de notaria, Notario, y fecha aproximada de 
su otorgamiento. 

• En caso de representar a una sucesion, exhibir original o copia certificada y copia simple del 
documento con el que se acredite que se esta en ejercicio del cargo de albacea. 

• En caso de ser representante o apoderado legal, debera exhibir original o copia certificada y 
copia simple del poder notarial con facultades para actos de administracion y/o de dominio o 
facultades especiales para la consults o busqueda de instrumento notarial. 

• La busqueda del Instrumento Notarial por indice se realizara en e! ario que seriale la solicitud 
como fecha probable en la que fue tirada la Escritura, conforme a los datos proporcionados 
por el solicitante. 

• El resuitado de la busqueda de consults, es decir los datos identificativos del Instrumento 
Notarial se proporcionan en e! formato de solicitud. 

• En caso de presentar carta poder ante dos testigos, debera ser ratificada ante la Ventanilla 
Unica de la Direccion General Juridica y de Estudios Leglslativos, de conformidad con lo 
dispuesto en el articulo 2551, fraccion II, del Codigo Civil para el Distrito Federal. 

Formatos 
En su caso, el formato de solicitud debera apegarse a lo dispuesto a I "Aviso por el que se da a 
conocer el Formato Unico de Tramites que deberan aplicar las Dependencias, Organos 
Desconcentrados, Organos Politico Administrativos y Entidades de la Administracion Publica de 
la Ciudad de Mexico" publicado el 30 de abril de 2019. 
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SOSiERNO DH i.A 
CiUDAD DE K£X!CO ov^ 

Secretana de Adrainistracida y Finanzas. 

Coordmaddn General de Evaiaaddn, 
Modern izacidn y Desarrollo Adrainistnitivo. 

2. REUSE ELTRAMrTE Y LO 
RESIST Ri Jhl EL SSTEMA CE 

GESTSON OS TRAJ-UTES; 
7UR!yi .E50l0 AL AREA DE 

AfiCMVOS K3TARllJ.ES 

§.§ sNtao 

r.REaetonaooE 
IMPROCEDENGi T 

LO Ei'.TREGA AL 
JKTERESADO- -+® 

itocAiizB,ej ACREDITA EL 
INIERES 

JURJOSCO? 
ibro: 3. RECK EITRAMUI Y SOCOTTA LA 

5USCUEDA DEL U8R0. S.HACE REVISION DELUSROYEL 
TKAMITE PARA 

DETERf,niKAR StEL soucrrANTE 
ACREOriAEL 

WTERBJLJRIOKO, 

5. EKTREGAil 
PP^TCXCLOV 

ELAPENDICEAl 
BVTERESADO; 

WfOKMANCOL 
EUSECGLASA 

\ 

AIWC1CAA1WTERESAOOQOE EL UTSRO ESTA EN U5C EM ALCUNA 
OTEA AREA POR10 QUE SU 

COKSULTA DE6ERA SEE ASIGKADA 
PARA LOS S DIAL HAHLES 

SGUtENTES 
6. GENERA ORCO OE 

If.lPROCEDEMCIA V TURtiA 

Va ido 

Lie. Zeila ^pSjme Perez Herrera Lie. Marina-F^ 
Subdirectgra de Archive General de Notarias JUD de Archi 

uez Alvarado 
fotariaies 

Nombre del Area: JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTA/DE ARCH1V0S NOTARIALES 
Proceso: De Apoyo. 
Nombre del Procedimiento: Busqueda exhaustiva. 
Descripcion Narrativa: Realizar la busqueda de los libros sollcitados per los usuarios para atender 
las solicitudes de tramites del Archive General de Notarias de la Ciudad de Mexico, para 
escrituras de menos de 70 anos a los interesados que as! lo requieran por convenir a sus 

No. Actor Actividad Tiempo 

1 Jefatura de Unidad 
Departamental de Atencion 
Ciudadana y Control Gestion 

Recibe por triplicado del interesado la 
solicitud de tramite y pago de derechos. 
sella devuelve un tanto de la solicitud y 
pago y turna a la jefatura de unidad 
departamental de archives notariales. 

1 hora 
15 
minutos 

2 Jefatura de Unidad 
Departamental de Archives 
Notariales. 

Recibe solicitud, comprobante de pago, 
documentacion que acredite el interes 
jurldico y copia de identificacion que 
coteja con la oriqinal y busca el libro 

1 dla 
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i jllfef SOBiSRNQ DE J.A 
auDADos^feeo 

o 

Secretaria de Adrainistracidn y rinaEzas. 

j 
Coordingci6n Geaeral de.  [ 

Modemizacfcn y Desgirolio AdirJnistra 

^Localiza el ———-—-— 
vo. 
_ \ 

No 

3 Jefatura de Unidad 
Departamental de Archivos 
Notariales. 

Se realiza formato de orden de trabajo 
(busqueda exhaustiva) y se le entrega a 
cada uno de los buscadores con la 
finalidad de que localicen el libro en 
cualquier parte de los Acervos. 

10 dias 

^Localiza el libro? 

Si 

4 Jefatura de Unidad 
Departamental de Archivos 
Notariales. 

Se envian los libros a la Jefatura de 
Unidad Departamental de Certificaciones, 
Calificaciones y Resguardo de 
Testamentos con la finalidad de atender 
el requerimiento del usuario. 

15 
minutos 

No. 

5 Jefatura de Unidad 
Departamental de Archives 
Notariales. 

Se realiza el segundo formato de orden 
de trabajo (busqueda exhaustiva) y se le 
entrega cada uno de los buscadores con 
la finalidad de que localicen el libro en 
cualquier parte de los Acervos. 

10 dias 

^Localiza el libro? 

No 

6 Jefatura de Unidad 
Departamental de Archivos 
Notariales. 

Se realiza el tercer formato de orden de 
trabajo (busqueda exhaustiva) y se le 
entrega cada uno de los buscadores con 
la finalidad de que localicen el libro en 
cualquier parte de los Acervos. 

10 dias 

iLocaliza el libro? 

No 
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0 SOS'ERNOOciA 
1 ^ADes^fcoco 

Secret 

I ^ocaliia elTbra?^^ 
P 
f 

No 

7 Jefatura de Unidad 
Departamenta! de Archives 
Notariales. 

Precede a levantar acta circunstanciada 
hechos, sehalando en (a misma a las 
areas que correspondan Integra al 
expediente y hace del conocimiento de la 
subdireccion de archivo general de 
notarias para que a traves del personal 
tecnico-operativo correspondiente, se 
proceda a formular la denuncia 
correspondiente. 

1 dia 

8 Subdireccion de Archive 
General de Notarias, Jefatura 
de Unidad Departamental de 
Archives Notariales y/o 
Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Certificaciones, 
Calificaciones y Resguardo 
de Testamentos. 

Revisan, corrigen, verifican y firman el 
acta de hechos. 

1 dia 

9 Subdireccion de Archive 
General de Notarias y 
Jefatura de Unidad 
Departamental de Archives 
Notariales y/o Jefatura de 
Unidad Departamental de 
Certificaciones, 
Calificaciones y Resguardo 
de Testamentos. 

Presentan denuncia correspondiente 
ante la autoridad competente y rendir la 
entrevista respective. 

1 dia 

Fin del procedimiento 

Tiempo total de ejecucion: 34 dfas, 1 hora, 30 minutos 

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No Aplica 

Aspectos a considerar; 
1.- No aplica 
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°{>fk0 S.?.f ilR-NO LA 

^^emosctdn" y iJesairolio AdniinistratiyQ ( 

»ia^. 
I. REOEE TOR TPIPUCAKJ DU CT.TPrSAOG U SCUCJTOC DE • VPAG C D£ SEUA Otvucc.t w tA'jro o: iascucrud Y PA^CVTUPNA A U JEfAT UPA OEIJIOC AC OeWUiU'TM.JX WCHTiW tiOTAKAU? 

R" " UCaCI ftO? \ ;  / 

BUiCUlCA 
,CA£l 
^0 

5..?(ftAy^ til** rORMATCCE C^OfJ K 7RA2AJC. .WsqUFQA r-HwsTr/^.vstu EhTUSCAACAD* U/iODl ICS 3JSCAOCKf5 

4. K E(A'^; LOJ UEROS A U5 ^REAS ccr.st^f'iciss'ril W-A A-retiotR a^ECUE^ras'occ. 'jsy.yuo.. ■o 

C-SlRUU^i EVler ron^rc DE ORCi%oe T*AtAJ0 CPU!^ac3A EXHflUtTT.-A'Y StlC Ef.TfiCCA \tADA UI^C DCiCTS &JSCAD2K!3 

E»s 

•7. PRCCXCC A iCvarrAF AC7A cir, cuNS7*r<aAaA hcckci SCri^JASCOfN LA UCW4 A ui i^SAs ^IE cc«p.tspgr-^w! u.TE-cru AI oxcDirrjri r fva 3fLiCfiCar.iaKT05C LA suscarcci(2rtot APCHTVD GENERAL CE MOTACJAS RARAQUE A rMvii otLFcuiCr^ rt^aco- OPtRATTTO CWBtSPCfiKU.TE St WCXXCA A PORWUWF U OUxUKQA kOP PXWJC5? ~t 

« P-C^lAH 
VCfilRCAHV fVJMMl ACADE riCCHOJ 

S!.PK£SlH7i-S PLI»"JPiClA ccR?£<i»»;o;«wc AKTt LA MfSORtDAO C&.lPftr.Yf Y fiEr;ClR UlNTRCVSTA rcsp-crrVA 
—>0 

/Uvarado 
rales ota 

Valido 

Lie. Zeila Eurtfce R^rez Herrera Lie. Mari 
Subdireccion de^Archivo General de Notarias JUD de 
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o GOBIERNOOEUA 
ClU5>ADDEW^X»CO 

Secreiaria de Administracidn y Ftnanzas. 

) E P A RTAM ^"54^1 EEvaQ^RTI FIC AC IO N E S, 
C ^oJoAdrnW^nvo. 

Nombre del Area; JEFATURA DE UN I DAD 
CALIFICACIONES Y RESGUARDO DE TESTAf 
Procedimiento: Sustantivo. 
Nombre del Procedimiento: Autorizacion definitivaWe-fnstrnm^ntos notariaies. 
Descripcion Narrativa; Autorizar defmitivamente los instrumentos notariaies que obran en guarda 
y custodia definitiva del Archivo General de Notarias, a favor de los interesados que acrediten 
tener interes jundico, asi como a los Notarios, Autoridades Judiciales y Administrativas 
competentes, para su inscripcion en el Registro Publico de la Propiedad y de Comercio cuando 
el acto sea inscribible. 

No. Actor Actividad Tiempo 

1 

Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Atencion Ciudadana y 
Control de Gestion 
(Modulo de Ingreso 
Personal Tecnico 
Operative) 

Recibe al interesado, !e orients e indica que 
debe presentar entregando el formato de 
autorizacion definitiva. 

1 hora 

2 

Recibe formato con documentacion soporte, 
asigna No. de control, acusa de recibo en 
oficio, entrega al interesado un tanto e indica 
regrese en 13 dias habiles por su dictamen. 

15 
minutos 

3 
Registra en formato de control de Gestion 
como ingreso de tramite y turna al Jefatura de 
Unidad Departamental de Archivos Notariaies. 

1 dia 

4 
Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Archives Notariaies. 

Recibe la papeleta, con el oficio y asigna a un 
buscador para que se ubiquen los libros 
necesarios para el analisis de la viabilidad de 
la autorizacion definitiva, turnandolo al area de 
Certificaciones, calificaciones y resguardo de 
testa mentos. 

1dia 

5 

Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Certificaciones, 
Calificaciones y 
Resguardo de 
Testa mentos 

Recibe la papeleta, con el oficio y realiza el 
estudio para, determinar ia viabilidad de la 
autorizacion definitiva. 

5 dias 

^Es procedente? 

No 

6 

Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Certificaciones, 
Calificaciones y 
Resguardo de 
Testa mentos 

Elabora oficio indicando las causas de 
improcedencia y entrega escrito junto con 
solicitud y documentacion soporte al Jefatura 
de Unidad Departamental de Atencion 
Ciudadana y Control de Gestion. 

5 dias 

(Conecta con la actividad 10) 

Si 
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llPia O^Jbra GOB'ERNO DE LA wSeSI' CIUDAD D5 KSSICO 

Secretaria de Administracidn y Finanzas. 

Coordinacion General de Evaluacion, 

No. Actor Actividad 
Modemizacion y Desarrolio Admin istotivo. 

Tiempo 

7 

Kealiza el oticio mdicando la procedencia, del 
tramite e indica los documentos que debe 
presentar el soiicitante a fin de que los mismos 
obren en el apendice. 

1 dia 

8 Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Atencion Ciudadana y 
Control de Gestion 

Recibe oficio, espera al interesado, 
solicitandole acuse de recibo, entrega y recaba 
acuse. 

1 hora 

Fin del procedimiento 

Tiempo aproximado de ejecucion: 11 dias, 2 horas, 15 minutos 

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 13 dias habiles 

Aspectos a considerar; 
1.- Documentos de identificacion oficial 

• Credencial para Votar - original y 2 copia(s) 
• Cedula Profesional - original y 2 copia(s) 
• Cartilla del Servicio Militar Nacional - original y 2 copia(s) 
• Pasaporte -original y 2 copia(s) 
• Tarjeta de residencia - original y 2 copia(s) 

2.- Documentos de acreditacion de personalidad juridica 
• Personas fisicas: Carta Poder firmada ante dos testigos e identificacion oficial del 

interesado y de quien realiza el tramite. - original y 2 copia(s) 
• Personas fisicas: Poder Notarial e Identificacion Oficial del representante o apoderado. - 

original y 2 copia{s) 
Personas morales; Acta Constitutiva, Poder Notarial e Identificacion Oficial de! 

representante o apoderado. - original y 2 copia(s) 
Personas fisicas: Carta Poder firmada ante dos testigos con ratificacion de las firmas ante 

Notario Publico. - original y 2 copia(s) 
3.- Formato debidamente Ilenado en original y dos copias simples. 
4.- Documentos con los que se acredite interes juridico en original o copia certificada, y dos 
copias simples, tratandose del archive considerado privado.(Ejemplo: sentencia judicial, copia de 
la escritura) 
5.-Original del comprobante del pago de derechos correspondientes. 
Formates 
En su caso, el formato de solicitud debera apegarse a lo dispuesto al "Aviso por el que se da a 
conocer el Formato Unico de Tramites que deberan aplicar las Dependencias, Crganos 
Desconcentrados, Crganos Politico Administrativos y Entidades de la Administracion Publica de 
la Ciudad de Mexico" pubiicado el 30 de abril de 2019. 
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GOBIERNO OE LA 
aUDAB BE M£X!CO 

Secretaria de Administracion y Finanzss. 

Coordinacion General de Evaluacion, 
Modcnuzacion y Desarrollo Administrstivo. 

ss 
M 

Valido 

L- Oj p»ra ingrBaBf a trairotaytn^tjailfcrn^ -Jc autartuaen 
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«i anittiis d«U-,Tabit«32»cJ^ is aucorfcricibndtftivlis'j turrordo*? al irea dcCertificicttoc^ caiiflcaiic-MS yrtfjuiasaz t«i3ir;crtot 

5;- Rcctbe [S03DC1CTiJ.WTd -3Hqo >• rcjii*! el f^UxJio para. detrnninarlavabltliLJd; b 

6«- E la bora oficiclrdiw^do Iss causal aefmpfO<Mi<i-iiay cntfegs cseitojumc jo rt soli cttuS'y oac^iTOor, Lvpcr:e jUtfafi^ade Unioaa C^paratrirtlstM^^fOw 
Owdsaana yConroldfl Geson 

/ 

7.- Reauzs elofl^o trvlicando b oroctdtncatfd rtewiCcci^JioIci aocurr.cr«Kqip Pdw pxcscT'daf e(ii>liiican?ifa ftntic qucl&» n-i»ros 
Ct5fcriW«iflppnd*fl 

Zeila 
Jirect de 

rez Herrera 
hivo General de Notarias 

Lie. Erick Tecozautfa 
Jefatura de Unidad Departamental de 
Certificaciones, Calificaciones y Resguardo 
de Testamentos 

Nombre del Area: JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE CERTIFICACIONES 
CALIFICACIONES Y RESGUARDO DE TESTAMENTOS 
Procedimiento; Sustantivo. 
Nombre del Procedimiento: Expedicion de Copias Certificadas y Testimonies de Instrumentos 
Nota dales. 
Descripcion Narrativa: Expedir copias certificadas y testimonies de los instrumentos notariales 
que obran en guarda y custodia temporal o definitiva en el Archive General de Notarias, a soiicitud 
de los interesados que acrediten interes juridico. 
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GOB1ERNO OS LA 
CIUDAD DS McXfCO 

Secretaria de Administracion y Finaazas. 

Coordinacion General de Evaluacion, 
Modemizacicn y DesarroIIo AdmLiistrativo. 

No. Actor 
T-  

Activiaad -       " +tempo 

1 

Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Atencion Ciudadana y 
Control de Gestion 
(Modulo de Ingreso 
Personal Tecnico 
Operativo) 

Recibe solicitud, documentacion soporte y 
comprobanteJ de .pago, asigna numero de 
control, acusar de fecibo, entrega un tanto a! 
solicitante o Autoridad e indica queregrese por 
su copia en 13 dias habiles de conformidad con 
el Reglamento de la Ley de Ndtariado para la 
Ciudad de Mexico. 

1 hora 

2 

Registra en formato de control de tramites y 
turna solicitud y documentacion a la Jefatura 
de Unidad Departamental de Archivos 
Notariales. 

1 dia 

3 
Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Archivos Notariales 

Recibe solicitud con documentacion, acusa de 
recibo, localiza libros, registra en control de 
salida y turna libros, solicitud y documentacion 
a la Jefatura de Certificaciones, Calificaciones 
y Resguardo de Testamentos. 

2 dias 

4 

Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Certificaciones, 
Calificaciones y 
Resguardo de 
Testa mentos. 

Recibe la solicitud de tramite y los libros, revisa 
determinando la procedencia del mismo. 

2 dias 

^Es procedente? 
No 

5 
Elabora oficio de improcedencia, turnandolo a 
la Jefatura de Unidad Departamental de 
Atencion Ciudadana y Control de Gestion. 

1 dia 

Si 

6 

Desglosa en la papeleta de tramite la 
calificacion y turna junto con los libros 
fisicamente y via sistema de gestion de 
tramites al Enlace de Resguardo y 
Conservacion, 

1 dia 

7 Enlace de Resguardo y 
Conservacion C 

Recibe libros de protocolo, apendice, solicitud 
con documentacion. Fotocopia conforme lo 
que indica la calificacion, revisa que estas 
correspondan con la solicitud y sean legibles y 
devuelve a la Jefatura de Unidad 
Departamental de Certificaciones, 
Calificaciones y Resguardo de Testamentos. 

3 dias 

8 

Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Certificaciones, 
Calificaciones y 
Resguardo de 
Testamentos. 

Recibe solicitud con documentacion, libros de 
protocolo, apendice y copias, carga en el 
sistema de gestion de tramites, los datos 
referentes a la certificacion. 

2 dias 
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» GOBiERNO DE LA 
OUDAD DS KiaXICO 

Sccreuna ce Adminsstracion y Finanzas. 

Coordinacion General ds Evahiacioa, 

No. Actor Actividad 
iviycicrnizacion y uesairollo Adnui iSSjKtivo. 

nempo 

9 

Pega un tartto-'deja solicitud en el libro de 
apendice, realiza.la Nota marginal, presents 
para firmaf electrdnica y* autografa de la 
Subdireccion de Archivo Generalvde Notarias 
y/o, en su caso, precede afirmar electronica y 
autografa me nte la Copia Certificada y 
Expedicion y regresa libro de protocolo y 
apendice al Jefatura de Unidad Departamental 
de Archives Notariales para su resguardo. 

1 hora 

10 

Subdireccion de 
Archivo General de 
Notarias 
(Personal Tecnico 
Operative). 

Recibe por parte de la Jefatura de 
Certificaciones, Calificaciones y Resguardo de 
testamentos, via sistema de gestion de 
tramites, la solicitud documentacion anexa y (a 
copia certificada, sella. 

1 hora 

11 

Firma electronica y autografamente, sella la 
copia certificada y turna a Jefatura de Unidad 
Departamental de Atencion Ciudadana y 
Control de Gestion. 

1 hora 

12 

Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Atencion Ciudadana y 
Control de Gestion 

Recibe legajo con solicitud, copia certificada 
y/o testimonio, archivandoio para entregario al 
usuario y recaba acuse. 

1 dia 

Fin del procedimiento 

Tiempo aproximado de ejecucion: 13 dias, 4 boras 

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 13 dias habiles 

Aspectos a considerar; 
1.- Documentos de identificacion oficial 

• Credencial para Votar - original y 2 copia(s) 
• Cedula Profesionai - original y 2 copia(s) 
• Cartilla del Servicio Wlilitar Nacional - original y 2 copia(s) 
• Pasaporte -original y 2 copia(s) 
• Tarjeta de residencia - original y 2 copia(s) 

2.- Documentos de aoreditacion de personalidad juridica 
• Personas fisicas: Carta Poder firmada ante dos testigos e identificacion oficial del 

interesado y de quien realiza el tramite. - original y 2 copia(s) 
• Personas fisicas: Poder Notarial e Identificacion Oficial del representante o apoderado. - 

original y 2 copia(s) 
Personas morales: Acta Constitutiva, Poder Notarial e identificacion Oficial del representante o 
apoderado. - original y 2 copia(s) 
Personas fisicas: Carta Poder firmada ante dos testigos con ratificacion de las firmas ante Notario 
Publico. - original y 2 copia(s) 
3.- Formato debidamente Ilenado en original y dos copias simples. 
4.- Documentos con los que se acredite interes juridico en original o copia certificada, y dos 
copias simples, tratandose del archivo considerado privado. (Ejemplo: sentencia judicial, copia 
de la escritura) 
5.-Original del comprobante del pago de derechos correspondientes. 
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Formatos 
En su caso, el foi; 
conocer el 
DesooncentJcidos 
la Ciudad^de Mexico, 
Valido 

Lic. Zeila Eunipe^Pero: 
Sufodirectora de Arc] 

mato no 
Or DOS 

jpfl 

i'5 

GOBtHRNO DE LA 
P CtUDAD DE MEXICO 

Secretaria de Admir.istraci6n y Finanzas. 

Coordinacion General de Evaluacion, 
solicitj/d^debera apegarfee que se da a 

tramites que dfeberan aolicar las Qeppndpnnia^'6raanos 
blitico Administrativos y Entidades de la Administracion Publica de 
o el 30 de abfil de 2019. 

^TOrrera 
vo General de Notarias 

Lie. Erick T^cozautTa Romero 
Jefatura de Unidad Departamental de 
Certificaciones, Calificaciones y Resguardo 
de testamentos 

Nombre del Area: SUBDIRECCI6N DE ASUNTOS NOTARIALES 
Proceso: Sustantivo 
Nombre del Procedimiento: Registro de Sello de Notario e Inutilizacion del mismo. 
Descrtpcion Narrativa: Llevar a cabo el registro del sello y firma de Notario en el Libro, por inicio 
de funciones o sustitucion por perdida o deterioro. para que los Notaries de la Ciudad de Mexico 
puedan ejercer la funcion notaria 

No. Actor Actividad Tiempo 

1. Direccion Juridica y de 
Estudios Legislatives 
(Personal Tecnico- 
Operativo/Gestion) 

Recibe oficio de solicitud de autorizacion para 
elaboracion de sello por inicio de funciones o 
nuevo sello debido a deterioro o perdida. 

1 hora 

2. Captura nombre del remitente, tipo de asunto, 
asunto, tipo de documento y nombre y cargo a 
quien va dirigido 

1 hora 

3. Entrega oficio a la Direccion de Consultas 
Juridicas y de Asuntos Notariales para que se 
determine la procedencia de la solicitud. 

5 
minutos 

4. Recibe oficio de solicitud de autorizacion para 
elaboracion de sello por inicio de funciones o 
nuevo sello debido a deterioro o perdida. 

5 
minutos 

5. Revisa el oficio y de ser necesario hace 
observaciones. 2 boras 

6. Entrega el oficio de autorizacion para elaboracion 
de sello por inicio de funciones o nuevo sello 
debido a deterioro o perdida a la Subdireccion de 
Asuntos Notariales. 

10 
minutos 

7. 
Subdireccion de 
Asuntos Notariales 

Recibe oficio de solicitud de autorizacion para 
elaboracion de sello por inicio de funciones o 
nuevo sello debido a deterioro o perdida. 

5 
minutos 

8. Turna solicitud de autorizacion para elaboracion 
de sello por inicio de funciones o nuevo sello 
debido a deterioro o perdida a la Jefatura de 
Unidad Departamental de Asuntos Notariales. 

15 
minutos 
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9. Jefa de Unidad-- 
Departamental de 
Asuntos Notariales 

■'Recibe oficto 
etaboracion de 
nuevo seilo de 

le solicitud de autorizacidn para_ 
sello por inicio de funciones o 

bido a deterioro o perdida. 

5 
minutos 

10. Califica la procedencia de la solicitud realizada 
por el Notario y detecmina. 1 dia 

^Procede la solicitud de autorizacidn? 

No 
11. Elabora proyecto de oficio de contestacion por el 

que Informa al Notario la improcedencia de su 
solicitud. 

1 dia 

12. Entrega proyecto oficio de improcedencia de 
solicitud. 

5 
minutos 

13. Subdireccion de 
Asuntos Notariales 

Recibe para rubrica proyecto de oficio de 
improcedencia de solicitud. 

5 
minutos 

14. Entrega proyecto oficio de improcedencia de 
solicitud a la Direccion de Consultas Juridicas y 
de Asuntos Notariales para rubrica. 

5 
minutos 

15. Direccion de Consultas 
Jundicas y de Asuntos 
Notariales 

Recibe proyecto de oficio de improcedencia de 
solicitud. 

5 
minutos 

16 Rubrica proyecto de oficio de improcedencia de 
solicitud para firma de la Director General 
Juridica y de Estudios Legislatives. 

3 
minutos 

.17. Entrega proyecto de oficio de improcedencia de 
solicitud para firma del Director General Juridico 
y de Estudios Legislatives. 

5 
minutos 

18. Direccion General 
Juridico y de Estudios 
Legislatives 

Recibe oficio de improcedencia de solicitud. 1 dia 

19. 
Firma oficio de improcedencia de solicitud. 3 

minutos 
20. Entrega oficio de improcedencia de solicitud a la 

Subdireccion de Asuntos Notariales. 
5 
minutos 

21. 
Recibe oficio de improcedencia de solicitud. 

5 
minutos 

22. 
Subdireccion de 
Asuntos Notariales 

Envia oficio de contestacion por el que informa al 
Notario la improcedencia de su solicitud de 
autorizacidn para elaboracion de sello por inicio 
de funciones o nuevo sello. 

2 dias 

(Conecta con el fin del procedimiento) 

SI 
23. Jefa de Unidad 

Departamental de 
Asuntos Notariales 

Elabora proyecto de oficio de contestacion dando 
la autorizacidn al Notario para que proceda a 
gestionar la elaboracion del sello. 

1 hora 

24. Turna proyecto de oficio de contestacion dando 
la autorizacidn al Notario para que proceda a 
gestionar la elaboracion del sello a la 
Subdireccion de Asuntos Notariales. 

5 
minutos 
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25. 
Subdireccion de 
Asuntos Notariales 

Red be. proyecto de oficio de contestacion dando 
la "autorizacion al Notario para que proceda a 
gestionar la elaboracibn del sello. 

5 
minutos 

26. - Rubrica proyecto de dficiq de contestacion dando 
la autorizacion al Notario para que proceda a 
gestionar la elaboracion del sello. 

3 
minutos 

27. Entrega proyeqto de oficio de contestacion dando 
la autorizacion al Notario para que proceda a 
gestionar la elaboracion del sello a la Direccion 
de Consultas Jundicas y de Asuntos Notariales 
para rubrica. 

2 dias 

28. Direccion de Consultas 
Jundicas y de Asuntos 
Notariales 

Recibe proyecto de oficio de contestacion dando 
la autorizacion a I Notario para que proceda a 
gestionar la elaboracion del sello. 

5 
minutos 

29. Rubrica proyecto de oficio de contestacion dando 
la autorizacion al Notario para que proceda a 
gestionar la elaboracion del sello. 

3 
minutos 

30. Entrega proyecto de oficio de contestacion dando 
la autorizacion al Notario para que proceda a 
gestionar la elaboracion del sello a la Direccion 
General Juridica y de Estudios Legislatives para 
firma. 

5 
minutos 

31. Direccion General 
Jundico y de Estudios 
Legislatives 

Recibe oficio de autorizacion al Notario para que 
proceda a gestionar la elaboracibn de su sello. 1 dia 

32. Firma oficio de autorizacion al Notario para que 
proceda a gestionar la elaboracibn de su sello. 

3 
minutos 

33. Entrega oficio de autorizacion al Notario para que 
proceda a gestionar la elaboracibn de su sello a 
la Subdireccion de Asuntos Notariales. 

15 
minutos 

34. Subdireccion de 
Asuntos Notariales 

Recibe oficio de autorizacion al Notario para que 
proceda a gestionar la elaboracibn de su sello. 

5 
minutos 

35. Envia oficio de contestacion autorizando la 
elaboracibn de sello o nuevo sello y envia al 
notario solicitante. 

2 dias 

36. Se entrega al notario la autorizacion elaboracibn 
de sello o nuevo sello. 

5 
minutos 

37. Manda elaborar sello. 7 dias 
38. Solicita mediante oficio su registro ante la 

Direccion Genera! Juridica y de Estudios 
Legislatives. 

1 dia 

39. Director General 
Jundico y de Estudios 
Legislatives 

Recibe oficio de solicitud de registro de sello. 5 
minutos 

40. Registra en su base de datos: el numero de 
oficio, Dependencia, asunto, entre otros. 

1 hora 
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41. Entrega-oficio de soncitud de registro de sello a 
la Direccion de .Consultas Juridicas y de Asuntos 
Notariales. ., .-V... 

5 
minutos 

42. Director de Consultas 
Jundicas y de Asuntos 
Notariales 

•* - ■ ',y-Jr- ,« 
Recibe oficio de solicited ^e registro de sello. 

5 
minutos 

43. Entrega oficio de solicitud de registro de sello a 
la Subdireccion de Asuntos Notariales. 

5 
minutos 

44. Subdirector de Asuntos 
Notariales 

Recibe oficio de solicitud de registro de sello. 
5 
minutos 

45. Turna a la Jefa de Unidad Departamental de 
Asuntos Notariales. 

5 
minutos 

46. Jefa de Unidad 
Departamental de 
Asuntos Notariales 

Recibe oficio de solicitud de registro de sello. 
5 
minutos 

47. Elabora oficio de respuesta a la solicitud de 
registro de sello. 

1 dia 

48. Envia oficio a Notario para que comparezca 
personalmente a registrar su sello ante la 
Subdireccion de Asuntos Notariales y ante la 
Subdireccion de Archivo General de Notarias. 

2 dias 

49. Se entrega al notario el oficio para que 
comparezca personalmente a registrar su sello 
ante la Subdireccion de Asuntos Notariales y 
ante la Subdireccion de Archivo General de 
Notarias. 

5 
minutos 

50. Se requiere al notario acudir a comparecer en la 
fecha sehalada con su sello deteriorado y nuevo 
sello. 

1 dia 

51. 
Subdirector de Asuntos 
Notariales 

Elabora acta en tres tantos, donde imprime el 
sello o el sello deteriorado y el nuevo, segun sea 
el caso y entrega para firma de la Subdireccion 
de Archivo General de Notarias y Notario. 

45 
minutos 

52. Recaba la firma del notario en el acta y los libros 
de registro de sellos que existen en la 
Subdireccion de Asuntos Notariales y en la 
Jefatura de Unidad Departamental de Acervos 
del Archivo General de Notarias. 

10 
minutos 

53. Subdirector de Archivo 
General de Notarias 

Inutiliza, si es el caso, el sello deteriorado y 
guarda en caja fuerte para su custodia. 

20 
minutos 

Fin del procedimiento 
Tiempo total de ejecucion: 22 dfas habiles, 10 horas, 15 minutos 
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atenclon o resolucion: No aplica 

Aspectos a considerar: 
1.- Del acta por registro de sellos, un tanto queda en poder del Notario. otro tanto en la 
Subdireccion del Archivo General de Notarias y el otro tanto en la Jefatura de Unidad 
Departamental de Asuntos Notariales. 
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Nomb e Jel Area: SUBDIRECCI6N DE ASUNTOS 
Proceso: Sustantivo • .• 
Nombre del Procedimlento: Registro de Patente de A^rrarTte^NOtario o Notanc 
de Mexico. 
Descripcion Narrativa: Registrar la patente del aspifarite'a'Notario o de Notario y en este ultimo 

la Ciudad 

caso su firma, para que pueda e ercer sus funciones notariales respectivamente. 

No. Actor Actividad 8- " Tiempo 

1. 
Subdireccion de 
Asuntos Notariales 

Envia dos originales de la patente de aspirante 
a Notario y/o Notario a la Jefa de Unidad 
Departamental de Asuntos Notariales para su 
registro. 

10 
minutos 

2. Jefa de Unidad 
Departamental de 
Asuntos Notariales 

Recibe dos originales de la patente de 
aspirante a Notario y/o Notario. 

5 
Minutos 

3. Elabora proyecto de oficio dirigido al Aspirante 
a Notario y/o Notario, segun sea el caso, para 
informarle los derechos a cubrir por el registro 
de la Patente correspondiente. 

1 dia 

4. Entrega proyecto de oficio a la Subdireccion de 
Notariado para firma. 

5 
Minutos 

5. Subdireccion de 
Asuntos Notariales 

Recibe proyecto de oficio dirigido al Aspirante 
a Notario y/o Notario. 

3 
Minutos 

6. Firma oficio dirigido al Aspirante a Notario y/o 
Notario. 

3 
Minutos 

7. Envia oficio dirigido al Aspirante a Notario y/o 
Notario indicando el pago de derechos 
correspondiente por el Registro de la Patente 

2 dias 

8. Jefa de Unidad 
Departamental de 
Asuntos Notariales 

Recibe el comprobante de pago de por el 
Registro de la Patente. 

5 
minutos 

9. Asienta el registro en las dos originales de la 
patente y en el libro de patentes 
correspondiente. 

30 
Minutos 

10, Entrega las dos originales de la patente y el 
libro de patentes correspondiente a la 
Subdireccion de Asuntos Notariales para firma 
del Director Genera! Juridico y de Estudios 
Legislatives. 

15 
Minutos 

11. Subdireccion de 
Asuntos Notariales 

Recibe las dos originales de la patente y el libro 
de patentes correspondiente. 

5 
minutos 

12. Recaba la firma del Director General Juridica y 
de Estudios Legislatives en las dos originales 
de la patente y el libro de patentes 
correspondiente. 

10 
minutos 

13. Turna las dos originales de la patente y el libro 
de patentes correspondiente a la Jefa de 
Unidad Departamental de Asuntos Notariales. 

5 
minutos 

14 Jefa de Unidad 
Departamental de 
Asuntos Notariales 

Recibe las dos originales de la patente y el libro 
de patentes correspondiente. 

5 
minutos 
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15. Recaba Jfrma de !a Subdireccion del Archive 
Genefai';devNotaiiSs en las dos originsles de la 
patents y en:: ek. libro de patentes 
correspondiente^fe^r' 

5 
minutos 

16. Entrega al aspiranje' dos originales de la 
patents registradavpor la Director General 
Jundico y de Estudios Legislatives y la 
Subdireccion del Archive General de Notarias. 

10 
minutos 

17. Direccion General 
Juridico y de Estudios 
Legislativos 

Recibe dos originales de la patents registrada. 5 
minutos 

18. Registra en su base de datos: Dependencia, 
asunto, entre otros. 1 hora 

19. Entrega las dos originales de la patents 
registrada a la Direccion de Consultas 
Jundicas y de Asuntos Notariales. 

5 
minutos 

20. Direccion de Consultas 
Juridicas y de Asuntos 
Notariales 

Recibe las dos originales de la patents 
registrada. 

5 
minutos 

21. Entrega las dos originales de la patente 
registrada a la Subdireccion de Asuntos 
Notariales. 

10 
minutos 

22 Subdireccion de 
Asuntos Notariales Recibe dos originales de la patente registrada. 5 

minutos 
23. Turna las dos originales de la patente 

registrada a la Jefa de Unidad Departamental 
de Asuntos Notariales. 

15 
minutos 

24. Jefa de Unidad 
Departamental de 
Asuntos Notariales 

Recibe dos originales de la patente registrada 5 
minutos 

25. Archiva un original de la patente en el 
expedients y el otro original entrega al 
aspirants y/o Notario. 

15 
minutos 

Fin del procedimiento 
Tiempo total de ejecucion: 24 d ias habiles, 40 minutos 
Plazo 0 Periodo normativo-administrativo maximo de atencion 0 resolucion: No aptica. 

Aspectos a considerar; 
1.-No aplica 
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jc. Roxan^Mendoz^ Lopez 
')directora de Asantos Notariaies 

Nombre del Area; SUBDIRECCION DE ASUNTOS NOTARIALES 
Proceso: Sustantivo 
Nombre de! Procedimiento: Registro de Convenio de Notarios. 
Descripcion Narrativa: Llevar a cabo el registro de !os convenios de asociacion y de suplencia 
celebrados por los notarios en funciones, que se encuentran establecidos en la Ley del Notariado 

No. Actor Actividad Tiempo 

1. Direccidn Jundica y de 
Estudios Legislatives 
(Personal Tecnico- 
Operativo/Gestion) 

Recibe oficio con el convenio para su 
autorizacion y registro. 

1 dia 
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2. Captura nombre del remitente, tipo de asunto, 
asunto, tipo de documento y nombre y cargo a 
quieri Va dirigido. ' . 

1 hora 

3. Entrega oficio a la Direccion de Consultas 
Jundicas y de Asuntos Notariales para su 
atencion. 

5 
minutos 

4. Direccion de Consultas 
Jundicas y de Asuntos 
Notariales 

Recibe oficio con el convenio. 
5 
minutos 

5. Entrega oficio con el convenio a la Subdireccion 
de Asuntos Notariales para que determine la 
procedencia de la autorizacion y registro 
correspondiente. 

15 
minutos 

6. Subdireccion de 
Asuntos Notariales 

Recibe oficio con el convenio. 
15 
minutos 

7. Turna convenio a la Jefa de Unidad 
Departamental de Asuntos Notariales para que 
revise si procede\la autorizacion y registro del 
convenio correspondiente. 

5 
minutos 

8. Jefa de Unidad 
Departamental de 
Asuntos Notariales 

Recibe oficio con e! convenio. 
5 
minutos 

9. Revisa el convenio y determina. 1 dia 
iPrecede el convenio para su autorizacion y 
registro? 
NO 

10. Elabora proyecto de oficio de contestacion por el 
que Informa al notario la improcedencia de su 
solicitud. 

1 dia 

11. Entrega proyecto de oficio de contestacion por el 
que Informa al notario la improcedencia de la 
solicitud a la Subdireccion de Asuntos Notariales. 

5 
minutos 

12. 
Subdireccion de 
Asuntos Notariales 

Recibe proyecto de oficio de contestacion por el 
que Informa al notario la improcedencia de su 
solicitud. 

5 
minutos 

13. Rubrica proyecto de oficio de contestacion por el 
que Informa al notario la improcedencia de su 
solicitud. 

3 
minutos 

14. Entrega proyecto oficio de contestacion por el 
que Informa al notario la improcedencia de la 
solicitud a la Direccion de Consultas Jundicas y 
de Asuntos Notariales para rubrica. 

5 
minutos 

15. Direccion de Consultas 
Jundicas y de Asuntos 
Notariales 

Recibe proyecto de oficio de contestacion por el 
que Informa al notario la improcedencia de su 
solicitud. 

5 
minutos 

16 Rubrica proyecto de oficio de contestacion por el 
que Informa al notario la improcedencia de su 
solicitud. 

3 
minutos 
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17. Entrega proye^tg-QfiC{0-4e--€entestac^ 
quejnforma al notario la improcedencia de la 
solicitud a la Direccion General Juridica y de 
Estudios Legislativos para firma. 

15 
minutos 

18. Direccion General 
Jundico y de Estudios 
Legislativos 

Recibe proyecto de oficio de contestacion por el 
que Informa al notario la improcedencia de su 
solicitud. 

5 
minutos 

19. Firma oficio de contestacion por el que Informa a 
al notario la improcedencia de la solicitud. 

5 
minutos 

20. Entrega oficio de contestacion por el que Informa 
al notario !a improcedencia de la solicitud a la 
Subdireccion de Asuntos Notariales. 

5 
minutos 

21. 
Subdireccion de 
Asuntos Notariales 

Envia oficio de contestacion por el que Informa al 
Notario la improcedencia de su solicitud de 
autorizacion para elaboracion de sello por inicio 
de funciones o nuevo sello. 

2 dias 

(Conecta con el fin del procedimiento) 

SI 
22. Jefa de Unidad 

Departamental de 
Asuntos Notariales 

Realiza los asientos en el libro de registro de 
convenios y al reverse del convenio. 

30 
minutos 

23. Entrega libro de registro de convenios y convenio 
para firma del Subdirector de Asuntos Notariales. 

5 
minutos 

24. Subdireccion de 
Asuntos Notariales 

Recibe el libro de registro de convenios y 
convenio. 

5 
minutos 

25. Firma el libro de registro de convenios y al 
reverse del convenio. 

20 
minutos 

26. Entrega convenio a la Subdireccion de Archivo 
General de Notarias. 

30 
minutos 

27. Subdireccion de 
Archivo General de 
Notarias 

Recibe convenio para efectuar los asientos 
respectivos. 

10 
minutos 

28. Turna al area de Enlace de Protocolos de la 
Jefatura de Unidad Departamental de Acervos 
Notariales para que proceda realizar los asientos 
respectivos. 

1 dia 

29. 
Enlace de Protocolos Recibe convenio para efectuar los asientos 

respectivos. 
5 
minutos 

30. 
Realiza los asientos en el convenio. 45 

minutos 
31. Recaba firma de la Subdireccion de Archivo 

General de Notarias en convenio y libro de 
registro de convenios. 

5 
minutos 

32. Subdireccion de 
Archivo General de 
Notarias 

Revisa que la razon asentada en el libro sea 
correcta 

15 
minutos 

33. Firma el convenio, el libro de registro y oficio de 
devolucion. 

5 
minutos 
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34. Entrega convenio 
Notariales. 

a la Subdireccirin 1 

minutos 
35. Subdireccion de 

Asuntos Notariales 
Recibe convenio firmado. 5 

minutos 
36. Devuelve el convenio al Notario para que inscriba 

el convenio en el Registro Publico de la 
Propiedad y de Comercio de la Ciudad de Mexico 
y en el Colegio de Notarios de la Ciudad de 
Mexico A.C. 

1 dia 

Se entrega a I notario el convenio. 10 
minutos 

Inscribe el convenio en el Registro Publico de la 
Propiedad y de Comercio de la Ciudad de Mexico 
y en el Colegio de Notarios de la Ciudad de 
Mexico A.C. 

20 dfas 

Solicita a la Subdireccion de Asuntos Notariales 
la publicacion de dicho convenio. 

1 dia 

37. Subdirector de Asuntos 
Notariales 

Recibe el convenio para publicacion. 5 
minutos 

38. Revisa que el convenio se encuentre con los 
reqistros de ley. 

20 
minutos 

39. Entrega un ejemplar del convenio a la 
Subdireccion de Archivo General de Notarias. 

30 
minutos 

40. Entrega a la Jefa de Unidad Departamental de 
Asuntos Notariales un ejemplar del convenio 
para que elabore el proyecto de aviso de 
publicacion en la Gaceta Oficial de la Ciudad de 
Mexico. 

5 
minutos 

41. Jefa de Unidad 
Departamental de 
Asuntos Notariales 

Recibe un ejemplar del convenio para elaborar 
proyecto de aviso de publicacion. 

5 
minutos 

42. 
Elabora proyecto de publicacion. 

45 
minutos 

43. Entrega proyecto de publicacion para revision a 
la Subdireccion de Asuntos Notariales. 

5 
minutos 

44. Subdireccion de 
Asuntos Notariales Recibe proyecto de publicacion para revision. 5 

minutos 
45. Revisa proyecto y determina. 1 hora 

^Es correcto el proyecto de publicacion? 
NO 

46. 
Redacta las observaciones. 

10 
minutos 

47. Regresa proyecto de publicacion con 
observaciones a la Jefa de Unidad 
Departamental de Asuntos Notariales para su 
correccion. 

5 
minutos 
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No. Actor 
. , , Coordinacion General de hvamac.on, 
Actividad Mndemizacion v Desarrollo AdrnLnistrativo Tiempo 

48. Jefa de Unidad 
Departamental de 
Asuntos Notadales 

Recibe proyedto de——eon- 
observaciones. 

minutos 

49. 
Corrige proyecto de publicacipn. 

30 
minutos 

50. Entrega proyecto de 'publicacidn a la 
Subdireccion de Asuntos Notariales 

5 
minutos 

(Conecta con la Actividad 44) 

SI 
51. Subdireccion de 

Asuntos Notariales 
Rubrica proyecto de publicacidn. 

3 
minutos 

52. Entrega proyecto de publicacidn a la Direccidn de 
Consultas Jundicas y de Asuntos Notariales para 
rubrica. 

10 
minutos 

53. Direccidn de Consultas 
Jundicas y de Asuntos 
Notariales 

Recibe proyecto de publicacidn. 
5 
minutos 

54. 
Rubrica proyecto de publicacidn. 

3 
minutos 

55. Entrega proyecto de publicacidn a la Direccidn 
General Jundica y de Estudios Legislativos. 

15 
minutos 

56. Direccidn General 
Juridico y de Estudios 
Legislatives 

Recibe proyecto de publicacidn para firma. 
5 
minutos 

57. Firma aviso por el que se da a conocer el 
convenio celebrado por los notaries que lo 
suscribieron. 

3 
minutos 

58. Devueive aviso firmado a la Subdireccion de 
Asuntos Notariales. 

5 
minutos 

59. Subdireccion de 
Asuntos Notariales 

Recibe el aviso de publicacidn. 
5 
minutos 

60. Solicita mediante oficio al Notario pague los 
derechos correspondientes para que se ordene 
su publicacidn en la Gaceta Oficial de la Ciudad 
de Mexico. 

1 dfa 

Se entrega al notario el oficio por el que se le 
solicita realice el pago de los derechos 
correspondientes. 

5 
minutos 

Solicita al notario el pago de derechos. 1 dia 
Recibe comprobante de pago para publicacidn 
del convenio. 

5 
minutos 

61. Subdireccion de 
Asuntos Notariales 

Recibe el comprobante de pago de derechos 
correspondiente. 

5 
minutos 

62. Solicita mediante oficio la publicacidn del aviso a 
la Jefatura de Unidad Departamental de 
Publicaciones y Tramites Funerarios. 

1 dfa 
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No. Actor Actividad Modemizacion y Desarrolio Admiristrativo. jTiempo 

63. Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Publicaciones y 
Tramites Funerarios 

Recibe solicitud de publicacion de aviso. 
5 
minutos 

64 Procede a realizar la publicacion en la Gaceta 
Oficial de la Ciudad de Mexico. 

5 dias 

Fin de! procedimiento' ■' 
Tiempo total de ejecucion; 36 dlas habiles, 11 horas, 10 minutos 

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No aplica 

Aspectos a considerar: 
1.- Los Notaries que inicien e\ ejercicio de sus funciones, gozaran de un plazo de noventa dfas 
naturales pai^xele^rar tales convenios. Si un Notario no encontrare suplente o no lo presentare 
a la Aut0tfSa<fcen=eLDi^2O senalado, esta le nombrara uno. 

ndoz ox pez 
Notariales dir ntos 

Nombre del Area: SUBDIRECCION DE ASUNTOS NOTARIALES 
Proceso; Sustantivo 
Nombre del Procedimiento: Recepcion de Avisos Notariales. 
Descripcion Narrativa: Recibir los avisos que remitan los Notaries de la Ciudad de Mexico, a 
efecto de integrar los registros y expedientes correspondientes y realizar los tramites 
conducentes, de conformidad con lo dispuesto en la Ley del Notariado para la Ciudad de Mexico 

No. Actor Actividad Tiempo 

1. Direccion Jundica y de 
Estudios Legislatives 
(Personal Tecnico- 
Operativo/Gestion) 

Recibe oficio de aviso notarial. 
5 
minutos 

2. Captura nombre del remitente, tipo de asunto, 
asunto, tipo de documento y nombre y cargo a 
quien va dirigido. 

1 hora 

3. Entrega oficio a la Direccion de Consultas 
Jundicas y de Asuntos Notariales. 

5 
minutos 

4. Direccion de Consultas 
Jundicas y de Asuntos 
Notariales 

Recibe oficio de aviso notarial. 
5 
minutos 

5. Entrega oficio de aviso notarial a la 
Subdireccion de Asuntos Notariales. 

5 
minutos 

6. Subdireccion de 
Asuntos Notariales 

Recibe oficio de aviso notarial. 
5 
minutos 
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7. Tuma uficiu de'aviso -notarial a la Jefa de 
Unidad Departamental de Asuntos Notariales. 

5 
minutos 

8. Jefa de Unidad 
Departamental de 
Asuntos Notariales 

Recibe oficio de aviso notarial. 5 
minutos 

9. Registra segun el tipo de aviso de que se trate. 3 dias 
2,Hay alguna observacion? 

No 
10. 

Archiva aviso en expediente del Notario. 30 
minutos 

(Conecta con el fin del procedimiento) 

Si 
11. Elabora proyecto de oficio aclaratorio al 

Notario. 
30 
minutos 

12. Entrega proyecto de oficio aclaratorio para 
firma de la Subdireccion de Asuntos 
Notariales. 

5 
minutos 

13. Subdireccion de 
Asuntos Notariales Recibe proyecto de oficio aclaratorio. 5 

minutos 
14. 

Firma oficio aclaratorio. 
3 
minutos 

Envia oficio aclaratorio al Notario. 2 dias 

Se entrega el oficio al notario. 5 
minutos 

15. Subdirector de Asuntos 
Notariales 

Recibe escrito aclaratorio del Notario. 5 
minutos 

16. Turna escrito aclaratorio a la Jefa de Unidad 
Departamental de Asuntos Notariales. 

5 
minutos 

17. Jefa de Unidad 
Departamental de 
Asuntos Notariales 

Recibe escrito aclaratorio. 
5 
minutos 

i,EI escrito aclara el aviso? 

NO 
18. Elabora proyecto de oficio de vista a la 

Direccion General Juridica y de Estudios 
Legislatives. 

30 
minutos 

19. Tuma para firma de la Subdireccion de 
Asuntos Notariales. 

5 
minutos 

20. Subdireccion de 
Asuntos Notariales Recibe proyecto de oficio. 5 

minutos 
21. 

Firma oficio. 3 
minutos 

22. Entrega oficio a la Direccion General Juridica y 
de Estudios Legislativos, informando a la 
Direccion de Consultas Juridicas y de Asuntos 
Notariales. 

5 
minutos 

(Conecta con el fin del procedimiento) 
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23. 
Archiva aviso en expedients del Notario. 30 

minutos 
Fin del procedimiento 

Tiempo total de ejecucion 5 dias habiles, 4 boras, 26 minutos 

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No aplica. 

1.- No 

ndoza oxa 
ubdi gra de As 

—: 

ez 
Notariales 

Nombre del Area: SUBDIRECCI6N DE ASUNTOS NOTARIALES 
Proceso: Sustantivo 
Nombre del Procedimiento; Realizacion de Visitas Generales de Inspeccion. 
Descripcion Narrativa: Realizar visitas generales a los Notarios de la Ciudad de Mexico, con la 

No. Actor Actividad Tiempo 

1. Jefa de Unidad 
Departamental de 
Asuntos Notariales 

Elabora orden de visita general dirigida al 
Inspector de Notanas para su ejecucion, previa 
calendarizacion de la misma. 

3 dlas 

2. Entrega orden de visita general a la Subdireccion 
de Asuntos Notariales para firma. 

5 
minutos 

3. Subdireccion de 
Asuntos Notariales 

Recibe orden de visita general y el calendario de 
las mismas para firma. 

5 
minutos 

4. 
Firma orden de visita general. 3 

minutos 
5. Devuelve orden de visita general firmada y el 

calendario de visitas aprobado a la Jefa de 
Unidad Departamental de Asuntos Notariales. 

5 
minutos 

6. Jefa de Unidad 
Departamental de 
Asuntos Notariales 

Recibe orden de visita general firmada y el 
calendario de visitas aprobado. 

5 
minutos 

7. Entrega orden de visita genera! al Inspector de 
Notanas. 1 bora 

8. Se entrega al Inspector de Notanas orden de 
visita general. 

5 
minutos 

9. El inspector de Notanas notifica al Notario y al 
Colegio de Notarios el dia y bora en que debera 
realizar la visita general. 

3 dias 
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10. E! inspector de Notarias res 
protocolo del Notario para d 
con las disposiciones establ 
Notariado para la Ciudad de 

liza visita general al 
etermmar si cumpie 
ecidas en la Ley del 
Mexico. 

1 dia 

11. El inspector de Notarias entrega acta 
circunstanciada de la visita a la Jefa de Unidad 
Departamental de Asuntos Notariales. 

3 horas 

12. Jefa de Unidad 
Departamental de 
Asuntos Notariales 

Recibe acta circunstanciada de la visita. en la 
revisa y determina: 4 dlas 

^Existe irregularidades en la actuacion del 
Notario inspeccionado? 
NO 

13. Archiva acta circunstanciada de la visita al 
expedients del Notario. 

10 
minutos 

(Conecta con el fin del procedimiento) 

SI 
14. Informa de las irregularidades detectadas a la 

Subdireccion de Asuntos Notariales. 1 dia 

15. Subdirector de Asuntos 
Notariales 

Analiza las irregularidades en las que haya 
incurrido el Notario y 2 dias 

16 Solicita se elabore el oficio reconviniendo al 
Notario se apegue a lo establecido en la Ley del 
Notariado para la Ciudad de Mexico a la Jefa de 
Unidad Departamental de Asuntos Notariales. 

1 dia 

.17. Jefa de Unidad 
Departamental de 
Asuntos Notariales 

Elabora proyecto de oficio reconviniendo at 
Notario se apegue a lo establecido en la Ley del 
Notariado para la Ciudad de Mexico. 

30 
minutos 

18. Entrega proyecto de oficio a la Subdireccion de 
Asuntos Notariales para firma. 

5 
minutos 

19. 
Subdirector de Asuntos 
Notariales 

Recibe proyecto de oficio reconviniendo al 
Notario se apegue a lo establecido en la Ley del 
Notariado para la Ciudad de Mexico. 

5 
minutos 

20. Firma oficio reconviniendo al Notario se apegue 
a lo establecido en la Ley del Notariado para la 
Ciudad de Mexico. 

3 
minutos 

21. Envia oficio reconviniendo al Notario se apegue 
a lo establecido en la Ley del Notariado para la 
Ciudad de Mexico al Notario. 

2 dias 

22. Se entrega al notario el oficio reconviniendo se 
apegue a lo establecido en la Ley del Notariado 
para la Ciudad de Mexico. 

5 
minutos 

23. El notario responds mediants oficio las 
observaciones de la Subdireccion de Asuntos 
Notariales. 

5 dias 

24. Subdirector de Asuntos 
Notariales Recibe contestacion del Notario visitado. 5 

minutos 
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No. Actor Actividad Coordinacion General dc Evaiuacidn, 
1 tempo 

25. Verifica que h 
observaciones focomondadaQ:   

dia 

i,Atendi6 las observaciones recomendadas? 

NO 
26. Jefa de Unidad 

Departamental de 
Asuntos Notariales 

Elabora proyecto oficio por el que exhorta al 
Notario a dar cumplimiento a las observaciones 
recomendadas. 

30 
minutos 

27. Turna proyecto de oficio para firma de la 
Subdireccion de Asuntos Notariales. 

5 
minutos 

28. Subdirector de Asuntos 
Notariales Recibe proyecto de oficio de exhorto al Notario. 

5 
minutos 

29. 
Firma oficio de exhorto al Notario. 3 

minutos 
30. Hnvia oficio por el que exhorta a dar 

cumplimiento a las observaciones 
recomendadas al Notario. 

2 dias 

31. 
Integra copia del oficio al expedients de! Notario. 30 

minutos 
(Conecta con el fin del procedimiento) 

SI 
32. 

Jefa de Unidad 
Departamental de 
Asuntos Notariales 

Informa a la Direccion de Consultas Juridicas y 
de Asuntos Notariales y a la Direccion General 
Juridica y de Estudios Legislatives e! 
cumplimiento a lo observado. 

30 
minutos 

Fin del procedimiento 
Tiempo total de ejecucion: 25 d fas habiles, 7 horas, 14 minutos 
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: Se ordenaran 
visitas de inspeccion generales por lo menos una vez al ario. 

1La Aytori^^-QQmpetente podra ordenar visitas de inspeccion en cualquier tiempo. 

ic. Roxana 
-gbdirectora 

Mendoza Lopez 
de Asuot^ Notariales 

Nombre del Area: SUBDIRECC16N DE ASUNTOS NOTARIALES 
Proceso: Sustantivo 
Nombre del Procedimiento: Expedicion de Patente de Aspirante a Notario o Notario de la Ciudac 
de Mexico. 
Descripcion Narrativa; Expedir por duplicado la patente de aspirante a Notario al practicante que 
apruebe el examen para tal efecto o la Patente de Notario al aspirante a notario que results 
triunfador en el examen de oposicion a fin de que pueda desemperiarse como notario de Ic 
Ciudad de Mexico. 
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1. Direccion Juridica y de 

Estudios Legislativos 
(Personal Tecnico- 
Operativo/Gestion) 

Recibe por parte del juradd^aliTioador tanto el 
caso practice como el resultado del examen a 
aspirarite a notario o del examen de oposicion. 

1 dia 

2. Captura nombre del remitente, tipo de asunto, 
asunto, tipo de documento y nombre y cargo a 
quien va dirigido. 

1 bora 

3. Entrega el caso practice como el resultado del 
examen a aspirante a notario o del examen de 
oposicion a la Direccion Consultiva y de 
Asuntos Notariales. 

5 
minutos 

4. Director de Consultas 
Juridicas y de Asuntos 
Notariales 

Recibe el caso practice como el resultado del 
examen a aspirante a notario o del examen de 
oposicion. 

5 
minutos 

5. Entrega el caso practice como el resultado del 
examen a aspirante a notario o del examen de 
oposicion a la Subdireccion de Asuntos 
Notariales. 

5 
minutos 

6. 
Subdirector de Asuntos 
Notariales 

Recibe el caso practice como el resultado del 
examen a aspirante a notario o del examen de 
oposicion. 

5 
minutos 

7. Turna el caso practice como el resultado del 
examen a aspirante a notario o del examen de 
oposicion a la Jefa de Unidad Departamental 
de Asuntos Notariales. 

5 
minutos 

8. Jefa de Unidad 
Departamenta! de 
Asuntos Notariales 

Recibe el caso practice como el resultado del 
examen a aspirante a notario o del examen de 
oposicion. 

5 
minutos 

9. Archiva el caso practice y la copia del examen 
en e! expedient© del practicante o aspirante a 
notario: 

1 dia 

10. Elabora oficio para el aspirante a notario o 
Notario, solicitando presente seis fotograffas 
ovaladas de tamano aproximado de 6 cm de 
ancho por 9 cm de alto, bianco y negro, en 
papel mate y sin retoque. 

30 
minutos 

11. Entrega oficio a la Subdireccion de Asuntos 
Notariales para firma. 

5 
minutos 

12. Subdirector de Asuntos 
Notariales 

Recibe oficio para el aspirante a notario o 
Notario. 

5 
minutos 

13. Firma oficio para el aspirante a notario o 
Notario. 

3 
minutos 

14. Jefa de Unidad 
Departamental de 
Asuntos Notariales 

Recibe oficio para el aspirante a notario o 
Notario para enviar. 

5 
minutos 

15. Envia oficio al aspirante a notario o Notario 2 dias 
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Se entrega al aspirante a Notario o Notario el 
oficio por que le solicitan presentar las 
fotografias. 

5 
minutos 

16. Jefa de Unidad 
Departamental de 
Asuntos Notariales 

Recibe fotografias requeridas. 5 
minutos 

17. E la bora por duplicado la patente de Aspirante 
a Notario o Notario segun sea ei caso, con los 
oficios para su envio. 

15 dias 

18. Entrega oficios y patente en dos originales a la 
Direccion General Juridica y de Estudios 
Legislativos para enviar a la Consejeria 
Juridica y de Servicios Legales. 

5 
minutos 

19. Directora General 
Jundica y de Estudios 
Legislativos 

Recibe oficios y patente en dos originales. 5 
minutos 

20. Envia oficios y patente en dos originales a la 
Consejeria Juridica y de Servicios Legales. 2 horas 

21. Consejero Jundico y de 
Servicios Legales 

Recibe oficios y patente en dos originales. 5 
minutos 

22. Envla a la Jefatura de Gobierno de la Ciudad 
de Mexico las patentes respectivas para su 
firma. 

5 dias 

23. Jefatura de Gobierno 
de la Ciudad de Mexico Recibe patentes para firmas. 5 

minutos 
24. Firma patentes. 10 dias 
25. Entrega patentes firmadas a la Consejeria 

Juridica y de Servicios Legales. 2 horas 

26 Consejero Jundico y de 
Servicios Legales 

Recibe patentes firmadas. 5 
minutos 

27. Envia patente firmadas a la Direccion General 
Juridica y de Estudios Legislativos. 

1 dia 

28. Directora General 
Jundica y de Estudios 
Legislativos 

Recibe patentes firmadas. 
5 
minutos 

29. Entrega patentes firmadas a la Direccion de 
Consultas Juridicas y de Asuntos Notariales. 

5 
minutos 

30 Direccion de Consultas 
Juridicas y de Asuntos 
Notariales 

Recibe patentes firmadas. 5 
minutos 

31. Entrega patentes firmadas a la Subdireccion 
de Asuntos Notariales. 

5 
minutos 

32. Subdirector de Asuntos 
Notariales Recibe patentes firmadas 5 

minutos 
33. Procede a realizar el tramite para su registro. 10 dias 

Fin del procedimiento 
Tiempo total de ejecucion: 45 dfas habiles, 7 horas, 18 minutos 

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 30 dias habiles. 
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25. Rectbe 
pstentts para 

firmas 
24. Flrrna 
patentes 

IS.Entrega 
palsntes 
firmadas 

i a w *) x: 

26 Retibe 
patentes 
firjuadas 

27. Ewi'a 
patente 
fimadas 

C v. 
o | 
2 3 5 .d 

28. Redbe 
patentes 
famadas 

29. Entregs 
patentes 
firmadas 

is o 
2 2 

30. Recibs 
patentes 
firmadas 

31. Entrega 
->■' patentes 

firtnadas 

M 3 
< 

32. P.ecibe 
patentes 
firtnadas 

33. Procede a 
realisareftsnite 
pars su rsgistro 

Fin del 
procedimiento 
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0 o ^^^ERNO DE tA 

Vaioro 

icwoxa la 
Su 

Uoza Lopez 
Asuntos Notariales 

Secretaria de Administracion y Finsnzas, 

Coordinacion General de Evzlu^ 
^mizacion y Des2Ir0„0 

Nombre del Area: SUBDIRECClON DE ASUNTOS NOTARIALES 
Proceso: Sustantivo 
Nombre del Procedimlento: Entrega de Protocolo a Nuevo Notario. 
Descripcion Narrativa: Entregar los protocolos al nuevo Notario que vaya a ocupar una Notaria 
vacante, con la flnalidad de que cuente con las decenas de libros del protocolo que aun no deban 
estar en guarda y custodia definitiva en el Archive General de Notarias para que continue con su 

No. Actor Actividad Tiempo 

1. 
Director de Consultas 
Juridicas y de Asuntos 
Notariales 

Solicita a la Subdireccion de! Archive General 
de Notarias realice entrega flsica de los 
volumenes que deban estar en poder del 
Notario que asuma la titularidad de la Notaria 
vacante. 

1 dia 

2. 

Subdirector del Archive 
General de Notarias 

Recibe indicacion y realize revision de! 
protocolo de la Notaria vacante, para 
determinar si existen libros que deban obrar en 
poder de! Notario que asumira la titularidad 
para su utilizacion v tramite. 

5 dias 

3. Solicita mediante oficio que el Notario que 
ocupara la Notaria vacante, un representante 
del Colegio de Notarios de la Ciudad de Mexico 
A.C. y un Inspector de Notarias, acudan a 
comparecer el dia y hora sehalada, para que 
se realice la entrega de los libros 
correspondientes. 

3 dias 

4. 
Subdirector de Archive 
General de Notarias y 
nuevo Notario 

Acuden el dia y hora sehalados, a la oficina del 
Archive General de Notarias para llevar a cabo 
la diltgencia de entrega de protocolo ai Notario 
titular de la Notaria que ha estado vacante. 

1 dia 

5. Subdirector de Archive 
General de Notarias, 
Representante del 
Colegio de Notarios y 
Notario titular de ia 
Notaria vacante e 
Inspector de Notarias 

Levanta acta de entrega de protocolos, recaba 
firmas, retiene un tanto para integrar al 
expediente del nuevo Notario, otro para remitir 
a la Subdireccion de Asuntos Notariales y 
entrega otro tanto al nuevo Notario. 

3 horas 

6. Se entrega el acta de entrega de protocolos y 
libros y al Notario titular de la Notaria vacante 
para que los lleve a ia oficina que ocupa la 
Notaria a su cargo para continuar con su 
utilizacion y tramite. 

30 
minutos 

Fin del procedimiento 
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v GCB1SRNO Dt LA QUOAD E55KfiXICO 

Secretaria de Admmistrac-cn y Finanzas- 

No. Actor Actividad 
Coormnaciia c  

Modernizacion y Desarrollo Ad 
Tiempo total de ejecucion; 10 :c fas, 3 horas. 30 minutos 
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No aplica. 

Aspectos a Considerar: 
1.4 No 

do 

Roxaoa Me 
iirectora de 

r doza Lonez 
AsugJ&^Notariales 

Nombre del Area: SUBDIRECClON DE ASUNTOS NOTARiALES 
Proceso; Sustantivo 
Nombre del Procedimiento; Examen de Aspirant© a Notario. 
Descripcion Narrativa: Realizar el examen de aspirante a notario, para determinar si el 
sustentante se encuentra apto o no para obtener la patent© respectiva y posteriormente competir 

No. Actor Actividad Tiempo 
1. 

Direccion Jurfdica y de 
Estudios Legislatives 
(Personal Tecnico- 
Operativo/Gestion) 

Recibe solicitud de examen de aspirante a 
Notario, por parte del solicitante que ha cubierto 
los requisites previstos en la Ley del Notariado, 
asf como el pago de derechos correspondiente y 
turna a la Direccion de Consultas Jurfdicas y de 
Asuntos Notariales. 

5 
minutos 

2. Captura nombre del remitente, tipo de asunto, 
asunto, tipo de documento y nombre y cargo a 
quien va dirigido. 

5 
minutos 

3. Entrega solicitud de examen de aspirante a 
Notario a la Direccion de Consultas Jurfdicas y 
de Asuntos Notariales. 

5 
minutos 

4. Direccion de Consultas 
Jurfdicas y de Asuntos 
Notariales 

Recibe solicitud de examen de aspirante a 
Notario. 

5 
minutos 

5. Entrega solicitud de examen de aspirante a 
Notario con las observaciones correspondientes 
a la Subdireccion de Asuntos Notariales. 

5 
minutos 

6. Subdirector de Asuntos 
Notariales 

Recibe solicitud de examen de aspirante a 
Notario con las observaciones correspondientes. 

5 
minutos 

7. Turna solicitud de examen de aspirante a Notario 
a la Jefa de Unidad Departamental de Asuntos 
Notariales para que califique su procedencia. 

5 
minutos 

8. Jefa de Unidad 
Departamental de 
Asuntos Notariales 

Recibe solicitud examen de aspirante a Notario. 5 
minutos 

9. Verifica que e! solicitante cumpla con los 
requisites previstos en la Ley de la materia. 1 dfa 

330 



oWo eos|SRNODELA ^ Ci'JDAP DE MEXICO 

Secrctaria de Adminjstracion y Finanzas. 

No. Actor Actividad Moderajzadon y Dssairolio Administra ivOemfx) 

^Cumple con los requtsitos?      

NO 
10. Elabora proyecto de oficio por el que indica al 

solicitante requisites faltantes y la forma en la 
que debe cumplirlos. 

30 
minutos 

11. Entrega proyecto de oficio a la Subdireccion de 
Notariado para firma. 

5 
minutos 

12. 
Subdirector de Asuntos 
Notariales 

Recibe proyecto de oficio por el que indica al 
solicitante requisites faltantes y la forma en la 
que debera cumplirlos. 

5 
minutos 

13. Firma oficio por el que indica al solicitante 
requisites faltantes y la forma en la que debe 
cumplirlos. 

3 
minutos 

14. Envia oficio donde indica requisites faltantes y la 
forma en la que debera cumplirlos ai solicitante. 2 dias 

15. Se entrega al solicitante el oficio en el que se 
indica requisites faltantes y la forma en la que 
debera cumplirlos. 

5 
minutos 

16 Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Asuntos Notariales. 

Recibe los requisitos faltantes 10 dias 

(Conecta con la Actividad 6) 

Si 
.17. Elabora proyecto de oficio de notificacion con el 

dia y hora en la que se llevara a cabo el examen 
de aspirante a notario, asi como lista de notaries 
que podran estar designados como jurados por 
parte de la Consejeria Juridica y de Servicios 
Legales. 

30 
minutos 

18. Turna proyecto de oficio de notificacion a la 
Subdireccion de Asuntos Notariales para firma. 

5 
minutos 

19. Subdirector de Asuntos 
Notariales Recibe proyecto de oficio de notificacion. 5 

minutos 
20. 

Firma oficio de notificacion. 3 
minutos 

21. Envia oficio al solicitante y notifica al Colegio de 
Notarios del examen a efecto de que este 
designe dos Notarios que funjan como jurado y 
un Notario que vigile el mismo en la parte 
practica. 

4 dias 

22. Entrega al solicitante la notificacion de examen 
de aspirante a Notario. 

5 
minutos 

23. Se envia la notificacion al Colegio de Notarios 
para que designe a dos notarios que fungiran 
como jurado y un notario para que viqile. 

5 
minutos 

24. Se indica al solicitante fecha y hora indicada a 
_presentar e! examen. 1 dia 
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iB oW= 

Secretaria riadeAd^strac^yf^0225- 

No. Actor Actividad j . Tiempo 

25. Subdirector de Asuntos 
Notariales 
(Jurado) 

Delibera la naliftr^ninn signrfn 
reprobatoria por cmSnTmidad 0 may on a. Asienta 
en acta la calificacion. 

1 hora 

26. Subdirector de Asuntos 
Notariales 
(Presidente del Jurado) 

Informa la calificacion a la Direccion General 
Jundica y de Estudios Legislativos. 20 

minutos 

27. Directora General 
Juridica y de Estudios 
Legislativos 

Red be calificacion. 5 
minutos 

28. Instruye a la Jefa de Unidad Departamental de 
Asuntos Notariales que proceda a la elaboracion 
de la patente, en caso de resultado aprobatorio. 

30 
minutos 

Fin del procedimiento 

Tiempo total de ejecucion: 18 d as habiles, 4 horas, 16 minutos 
Plazo 0 Periodo normativo-administrativo maximo de atencion 0 resolucibn: 30 dias naturales. 

1.-NO 

lido 

Roxana 
director; 

nd za Lppez/ 

de Aduat^sitfotariales 

Nombre del Area: SUBDIRECCION DE ASUNTOS NOTARIALES 
Proceso: (Sustantivo) 
Nombre del Procedimiento: Clausura de Protocolo. 
Descripcion Narrativa: Clausurar el protocolo de una notana, en virtud de la cesacion de 

evantamiento del inventario de os elementos de la funcion notarial. 

No. Actor Actividad Tiempo 
1. Directora de Consultas 

Juridicas y de Asuntos 
Notariales 

Solicita a la Subdireccion de Asuntos 
Notariales proceda a la clausura del protocolo 
de! Notario. 

30 
minutos 

2. Subdirector de Asuntos 
Notariales 

Recibe indicacion de clausura del protocolo del 
Notario. 

5 
minutos 

3. Corrobora que el termino establecido para la 
actuacion del Notario suplente haya llegado a 
su fin. 

2 boras 

4. Solicita por oficio cita a la Subdireccion de 
Archivo General de Notarias. un inspector de 
notarias y al notario suplente para que se lleve 
a cabo la diligencia de clausura del protocolo 
del Notario. 

4 dias 
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Secretsna 

GT/BlcRNO DE LA 
Cl'JOAS OH f^XICO 

de Aorriirastracicn y Finanzas- 

CoordiRacion General de £valuaci6n. 

No. Actor 
. ^ . t Modermzacior. y   
Actividad ' JTLempo 

5. Subdirector de Archivo' 
General de Notarias, 
Inspector de Notarias y 
Notarto suplente 

Reciben oficio para que se lleve a cabo la 
diligencia de clausura del protocolo del Notario. 

5 
minutos 

6. Subdirector de Asuntos 
Notariales, Subdirector 
de Archivo General de 
Notarias, Inspector de 
Notarias y Notario 
Suplente 

Acuden en la fecha y hora ihdicada a la Notaria 
del Notario faliecido o del cesado en sus 
funciones para llevar a cabo la diligencia de 
clausura del protocolo. 

1 dia 

7. 
Subdirector de Asuntos 
Notariales 
(Inspector de Notarias) 

Realiza inventario de libros del protocolo que 
se encuentran en la Notaria y elabora un listado 
de las escrituras y asuntos que el Notario 
suplente regularizo. 

5 horas 

8. Subdirector de Asuntos 
Notariales, Subdirector 
de Archivo General de 
Notarias 

Supervisan y corroboran el inventario y los 
listados elaborados por el inspector de 
Notarias. 

1 hora 

9. 
Subdirector de Asuntos 
Notariales 
(Notario suplente) 

Asienta una razon en el ultimo libra del 
protocolo del Notario cesado en sus funciones 
en la que expresa la terminacion de su 
actuacion en ejercicio de su suplencia. 

20 
minutos 

10. Subdirector de Asuntos 
Notariales 
(Inspector de Notarias) 

Elabora acta circunstanciada de la diligencia 
celebrada y recaba firm a de los participantes. 1 hora 

11. Entrega libros y acta a la Subdireccion de 
Asuntos Notariales 

15 
minutos 

12. Coloca aviso a! exterior de la Notaria que la 
misma deja de brindar servicio al publico. 

15 
minutos 

13. Subdirector de Archivo 
General de Notarias 

Recibe para integrar acta al expedients del 
notario. 

5 
minutos 

14. Envia los libros del Notario y demas 
documentos que deban obrar en guarda y 
custodia del Archivo General de Notarias en al 
area de Acervos para su quarda. 

5 horas 

Fin del procedimiento 
Tiempo total de ejecucion; 5 dias habiles, 15 horas, 35 minutos 
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No aplica. 

aplica 

ido 

Ro Men na 
dire 

Lopez 
suntos Notariales 
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Secretan: 

yv/yv GOBieRMO OE LA ojxo C5JDAD M&LCO 

■ de Admi-istracson y Finanzas. 

CoordinacioE General de Evaluaaon, 
Nombre del Area: SUBDIRECCiON DE ASUNTOS NOllARl^gS^onyDesarroiioAdmbisiTativo. 
Proceso; Sustantivo !   
Nombre del Procedimiento; Apoyo a Dependencias derG^BTerno'de la Ciudad de Mexico en 
solicitudes de servicios notariales. 
Descripcion Narrativa: Gestionarel apoyo de Notarios a Dependencias del Gobierno de la Ciudad 
de Mexico, que requieren para el otorgamiento de instrumentos notariales en los que se formalice 
algun acto juridico en el que interviene e! Gobierno de la Ciudad de Mexico o para dar fe de 

No. Actor Actividad Tiempo 

1. 

Direccidn Juridica y de 
Estudios Legislatives 
(Personal Tecnico- 
Operativo/Gestion) 

Recibe oficio de solicitud de Dependencia, con 
tres dias de anticipacion, para la designacidn de 
un Notario de la Ciudad de Mexico, que este de 
guardia notarial y de fe de hechos de algunas 
situaciones determinadas o para que formalice 
algun acto juridico, que hara constar en 
instrumentos publicos de su autoria y en el que 
interviene ei Gobierno de la Ciudad de Mexico. 

5 
minutos 

2. Captura nombre del remitente, tipo de asunto, 
asunto, tipo de documento y nombre y cargo a 
quien va diriqido. 

1 hora 

3. Entrega solicitud para la designacion de un 
Notario de la Ciudad de Mexico a la Direccion de 
Consultas Juridicas y de Asuntos Notariales. 

5 
minutos 

4. Director de Consultas 
Juridicas y de Asuntos 
Notariales 

Recibe solicitud para la designacion de un 
Notario de la Ciudad de Mexico. 

5 
minutos 

5. Entrega solicitud para la designacidn de un 
Notario del Distrito Federal con las 
observaciones correspond ientes sobre la 
procedencia a la Subdireccion de Asuntos 
Notariales. 

5 
minutos 

6. 
Subdirector de Asuntos 
Notariales 

Recibe solicitud para la designacidn de un 
Notario de la Ciudad de Mexico con las 
observaciones correspondientes sobre la 
procedencia. 

5 
minutos 

7. Califica la procedencia juridica de lo solicitado 
por la Dependencia y determina. 3 horas 

iProcede? 

No 
8. Elabora proyecto de oficio de improcedencia de 

solicitud. 
30 
minutos 

9. Entrega proyecto de oficio de improcedencia de 
solicitud a la Direccidn de Consultas Juridicas y 
de Asuntos Notariales para firma. 

5 
minutos 

10. Director de Consultas 
Juridicas y de Asuntos 
Notariales 

Recibe proyecto de oficio de improcedencia de 
solicitud. 

5 
minutos 
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Score 

gobierno DE LA 0 ClUDAO DE f^cXtCO 

-i2 de Admir.istracion y Lanzas. 

No. Actor 
CeordinacionLtenerasdc^—Liiac-, 

ActlVldad I . v DesarrolbAdmiristrativo. ^Tiempo 

11. Firma oficio deumprocedencia^parjJ^ependeoGia- 
solicitante. minutos 

12. Envia oficio de improcedencia a la Dependencia 
solicitante. 1 dia 

13. (Conecta con el fin del procedimiento) 
Si 

14. Subdirector de Asuntos 
Notariales 

Realiza observaciones para que sea 
diligenciada. 

15 
minutos 

15. Turna solicitud con observaciones y expediente 
a la Jefa de Unidad Departamental de Asuntos 
Notariales. 

5 
minutos 

16. Jefa de Unidad 
Departamental de 
Asuntos Notariales 

Recibe solicitud con observaciones y expediente. 5 
minutos 

17. Establece comunicacion con el Notario y 
funcionarios de las Dependencias solicitantes. 1 hora 

18. Elabora proyecto de oficio de designacion de 
Notario para la Dependencia solicitante y al 
Notario designado. 

30 
minutos 

19. Turna proyecto de oficio de designacion de 
Notario a la Subdireccion de Notariado para 
firma. 

5 
minutos 

20. Subdirector de Asuntos 
Notariales 

Recibe proyecto de oficio de designacion de 
Notario. 

5 
minutos 

Turna proyecto de oficio de designacion de 
Notario a la Direccion Consultiva y de Asuntos 
Notariales para firma. 

5 
minutos 

21. Director de Consultas 
Juridicas y de Asuntos 
Notariales 

Recibe proyecto de oficio de designacion de 
Notario. 

5 
minutos 

22. 
Firma oficio de designacion de Notario 3 

minutos 
23. Director General 

Juridica y de Estudios 
Envia a la Dependencia atendiendo su solicitud y 
al Notario para su conocimiento. 2 dias 

Fin del procedimiento 
Tiempo total de ejecucion: 3 dias habiles, 7 horas, 26 minutos  

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resoiucion; Ingreso de 
solicitud de sen/icio con 3 dias de anticipacion.   

Aspectos a considerar: 

335 



fewj* GOBISRNO DE LA 
CIUE,ADDEt^XICO 

Secretaria de Adninistncion y Finarass. 

1.-NO 
Ccordinacidn General de Evaluacion, 

Modemizacion y Desatrollo Administrativo. ap I i 03 

n 

i-Kecioecnao 
tie soliatud de 
CesiBMcion ds 

f»:aiio 

5. tmreja 
iolicitud pars is 
designacido de 

un Notario 

is ar 
5 5 

3 z c S o .2 

4. Eedbe 
sclldtud 

s. tntregs 
solidtud pars la 
designsdon de 

un fiatario 

5C, Kecioe 
pro-/eKo de 

oficio de 
imoroctderKia 

11. Firms eficio 
d« 

imprdcedencia 
12. Etwa oficio 

de 
improccdeneia 

t. Kecioe /.(.aitaa la 
solkitu-d para !a procedencca 
desigraaon de jundkadeto 

un Notario Sdiicitado 

iProcede? 

v 
Mo 

^13 

Conecta con elfh 
del procedimiento 

a. eiaoora 
ptoyKto de 

oficio de 
inrorotedencia 

y.tmrega 
proyeeto de 

ofieis de 
iinorocederveia 
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^OBIERNO DE LA 
O A0 aUSAP PS MiXSCO 

Sectetana la de AdmiwsttacicQ y Finsnzas. 

Coordiaacicn General de Evaiuacioo, 
MAriemizacion y Pcsarrollo Admiaistrahvo- 

15. Keara 
oTaservaciones 
para que sea 
diiiaenciada 

14. (urna 
solidtud con 

obser/adonss 
v exoedier.le 

H „ 

lb. Keaoe lb, tstaoiece "] 1/, tiaoora lb, tuma 
sofidtud con comunicacion proyecto de proyecto de 

obsen-'aciones cone) Notario dejignacionde oficio de 
v exoediente y funciorarios Notario desianacion 

iy. Keaoe 
proyecto de 

oficio de 
desianackin 

ZU. i uroa 
proyecto de 

designacion de 
Notario 

S o 
2 2 

o 2 >-» c ^ *5 .3 * 

Zl.KeaQfi 1 
proyecto de 

oficio. de 
desianacion 

22. Firraa oficio 
de designacion 

de Notario 

" o « ji 

•o tx w iw 

23. Kotifica a 
Dependenday 

Wotario 
-Hfin 
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A/ahdo 

ic. Roxana 
tibdirectora 

lyiendo^a^dpez 
de^strmos Notariales 

GOB1ERKO DE LA 
aUDAO PE NsKSCO 

Secretarla de Adrainistracios y Finaczas. 

CoordiKacion General de Evaiuacidn, 
Modemizacidn y Desarrollo Administrsuvo. 

Nombre del Area: SUBDIRECCI6N DE ASUNTOS NOTARIALES 
Proceso: Sustantivo 
Nombre del Procedimiento: Aviso de Inicio de Funciones de Notarios de la Ciudad de Mexico. 
Descripcion Narrativa: Dar a conocer a la poblacion en general, mediante un aviso publicado en 
la Gaceta Oficial de la Ciudad de Mexico, el domicilio de los notarios de la Ciudad de Mexico que 
inician funciones notariales, especificando el domicilio, telefonos y e! horario de atencion del 
nuevo notario, a fin de que la poblacion en general conozca esta informacion y pueda acceder al 
servicio notarial. 

No. Actor Actividad Tiempo 

1. Direccion General 
Juridica y de Estudios 
Legislatives (Personal 
Tecnico- 
Operativo/Gestion) 

Recibe por escrito solicitud de pubticacion en la 
Gaceta Oficial de la Ciudad de Mexico de su 
inicio de funciones como Notario. 

5 
minutos 

2. Captura nombre del remitente, tipo de asunto, 
asunto, tipo de documento y nombre y cargo a 
quien va diriqido. 

1 hora 

3. Entrega solicitud de publicacion en la Gaceta 
Oficial de la Ciudad de Mexico de inicio de 
funciones como Notario a la Direccion de 
Consultas Jundicas y de Asuntos Notariales. 

5 
minutos 

4. Director de Consultas 
Jundicas y de Asuntos 
Notariales 

Recibe solicitud de publicacion en la Gaceta 
Oficial de la Ciudad de Mexico de inicio de 
funciones como Notario. 

5 
minutos 

5. Entrega solicitud de publicacion en la Gaceta 
Oficial de la Ciudad de Mexico de inicio de 
funciones como Notario con las observaciones 
correspondientes a la Subdireccion de Asuntos 
Notariales. 

2 dias 

6. 
Subdirector de Asuntos 
Notariales 

Recibe solicitud de publicacion en la Gaceta 
Oficial de la Ciudad de Mexico de inicio de 
funciones como Notario con las observaciones 
correspondientes. 

5 
minutos 

7. Califica la procedencia de la solicitud de 
publicacion en la Gaceta Oficial de la Ciudad de 
Mexico de inicio de funciones como Notario. 

5 
minutos 

8. Turna a la Jefa de Unidad Departamental de 
Asuntos Notariales con las indicaciones 
pertinentes para que se elabore el proyecto de 
aviso de inicio de funciones que se publicara en 
la Gaceta Oficial de la Ciudad de Mexico. 

5 
minutos 
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Wrki rVrt GOSISRNO 53S LA 
OE WSXISO 

Sscretana ds Admjnistracioo y Finax^as. 

No. Actor ActVldad ■ ! Co^i.ac^Ge^aM.Ev^ 1 . • ,.T^c"rrniin Admirastrativo. Tiempo 

9. 
Jefa de Unidad 
Departamental de 
Asuntos Notariaies 

Recibe solicitudi devl<put)ticaci'6n en la Gaceta 
Oficial de la Ciudad-de-dVIMEo^e fnicio de 
funciones como Notario con las indicaciones 
pertinentes. 

3 dfas 

10. Elabora proyecto de aviso de inicio de funciones 
que se publicara en la Gaceta Oficial de la 
Ciudad de Mexico. 

1 bora 

11. Entrega proyecto de aviso de inicio de funciones 
que se publicara en la Gaceta Oficial de la 
Ciudad de Mexico a la Subdireccion de Asuntos 
Notariaies para autorizacion. 

5 
minutos 

12. Subdirector de Asuntos 
Notariaies 

Recibe proyecto de aviso de inicio de funciones 
que se publicara en la Gaceta Oficial de la 
Ciudad de Mexico. 

2 dfas 

13. Autoriza proyecto de aviso de inicio de funciones 
que se publicara en la Gaceta Oficial de la 
Ciudad de Mexico. 

3 
minutos 

14. Entrega proyecto de aviso de inicio de funciones 
que se publicara en la Gaceta Oficial de la 
Ciudad de Mexico a la Direccion de Consultas 
Juridicas y de Asuntos Notariaies. 

5 
minutos 

15. Direccion de Consultas 
Juridicas y de Asuntos 
Notariaies. 

Recibe proyecto de aviso de inicio de funciones 
que se publicara en la Gaceta Oficial de la 
Ciudad de Mexico. 

5 
minutos 

16. Rubrica proyecto de aviso de inicio de funciones 
que se publicara en la Gaceta Oficial de la 
Ciudad de Mexico. 

3 
minutos 

17. Entrega proyecto de aviso de inicio de funciones 
que se publicara en la Gaceta Oficial de la 
Ciudad de Mexico a la Direccion General Juridica 
y de Estudios Legislativos para firma. 

5 
minutos 

18. Directora General 
Jundica y de Estudios 
Legislativos 

Recibe proyecto de aviso de inicio de funciones 
que se publicara en la Gaceta Oficial de la 
Ciudad de Mexico. 

4 dfas 

19. Firma aviso de inicio de funciones que se 
publicara en la Gaceta Oficial de la Ciudad de 
Mexico. 

3 
minutos 

20. Entrega aviso de inicio de funciones que se 
publicara en la Gaceta Oficial de la Ciudad de 
Mexico a la Jefatura de Unidad Departamental de 
la Gaceta Oficial y Tramites Funerarios para su 
publicacion. 

5 
minutos 

21. Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Publicaciones y 
Tramites Funerarios 

Recibe aviso de inicio de funciones para publicar 
en la Gaceta Oficial de la Ciudad de Mexico. 5 

minutos 

Fin del procedimiento 
Tiempo total de ejecucion: 11 d fas habiles, 3 boras, 9 minutos 

339 



m 
Wis 

GOSISRNO DE LA 
ClUDAODs^tS'CO 

Secretaria de Adrriinistracioa y Fiaanzas. 

Cui/idii'.ai.'iou G^a'wi'ai di Ev iinaci^s. 
No, Actor Actividad Mcdemizacion y Desarrollo Ad 

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de 
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Secretaria de Administracidn y Finanzas, 

Coordinacidn General de Evaluacion, 
Modemizacion y Desarrollo Adaimistradvo. 

Nombre del Area: SUBDIRECClON DE ASUNTOS NOTAR1ALES 
Proceso: Sustantivo 
Nombre del Procedimiento; Permuta de Notarfa. 
Descripcion Narrativa; Autorizar la solicitud de permuta de numero de Notaria en los casos en 
los cuales dos notaries desean cambiar de numero, expidiendo las nuevas patentes y registrando 
os nuevos sellos. 

No. Actor Actividad Tiempo 

1. Direccion General 
Juridica y de Estudios 
Legislatives (Personal 
Tecnico- 
Operativo/Gestion) 

Recibe oficio de solicitud de cambio de numero 
de Notaria y en consecuencia cambio de sello y 
en su caso, de protocolo. 

1 dia 

2. Captura nombre del remitente, tipo de asunto, 
asunto, tipo de documento y nombre y cargo a 
quien va dirigido. 

1 hora 

3. Entrega solicitud del cambio de numero de 
Notaria y en consecuencia cambio de sello y en 
su caso, de protocolo a la Direccion de Consultas 
Juridicas y de Asuntos Notariales. 

5 
minutos 

4. Direccion de Consultas 
Juridicas y de Asuntos 
Notariales. 

Recibe solicitud del cambio de numero de 
Notaria y en consecuencia cambio de sello y en 
su caso, de protocolo. 

5 
minutos 

5. Entrega solicitud del cambio de numero de 
Notaria y en consecuencia cambio de sello y en 
su caso, de protocolo a la Subdireccion de 
Asuntos Notariales. 

5 
minutos 

6. 
Subdirector de Asuntos 
Notariales 

Recibe solicitud del cambio de numero de 
Notaria y en consecuencia cambio de sello y en 
su caso, de protocolo. 

1 dia 

7. Turna solicitud del cambio de numero de Notaria 
y en consecuencia cambio de sello y en su caso, 
de protocolo a la Jefa de Unidad Departamental 
de Asuntos Notariales. 

5 
minutos 

8. Jefa de Unidad 
Departamental de 
Asuntos Notariales 

Recibe solicitud del cambio de numero de 
Notaria y en consecuencia cambio de sello y en 
su caso, de protocolo. 

5 
minutos 

9. Solicita opinion al respecto al Colegio de Notarios 
A.C., de la Ciudad de Mexico, si lo estima 
necesario. 

5 dias 

10. Se entrega al Colegio de Notarios de la Ciudad 
de Mexico A.C- la solicitud de opinion del cambio 
de numero de Notaria. 

5 
minutos 

11. Emite opinion del cambio de numero de Notaria. 5 dias 
12. Entrega opinion del cambio de numero de 

Notaria a la Direccion General Juridica y de 
Estudios Legislativos. 

3 horas 
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13. Director General 

Juridico y de Estudios 
Legislatives 

' . ■  —■ 
Recibe opinion del cambio de numero de Notaria. 1 dia 

14. Registra en su base de datos; el numero de 
oficio, Dependencia, asunto; entre otros. 1 hora 

15. Entrega opinion del cambio de numero de 
Notaria a la Direccion de Consultas Juridicas y 
de Asuntos Notariales. 

5 
mlnutos 

16 Direccion de Consultas 
Jurfdicas y de Asuntos 
Notariales 

Recibe opinion del cambio de numero de Notaria. 5 
minutos 

.17. Entrega opinion del cambio de numero de 
Notaria a la Subdireccion de Direccion de 
Consultas Juridicas y de Asuntos Notariales. 

5 
minutos 

18. Subdirector de Asuntos 
Notariales 

Recibe opinion del cambio de numero de Notaria. 5 
minutos 

19. Analiza opinion del cambio de numero de 
Notaria. 2 horas 

20. 
Turna opinion del cambio de numero de Notaria. 5 

minutos 
21. Jefa de Unidad 

Departamental de 
Asuntos Notariales 

Recibe opinion del cambio de numero de Notaria. 5 
minutos 

22. Elabora dos originales de las nuevas patentes, 
asi como e! oficio para cambio de sello 10 dias 

23. Turna las nuevas patentes y el oficio de cambio 
de sello junto con el expediente a la Subdireccion 
de Asuntos Notariales. 

5 
minutos 

24. Subdirector de Asuntos 
Notariales 

Recibe nuevas patentes y oficio de cambio de 
sello junto con el expediente. 

5 
minutos 

25. Entrega nuevas patentes y oficio de cambio a la 
Direccion General Juridica y de Estudios 
Legislativos. 

5 
minutos 

26. Directora General 
Juridica y de Estudios 
Legislativos 

Recibe nuevas patentes y oficio de cambio 5 
minutos 

27. Envia nuevas patentes y oficio de cambio a la 
Consejeria Juridica y de Servicios Leqales. 1 dia 

28. Consejero Juridico y de 
Servicios Legales Recibe nuevas patentes. 5 

minutos 
29. Envia nuevas patentes a la Jefatura de Gobierno 

de la Ciudad de Mexico para firma. 3 dias 

30. Jefatura de Gobierno de 
la Ciudad de Mexico Recibe patentes para firmas. 5 

minutos 
31. Firma patentes. 10 dias 
32 Entrega patentes firmadas a la Consejeria 

Juridica y de Servicios Legales. 3 dias 
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33. Consejero Juridico y de 

Servicios Legales 
Recibe patentes 

r 

nutos 
firmadas. 

mi 
34. Entrega patente firmadas a la Direccion General 

Juridica y de Estudios Legislativos. 1 dia 

35. Director de Consultas 
Juridicas y de Asuntos 
Notariales. 

Recibe patentes firmadas. 5 
minutos 

36. Turna patentes firmadas a la Subdireccion de 
Notariado. 

5 
minutos 

37. Subdirector de Asuntos 
Notariales Recibe patentes firmadas. 5 

minutos 
38. Turna patentes firmadas a la Jefa de Unidad 

Departamental de Asuntos Notariales. 
5 
minutos 

39. Jefa de Unidad 
Departamental de 
Asuntos Notariales 

Recibe patentes firmadas para su registro en el 
libro. 

5 
minutos 

Fin del procedimiento 
Tiempo total de ejecucion: 41 dias habiles. 9 horas. 

Plazo 0 Periodo normativo-administrativo maximo de atencion 0 resolucion: No aplica. 

1.-No aplica 

Li\^ RoxafmMeridoza 
Subdirectora de Asun 

Lopez 
OS otariales 

Nombre del Area: SUBDIRECClON DEASUNTOS NOTARIALES 
Proceso: Sustantivo 
Nombre del Procedimiento: Aviso de Cambio de Domicilio de Notaries de la Ciudad de Mexico. 
Descripcion Narrativa: Dar a conocer a la poblacion en general, mediante un aviso publicado en 
la Gaceta Oficial de la Ciudad de Mexico, el domicilio actualizado de los Notarios de la Ciudad 
de Mexico, cuando cambien el domicilio de las Notarias de las que son titulares y prestan sus 
servicios al publico; especificando el nuevo domicilio, telefonos, el horario de atencion y la fecha 

No. Actor Actividad Tiempo 
1. Direccion Juridica y de 

Estudios Legislativos 
(Personal Tecnico- 
Operativo/Gestion) 

Recibe oficio de solicitud de publicacion del 
nuevo domicilio de Notario en la Gaceta Oficial 
del de la Ciudad de Mexico, adjuntando el pago 
de derechos correspondiente. 

1 dia 

2. Captura nombre del remitente, tipo de asunto, 
asunto, tipo de documento y nombre y cargo a 
quien va dirigido. 

1 hora 
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3. Entrega oficio de soliclfud de publicacion del 
nuevo domicilio de Notario en la Gaceta Oficial 
de la Ciudad de Mexico, adjuntando el pago de 
derechos correspondiente a la Direccion de 
Consultas Juridicas y de Asuntos Notariales. 

5 
minutos 

4. 
Director de Consultas 
Jundicas y de Asuntos 
Notariales 

Recibe oficio de solicitud de publicacion del 
nuevo domicilio de Notario en la Gaceta Oficial 
de la Ciudad de Mexico, adjuntando el pago de 
derechos correspondiente. 

5 
minutos 

5. Entrega oficio de solicitud de publicacion del 
nuevo domicilio de Notario en la Gaceta Oficial 
de la Ciudad de Mexico, adjuntando el pago de 
derechos correspondiente y con las 
observaciones correspondientes a la 
Subdireccion de Asuntos Notariales. 

1 d(a 

6. 

Subdirector de Asuntos 
Notariales 

Recibe oficio de solicitud de publicacion del 
nuevo domicilio de Notario en la Gaceta Oficial 
de la Ciudad de Mexico, adjuntando el pago de 
derechos correspondiente y con las 
observaciones correspondientes para que se 
elabore proyecto. 

5 
minutos 

7. Califica la procedencia de la oficio de solicitud de 
_publicaci6n del nuevo domicilio de Notario. 1 hora 

8. Turna solicitud de publicacion del nuevo domicilio 
de Notario con las indicaciones pertinentes a la 
Jefa de Unidad Departamental de Asuntos 
Notariales. 

5 
minutos 

9. Jefa de Unidad 
Departamental de 
Asuntos Notariales 

Recibe solicitud publicacion del nuevo domicilio 
de Notario con las indicaciones pertinentes. 

5 
minutos 

10. Elabora proyecto de aviso de publicacion del 
nuevo domicilio de Notario para publicacion en la 
Gaceta Oficial de la Ciudad de Mexico. 

1 hora 

11. Entrega proyecto de aviso de publicacion del 
nuevo domicilio de Notario a la Subdireccion de 
Asuntos Notariales para autorizacion. 

5 
minutos 

12. Subdirector de Asuntos 
Notariales 

Recibe proyecto de aviso de publicacion del 
nuevo domicilio de Notario. 

5 
minutos 

13. Autoriza proyecto de aviso de publicacion del 
nuevo domicilio de Notario. 

1 hora 

14. Entrega proyecto de aviso de publicacion del 
nuevo domicilio de Notario a la Direccion de 
Consultas Juridicas v de Asuntos Notariales. 

5 
minutos 

15. Director de Consultas 
Jundicas y de Asuntos 
Notariales 

Recibe proyecto de aviso de publicacion del 
nuevo domicilio de Notario. 5 

minutos 

16. Rubrica proyecto de aviso de publicacion del 
nuevo domicilio de Notario. 

3 
minutos 
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17. Entrega proyect 
nuevo domicilio 
Juridica y de Es1 

b-de aviso de publicacion del 
ie Notario a !a Direccion General 
udios Legislativos para firma. 

5 
minutos 

18. Directora General 
Juridica y de Estudios 
Legislativos 

Recibe proyecto de aviso de publicacion del 
nuevo domicilio de Notario para que se publique 
en la Gaceta Oficial de la Ciudad de Mexico. 

5 
minutos 

19. Firma aviso de publicacion del nuevo domicilio de 
Notario para que se publique en la Gaceta Oficial 
de la Ciudad de Mexico. 

3 
minutos 

20. Entrega proyecto de aviso de publicacion del 
nuevo domicilio de Notario al Jefatura de Unidad 
Departamental de Publicaciones y Tramites 
Funerarios para su publicacion en la Gaceta 
Oficial de la Ciudad de Mexico. 

5 
minutos 

21. Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Publicaciones y 
Tramites Funerarios 

Recibe aviso de publicacion del nuevo domicilio 
de Notario para publicar en la Gaceta Oficial de 
la Ciudad de Mexico. 

5 
minutos 

Fin del procedimiento 
Tiempo total de ejecucion: 2 dfas habiles, 5 horas, 11 minutos 

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No aplica. 

Aspectos a considerar; 
1 .-No aplica 
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Secretaria de Admir.istractda y Finaazas. 

Coordinacicn General de Evaluacidu, 
Modemizacion y Desanollo AftaisiStativo. 

Nombre del Area: SUBDIRECClON DE ASUNTOS NOTARIALES 
Proceso; Sustantivo 
Nombre del Procedimiento: Perdida, Extravlo o Robo de Folios y Libros que integran el Protocolo 
del Notario. 
Descripcion Narrativa: Llevar a cabo el levantamiento de Acta Circunstanciada respecto de la 
perdida, extravlo o rodo de Folios y Libros que integran e! Protocolo del Notario y tomar las 

No. Actor Actividad Tiempo 
1. Direccion General 

Jurldica y de Estudios 
Legislativos (Personal 
Tecnico- 
Operativo/Gestion) 

Recibe escrito de solicitud para que se fije fecha 
y hora para levantar acta circunstanciada con 
motive de la perdida, extravlo o robo de Folios y 
Libro que integran el Protocolo del Notario. 

1 hora 

2. Captura nombre del remitente, tipo de asunto, 
asunto, tipo de documento y nombre y cargo a 
quien va diriqido 

1 hora 

3. Entrega oficio a la Direccion de Consultas 
Jurldicas y Asuntos Notariales para que se 
determine la procedencia de la solicitud. 

5 
minutos 

4. 

Direccion de Consultas 
Jurldicas y Asuntos 
Notariales 

Recibe y revisa escrito de solicitud para que se 
fije fecha y hora para levantar acta 
circunstanciada con motive de la perdida, 
extravlo o robo de Folios y Libro que integran el 
Protocolo del Notario. De ser necesario hace 
observaciones. 

2 horas 

5. Entrega el escrito de solicitud para que se fije 
fecha y hora para levantar acta circunstanciada 
con motivo de la perdida, extravlo o robo de 
Folios y Libro que integran el Protocolo del 
Notario a la Subdireccion de Asuntos Notariales. 

10 
minutos 

6. 
Subdireccion de 
Asuntos Notariales 

Recibe escrito de solicitud para que se fije fecha 
y hora para levantar acta circunstanciada con 
motivo de la perdida, extravlo o robo de Folios y 
Libro que integran el Protocolo del Notario. 

5 
minutos 

7. Turna escrito de solicitud para que se fije fecha y 
hora para levantar acta circunstanciada con 
motivo de la perdida, extravlo o robo de Folios y 
Libro que integran el Protocolo del Notario a la 
Jefatura de Unidad Departamental de Asuntos 
Notariales. 

15 
minutos 
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8. 
Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Asuntos Notariales 

Recibe escrito de soficitua paraque se'fije fecha 
y hora paid levanlai acid uiuunstanciada con 
motivo de la perdida, extravio o robo de Folios y 
Libro que inteqran el Protocolo del Notario. 

5 
minutos 

9. Califica la procedencia de la solicitud realizada 
porel Notario y determina. 3 dias 

iPrecede la solicitud de autorizacion? 

No 
10. Elabora proyecto oficio de contestacion por e! 

que Informa al Notario la improcedencia de su 
solicitud. 

3 dias 

11. Entrega proyecto oficio de improcedencia de 
solicitud a la Subdireccion de Asuntos Notariales 

5 
minutos 

12. Subdireccion de 
Asuntos Notariales 

Recibe para rubrica proyecto de oficio de 
improcedencia de solicitud. 

5 
minutos 

13. Entrega proyecto oficio de improcedencia de 
solicitud a la Direccion de Consultas Jundicas y 
Asuntos Notariales para firma. 

5 
minutos 

14. Direccion de Consultas 
Jundicas y Asuntos 
Notariales 

Recibe oficio de improcedencia de solicitud. 5 
minutos 

15. 
Firma oficio de improcedencia de solicitud. 3 

minutos 
16 Entrega oficio de improcedencia de solicitud a la 

Subdireccion de Asuntos Notariales 
5 
minutos 

17. 

Subdireccion de 
Asuntos Notariales 

Recibe y Envia oficio de contestacion por e! que 
informa al Notario la improcedencia de su 
solicitud para que se fije fecha y hora para 
levantar acta circunstanciada con motivo de la 
perdida, extravio o robo de Folios y Libro que 
inteqran el Protocolo del Notario. 

5 dias 

(Conecta con el fin del procedimiento) 
18. SI 

Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Asuntos Notariales 

Elabora proyecto de oficio de contestacion 
senalando fecha y hora para levantar acta 
circunstanciada con motivo de la perdida, 
extravio o robo de Folios y Libro que integran el 
Protocolo del Notario. 

1 dia 

19. Turna proyecto de oficio de contestacion 
senalando fecha y hora para levantar acta 
circunstanciada con motivo de la perdida, 
extravio o robo de Folios y Libro que integran el 
Protocolo del Notario a la Subdireccion de 
Asuntos Notariales. 

5 
minutos 
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20. 

Subdireccion de 
Asuntos Notariales 

Recibe proyecto be oficio de contestacion 
senalando fecha y-trora~*bara~levantar acta 
circunstanciada con motive de la perdida, 
extravio o robo de Folios y Libro que integran el 
Protocolo del Notario 

I 

5 
minutos 

21. Rubrica proyecto de^ oficio de contestacion 
senalando fecha y hora para levantar acta 
circunstanciada con motive de la perdida, 
extravio o robo de Folios y Libro que integran el 
Protocolo del Notario. 

3 
minutos 

22. Entrega proyecto de oficio de contestacion 
senalando fecha y hora para levantar acta 
circunstanciada con motivo de la perdida, 
extravio o robo de Folios y Libro que integran el 
Protocolo del Notario a la Direccion de Consultas 
Juridicas y Asuntos Notariales para firma. 

1 dia 

23. 
Direccion de Consultas 
Juridicas y Asuntos 
Notariales 

Recibe proyecto de oficio de contestacion 
senalando fecha y hora para levantar acta 
circunstanciada con motivo de la perdida, 
extravio o robo de Folios y Libro que integran el 
Protocolo del Notario 

5 
minutos 

24. Firma oficio de contestacion senalando fecha y 
hora para levantar acta circunstanciada con 
motivo de la perdida, extravio o robo de Folios y 
Libro que integran ei Protocolo del Notario y 
entrega a la Subdireccion de Asuntos Notariales. 

3 
minutos 

25. 

Subdireccion de 
Asuntos Notariales 

Recibe y envia oficio de contestacion senalando 
fecha y hora para levantar acta circunstanciada 
con motivo de la perdida. extravio o robo de 
Folios y Libro que integran el Protocolo del 
Notario. 

5 dias 

26. Se entrega al notario el oficio de contestacion 
senalando fecha y hora para levantar acta 
circunstanciada con motivo de la perdida, 
extravio o robo de Folios y Libro que integran el 
Protocolo del Notario. 

5 
minutos 

27. 
Subdireccion de 
Asuntos Notariales 

Recibe al notario en la en la fecha y hora 
serialada para levantar acta circunstanciada con 
motivo de la perdida, extravio o robo de Folios y 
Libro que integran el Protocolo de! Notario. 

10 dias 

28. 

Subdireccion de 
Asuntos Notariales 

Elabora acta circunstanciada en tres tantos con 
motivo de la perdida, extravio o robo de Folios y 
Libro que integran el Protocolo del Notario, 
entrega para firma del Notario y de la 
Subdireccion de Asuntos Notariales. 

30 
minutos 

IsS 
»i 
?;ssk 
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No. Actor Actividad ^Tiemp^o 

29. Integra la firma del notano^T^ftespondiente^deLs 
..acta circunstanciada con motive dela^pefdici^ 
extravio o robo de Folios y Libro que Integran el 
Protocolo del Notario, quedando en su poder un 
tanto de la misma, y otro tanto se queda a 
resguardo de la Subdireccion de Asuntos 
Notariales. 

/vo. 1 

1 hora 

30. 

Subdireccion de 
Asuntos Notariales 

Envfa un tanto del acta circunstanciada a la 
Subdireccion del Archive General de Notarias 
con motivo de la perdida, extravio o robo de 
Folios y Libro que integran el Protocolo del 
Notario. 

3 dias 

Fin del procedimiento 
Tiempo total de ejecucion: 31 dias habiles, 7 horas, 4 minutos. 

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion; No aplica. 

1.- Del acta circunstanciada con motive de la perdida, extravio o robo de Folios y Libro que 
integran el Protocolo del Notario, un tanto queda en poder del Notario, otro tanto en la 
Subdireccion del Archive General de Notarias y el otro tanto en la Subdireccion de Asuntos 
Notaru 

ido 

x?7 

C 

Lie. Roxana IV 
S ubdi recto ra c 

endozazopez 
e Asu*nos Notariales 

Nombre del Area: SUBDIRECCION DE ASUNTOS NOTARIALES 
Proceso: Sustantivo 
Nombre del Procedimlento: Reposicion o Restitucion de Folios y Libro que integran el Protocolo 
del Notario. 
Descripcion Narrativa: Llevar a cabo la autorizacion de Reposicion o Restitucion de Folios y Libro 

No. Actor Actividad Tiempo 
1. Direccion General 

Jurldica y de Estudios 
Legislatives (Personal 
Tecnico- 
Operativo/Gestion) 

Recibe escrito para autorizacion de Reposicion o 
Restitucion de Folios y Libro que integran el 
Protocolo del Notario, por extravio, destruccion, 
inutilizacion parcial o total. 

1 dla 

2. Captura nombre del remitente, tipo de asunto, 
asunto, tipo de documento y nombre y cargo a 
quien va dirigido. 

1 hora 

3. Entrega oficio a la Direccion de Consultas 
Jurldicas y de Asuntos Notariales para su 
atencion. 

5 
minutos 
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SeCr^d—— 

No. Actor 
 j —jQ;: Ona-n-  
Actividad j 

• 
^Tlempo 

4. 
Director de Consultas 
Jundicas y de Asuntos- 
Notariales 

Recibe.escrito para auto?12ad6f^d©-Repfisicidn o 
ypestitucioh de Folios y Libro que integrarTeT 
'Protocolo del Notario, por extravfo, destruccion, 
inutilizacion parcial o total. 

-5—-- 

minutos 

5. Entrega escrito para autorizacion de Reposicion 
o Restitucion de Folios y Libro que integran el 
Protocolo del Notario, por extravfo, destruccion, 
inutilizacion parcial o total a la Subdireccion de 
Asuntos Notariales para que determine !a 
procedencia de la autorizacion. 

15 
minutos 

6. 
Subdireccion de 
Asuntos Notariales 

Recibe escrito para autorizacion de Reposicion o 
Restitucion de Folios y Libro que integran el 
Protocolo del Notario, por extravfo, destruccion, 
inutilizacion parcial o total. 

15 
minutos 

7. Turna escrito para autorizacion de Reposicion o 
Restitucion de Folios y Libro que integran el 
Protocolo del Notario, por extravfo, destruccion, 
inutilizacion parcial o total a la Jefa de Unidad 
Departamental de Asuntos Notariales para que 
revise si precede la autorizacion. 

5 
minutos 

8. 

Jefa de Unidad 
Departamental de 
Asuntos Notariales 

Recibe escrito para autorizacion de Reposicion o 
Restitucion de Folios y Libro que integran el 
Protocolo del Notario, por extravfo, destruccion, 
inutilizacion parcial o total a la Jefa de Unidad 
Departamental de Asuntos Notariales para que 
revise si precede la autorizacion. 

5 
minutos 

9. Revisa el escrito y determina. 3 dfas 
^Anexa medios de conviccion para la 
autorizacion de Reposicion o Restitucion de 
Folios? 
NO 

10. Elabora proyecto de oficio de contestacion por el 
que previene al notario por un termino de 10 dfas 
habiles para que recabe la documentacion 
adicional a la exhibida. 

5 dfas 

11. Entrega proyecto de oficio de contestacion por el 
que previene al notario por un termino de 10 dfas 
habiles para que recabe la documentacion 
adicional a la exhibida a la Subdireccion de 
Asuntos Notariales. 

5 
minutos 

12. 
Subdireccion de 
Asuntos Notariales 

Recibe proyecto de oficio de contestacion por el 
que previene al notario por un termino de 10 dfas 
habiles para que recabe la documentacion 
adicional a la exhibida 

5 
minutos 

13. Rubrica proyecto de oficio de contestacion por el 
que previene al notario por un termino de 10 dfas 
habiles para que recabe la documentacion 
adicional a la exhibida. 

3 
minutos 
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secretari oeAfl 

c,^d aVLgf U 

No. Actor Acfc'yidad ./ 
f 
/Tiempo 

14. Entrd^.jDroydcto^g^cio de^coTifeMacfQa-^rel 
que preyiene a I notario^orDrrtefraiao de 10 dtas 
halites para"; que recabe la documenWcron 
adicibnal- a- la exhibida a la^ Direccion de 
Consultas Jundicas y de Asuntos Notariales para 
firma. 

II 
i 

5 
minutos 

15. 
Director de Consultas 
Jundicas y de Asuntos 
Notariales 

Recibe proyecto de oficio de contestacion por el 
que previene a! notario por un termino de 10 dias 
habiles para que recabe la documentacion 
adicional a la exhibida. 

5 
minutos 

16 Firma oficio de contestacion por e! que previene 
al notario por un termino de 10 dias habiles para 
que recabe la documentacion adicional a la 
exhibida. 

3 
minutos 

17. Entrega oficio de contestacion por e! que 
previene a! notario por un termino de 10 dias 
habiles para que recabe la documentacion 
adicional a la exhibida a la Subdireccion de 
Asuntos Notariales. 

15 
minutos 

18. 
Subdireccion de 
Asuntos Notariales 

Envia oficio de contestacion por el que previene 
al notario por un termino de 10 dias habiles para 
que recabe la documentacion adicional a la 
exhibida. 

5 dias 

19. Entrega e! oficio al notario el oficio de prevencion 
para que en un termino de 10 dias habiles recabe 
la documentacion adicional a la exhibida. 

10 dias 

^Desahoga la Prevencion en e! tiempo 
establecido por la Autoridad Comoetente? 
NO 

20. 
Jefa de Unidad 
Departamental de 
Asuntos Notariales 

Elabora proyecto de oficio de la Improcedencia 
de la Autorizacion de Reposicion o Restltucion de 
folios, por no desahogar la prevencion en el 
termino establecido por la Autoridad competente, 
para hacerio de conocimiento al Notario. 

30 dias 

21. Entrega proyecto de oficio de la Improcedencia 
de (a Autorizacion de Reposicion o Restitucion de 
folios, por no desahogar la prevencion en el 
termino establecido por la Autoridad competente, 
para hacerio de conocimiento al Notario a la 
Subdireccion de Asuntos Notariales. 

5 
minutos 

22. 

Subdireccion de 
Asuntos Notariales 

Recibe proyecto de oficio de la Improcedencia de 
la Autorizacion de Reposicion o Restitucion de 
folios, por no desahogar la prevencion en el 
termino establecido por la Autoridad competente, 
para hacerio de conocimiento al Notario. 

5 
minutos 
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0 GOStE^NO DE LA 
C5UBAD DE Mix:cO 

Secretaria ^eAdminisS'Ecic.T y Finanzss. 

No. Actor ActlVidad Coordtnacion General de Hvalnedon, Tiempo 
23. Rubrica proyecto <Jle oficio de la IrnprdcedSftbi'§:i 

de ia Autorizadon de ReposicT6TiirRestitiic4bn-4e- 
folios, por no desahogar la prevencion en el 
termino establecido por ia Autoridad competente, 
para hacerlo de conocimiento al Notario. 

'O- \ 

3 
minutos 

24. Entrega proyecto de oficio de la Improcedencia 
de ia Autorizadon de Reposicidn o Restitucion de 
folios, por no desahogar la prevencion en el 
termino establecido por la Autoridad competente, 
para hacerlo de conocimiento al Notario, a la 
Direccion de Consultas Juridicas y de Asuntos 
Notariales para firm a. 

5 
minutos 

25. 
Director de Consultas 
Jundicas y de Asuntos 
Notariales 

Recibe proyecto de oficio de la Improcedencia de 
la Autorizadon de Reposicion o Restitucion de 
folios, por no desahogar la prevencion en el 
termino establecido por la Autoridad competente, 
para hacerlo de conocimiento al Notario 

5 
minutos 

26. Firma oficio de la Improcedencia de la 
Autorizadon de Reposicion o Restitucion de 
folios, por no desahogar la prevencion en el 
termino establecido por la Autoridad competente, 
para hacerlo de conocimiento al Notario. 

3 
minutos 

27. Entrega oficio de la Improcedencia de la 
Autorizacion de Reposicion o Restitucion de 
folios, por no desahogar la prevencion en el 
termino establecido por la Autoridad competente, 
para hacerlo de conocimiento al Notario, a la 
Subdireccion de Asuntos Notariales. 

15 
minutos 

28. 

Subdireccion de 
Asuntos Notariales 

Envia oficio de la Improcedencia de la 
Autorizacion de Reposicion o Restitucion de 
folios, por no desahogar la prevencion en el 
termino establecido por la Autoridad competente, 
para hacerlo de conocimiento al Notario. 

5 dias 

29. Entrega oficio de la Improcedencia de la 
Autorizacion de Reposicion o Restitucion de 
folios al notario, por no desahogar la prevencion 
en el termino establecido por la Autoridad 
competente. para hacerlo de conocimiento al 
Notario. 
(Conecta con el fin del procedimiento) 

SI 
30. 

Jefa de Unidad 
Departamental de 
Asuntos Notariales 

Recibe la documentacion con la cual e! Notario 
desahoga la prevencion para su estudio, para 
determinar la procedencia de la Autorizacion de 
Reposicion o Restitucion de folios. 

5 
minutos 
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i'** . (3 
MM G03IERN0 DE LA MEsXiCO 

Secretaria dc Administracioa y Finanzas. 

No. Actor Actividad Coordinacion Genera! de Evaiuadon, t 
Tiempo 

31. Elabora oficio para Autorizar al Notario y obtener 
del Colegio de Notarfos cTeTa Ciuoao de Mexico;" 
A. C. el numero de folios exactos para la 
Reposicion o Restitucion de los mismos, 
otorgandole 30 dia's habiles para que informe a 
la Autoridad Competente de la Conclusion de la 
Reposicion. 

30 dias 

32. 

' f . 

Entrega proyecto de oficio para Autorizar al 
Notario y obtener del Colegio de Notarios de la 
Ciudad de Mexico, A. C. el numero de folios 
exactos para la Reposicion o Restitucion de los 
mismos, otorgandole 30 dias habiles para que 
informe a la Autoridad Competente de la 
Conclusion de la Reposicion a la Subdireccion de 
Asuntos Notariales. 

5 
minutos 

33. 

Subdireccion de 
Asuntos Notariales 

Recibe proyecto de oficio para Autorizar a! 
Notario y obtener del Colegio de Notarios de la 
Ciudad de Mexico, A. C. el numero de folios 
exactos para la Reposicion o Restitucion de los 
mismos, otorgandole 30 dias habiles para que 
informe a la Autoridad Competente de la 
Conclusion de la Reposicion. 

5 
minutos 

34. Rubrica proyecto de oficio para Autorizar al 
Notario y obtener del Colegio de Notarios de la 
Ciudad de Mexico, A. C. el numero de folios 
exactos para la Reposicion o Restitucion de los 
mismos, otorgandole 30 dias habiles para que 
informe a la Autoridad Competente de la 
Conclusion de la Reposicion. 

3 
minutos 

36. Entrega proyecto de oficio para Autorizar a I 
Notario y obtener del Colegio de Notarios de la 
Ciudad de Mexico, A. C. el numero de folios 
exactos para la Reposicion o Restitucion de los 
mismos, otorgandole 30 dias habiles para que 
informe a la Autoridad Competente de la 
Conclusion de la Reposicion, a la Direccion de 
Consultas Jundicas y Asuntos Notariales. 

5 
minutos 

36. 

Director de Consultas 
Jundicas y de Asuntos 
Notariales 

Recibe proyecto de oficio para Autorizar al 
Notario y obtener del Colegio de Notarios de la 
Ciudad de Mexico, A. C. el numero de folios 
exactos para la Reposicion o Restitucion de los 
mismos, otorgandole 30 dias habiles para que 
informe a la Autoridad Competente de la 
Conclusion de la Reposicion. 

5 
minutos 
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S.C-^!ERNO OS LA C.^DAD euwfejeo £&!? 

Secretaria de Adtninfstracidn y Finanzas. 

Cocrdinacion General de Evaluacion, 

No. Actor Activi'dad , - iVi0Gern!2aC!0nyDesarrcIIt> Administrative 
! 

Tiempo 
37. Firma oficio para Autorizar al Notano"y"oBTe7Tgr 

del Colegio de Notaries de la Ciudad de Mexico, 
A. C. el numero de .folios exactos para la 
Reposicion o Restitucion de los mismos, 
otorgandole 30 dias habiles para que informe a 
la Autoridad Competente de la Conclusion de ia 
Reposicion. 

3 . 
minutos 

38. Entrega oficio para Autorizar al Notario y obtener 
del Colegio de Notarios de la Ciudad de Mexico, 
A. C. el numero de folios exactos para la 
Reposicion o Restitucion de los mismos. 
otorgandole 30 dias habiles para que informe a 
la Autoridad Competente de la Conclusion de la 
Reposicion, a la Subdireccion de Asuntos 
Notariales. 

15 
minutos 

39. 

Subdireccion de 
Asuntos Notariales 

Envia oficio para Autorizar al Notario y obtener 
del Colegio de Notarios de la Ciudad de Mexico, 
A. C. el numero de folios exactos para la 
Reposicion o Restitucion de los mismos, 
otorgandole 30 dias habiles para que informe a 
la Autoridad Competente de la Conclusion de la 
Reposicion. 

5 dias 

40. Entrega al notario oficio de Autorizacion para que 
obtenga del Colegio de Notarios de la Ciudad de 
Mexico, A. C. el numero de folios exactos para la 
Reposicion o Restitucion de los mismos, 
otorgandole 30 dias habiles para que informe a 
la Autoridad Competente de la Conclusion de la 
Reposicion. 

5 
minutos 

41. El notario hace de conocimiento a la Autoridad 
competente la culminacion de la Reposicion o 
Restitucion de Folios. 

30 dias 

> Fin del procedimiento 
Tiempo total de ejecucion: 124 c fas habiles, 4 horas, 3 minutos. 
Piazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No aplica 

a plica 
\ 

alido 

Lie. Rox^rfa M^ndoza Lfipez 
[bdirectora di Asuptcs Notariales 

Hombrelttitfea: SUBDIRECCION DE ASUNTOS NOTARIALES 
Proceso: Sustantivo 
Nombre del Procedimiento; Restauracion de Folios y Libro que integran el Protocolo del Notario, 
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Descripcion Narrativa: Llevar a cabo ja^autorizacion 
rotos o mutilados. 

O-^TA o GOSSERNO DE LA 

Secreiaria de Adrainistracion y finanzas. 

Coordinacion General de Evaiuacion, 
pa ras jados, 

No. Actor Actividad Tiempo 
1. Direccion General 

Jundica y de Estudios 
Legislatives (Personal 
Tecnico- 
Operativo/Gestion) 

Recibe escrito para autorizacion de Restauracion 
de Folios rasgados, rotos o mutilados. 1 dia 

2. Captura nombre del remitente, tipo de asunto, 
asunto, tipo de documento y nombre y cargo a 
quien va dirigido. 

1 hora 

3. Entrega oficio a la Direccion de Consultas 
Jundicas y de Asuntos Notariales para su 
atencion. 

5 
mlnutos 

4. Director de Consultas 
Jundicas y de Asuntos 
Notariales 

Recibe escrito para autorizacion de Restauracion 
de Folios rasgados, rotos o mutilados. 

5 
minutos 

5. Entrega escrito para autorizacion de 
Restauracion de Folios rasgados, rotos o 
mutilados a la Subdireccion de Asuntos 
Notariales para que determine la procedencia de 
la autorizacion. 

15 
minutos 

6. Subdireccion de 
Asuntos Notariales 

Recibe escrito para autorizacion de Restauracion 
de Folios rasgados, rotos o mutilados. 

15 
minutos 

7. Turna escrito para autorizacion de Restauracion 
de Folios rasgados, rotos o mutilados a la Jefa 
de Unidad Departamental de Asuntos Notariales 
para que revise si precede la autorizacion. 

15 
minutos 

8. Jefa de Unidad 
Departamental de 
Asuntos Notariales 

Recibe escrito para autorizacion de Restauracion 
de Folios rasgados, rotos o mutilados para que 
revise si procede la autorizacion. 

5 
minutos 

9. Revisa el escrito y determina. 3 dias 
^Cuenta con Dictamen Tecnico en donde 
describa el metodo de restauracion a utilizar? 
NO 

10. Elabora proyecto de oficio de contestacion al 
notario para obtenga Dictamen Tecnico en donde 
describa el metodo de restauracion a utilizar. 

5 dias 

11. Entrega proyecto de oficio de contestacion al 
notario para obtenga Dictamen Tecnico en donde 
describa el metodo de restauracion a utilizar a la 
Subdireccion de Asuntos Notariales. 

5 
minutos 

12. 
Subdireccion de 
Asuntos Notariales 

Recibe proyecto de oficio de contestacion al 
notario para obtenga Dictamen Tecnico en donde 
describa el metodo de restauracion a utilizar. 

5 
minutos 

13. Rubrica proyecto de oficio de contestacion al 
notario para obtenga Dictamen Tecnico en donde 
describa el metodo de restauracion a utilizar. 

3 
minutos 
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SOSIHRNO DE LA 
O 13^.® CjODAD OE MEXICO 

Secretary de Ad~inistraci6n y Fmanzas. 

No. Actor Actividad j Modemizadon y Desarrollo Adinirastr?.tivo. i Tiempo 
14. Entrega pro^gi^jx-de-«€ekrnde*i^ntesIaci^n al 

notario para obtenga Dictamen Tecnico en donde 
describa el metodo de restauracion a utilizar a la 
Direccion de Consultas Juridicas y de Asuntos 
Notariales para firma. 

5 
minutos 

15. Director de Consultas 
Juridicas y de Asuntos 
Notariales 

Recibe • proyecto de oficio de contestacion al 
notario para obtenga Dictamen Tecnico en donde 
describa el metodo de restauracion a utilizar. 

5 
minutos 

16 Firma oficio de contestacion al notario para 
obtenga Dictamen Tecnico en donde describa el 
metodo de restauracion a utilizar. 

3 
minutos 

17. Entrega oficio de contestacion al notario para 
obtenga Dictamen Tecnico en donde describa el 
metodo de restauracion a .utilizar a la 
Subdireccion de Asuntos Notariales. 

15 
minutos 

18. 
Subdireccion de 
Asuntos Notariales 

Envia oficio de contestacion a! notario para 
obtenga Dictamen Tecnico en donde describa el 
metodo de restauracion a utilizar. 

5 dias 

19. Entrega a! notario oficio para que obtenga 
Dictamen Tecnico en donde describa el metodo 
de restauracion a utilizar. 

5 
minutos 

20. Espera las gestiones necesarias del notario para 
obtener Dictamen Tecnico en donde describa el 
metodo de restauracion a utilizar. 

30 dias 

SI 
21. 

Jefa de Unidad 
Departamental de 
Asuntos Notariales 

Recibe Dictamen Tecnico en donde se describe 
el metodo de restauracion a utilizar, para analizar 
determinar la procedencia de la Autorizacion de 
Restauracion de folios. 

5 
minutos 

22. Elabora oficio para Autorizar la Restauracion de 
folios soiicitados, otorgandole 30 dias habiles 
para que informe a la Autoridad Competente de 
la Conclusion de la Restauracion. 

5 dias 

23. Entrega proyecto de oficio para Autorizar la 
Restauracion de folios soiicitados, otorgandole 
30 dfas habiles para que informe a la Autoridad 
Competente de la Conclusion de la Restauracion 
a la Subdireccion de Asuntos Notariales. 

5 
minutos 

24. 

Subdireccion de 
Asuntos Notariales 

Recibe proyecto de oficio para Autorizar la 
Restauracion de folios soiicitados, otorgandole 
30 dias habiles para que informe a la Autoridad 
Competente de la Conclusion de la 
Restauracion. 

5 
minutos 

25. Rubrica proyecto de oficio para Autorizar la 
Restauracion de folios soiicitados, otorgandole 
30 dias habiles para que informe a la Autoridad 
Competente de la Conclusion de la Restauracion 

3 
minutos 
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Ifrf'l SOBtERNO OS LA 
fefe.t <6^ O csu0AB&SMSX!CC- 

Secretaria 6e Administracion y Fmanzas. 

No. Actor ■: 
      
Actividad ' Modemizacion y DesarroUo Adrcinlstrattvo. tiempo 

26. Entrega proye^tg^lfi^ijfido—pafa-Auluii/cii "Ta" 
Restauracion de folios solicitados, otorgandole 
30 dfas habiles para que, informe a la Autoridad 
Competente de la .Conclusion de la Restauracion 
al a Direccion de Consultas Jundicas y Asuntos 
Notariales 

5 
minutos 

27. 
Director de Consultas 
Jundicas y de Asuntos 
Notariales 

Recibe proyecto de oficio para Autorizar la 
Restauracion de folios solicitados, otorgandole 
30 dfas habiles para que informe a la Autoridad 
Competente de la Conclusion de la 
Restauracion. 

5 
minutos 

28. Firma oficio para Autorizar la Restauracion de 
folios solicitados, otorgandole 30 dfas habiles 
para que informe a la Autoridad Competente de 
la Conclusion de la Restauracion 

3 
minutos 

29. Entrega oficio para Autorizar la Restauracion de 
folios solicitados, otorgandole 30 dfas habiles 
para que informe a la Autoridad Competente de 
la Conclusion de la Restauracion a la 
Subdireccion de Asuntos Notariales. 

15 
minutos 

30. 
Subdireccion de 
Asuntos Notariales 

Envfa oficio para Autorizar la Restauracion de 
folios solicitados, otorgandole 30 dfas habiles 
para que informe a la Autoridad Competente de 
la Conclusion de la Restauracion. 

5 dfas 

31. Entrega al notario oficio de Autorizacion para la 
Restauracion de folios solicitados, otorgandole 
30 dfas habiles para que informe a la Autoridad 
Competente de la Conclusion de la Restauracion 

5 
minutos 

32. E! notario hace de conocimiento a la Autoridad 
competente la culminacion de Ja Restauracion de 
Folios. 

30 dfas 

Fin del procedimiento 
I lempo total de ejecucion: 84 dias habiles, 3 horas. 34 minutos. 

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion; No aplica 

iopez 
fos Notariales 
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Secretaria de Administracidn v Finanzas. 

Coordinacion General dc Evaluacion, 

Nombre de Area: SUBDIRECCI6N DE PROYEcfrO^te^iStKffoSALEgIsLATIVOS Y 
PUBLICACIONES. 
Proceso: De Apoyo 
Nombre del Procedimiento: Elaboracion de proyecto de Dictamen y Acuerdo de Modificacion de 
la Concesion para la prestacion de! servicio publico de Cementerios en sus diversas 
modalidades. 
Descripcion Narrativa: Modificar los terminos en que se otorgaron las Concesiones para la 
prestacion del servicio publico de Cementerios en sus diversas modalidades, para brindar un 

No. Actor Actividad Tiempo 
1 Direccion General 

Juridica y de Estudios 
Leqislativos 

Recibe de! concesionario fa modificacion de la 
Concesion que le fue otorgada 

(ndefinido 

2 Recibe, analiza la solicitud y la turna a la 
Direccion de Estudios Legislativos y Tramites 
Inmobiliarios 

3 dias 

3 Direccion de Estudios 
Legislatives y Tramites 
Inmobiliarios 

Recibe la solicitud, analiza y turna a la 
Subdireccion de Proyectos de Estudios 
Legislativos y Publicaciones 

1 dia 

4 Subdireccion de 
Proyectos de Estudios 
Legislatives y 
Publicaciones 

Recibe y analiza la solicitud 3 dias 

^Cumple con ios requisites necesarios para la 
modificacion? 
No 

5 Direccion de Estudios 
Legislatives y Tramites 
Inmobiliarios 

Se informa al concesionario respecto de la falta 
de requisites que contiene su solicitud 

2 dias 

Si 
6 Direccion General 

Juridica y de Estudios 
Legislativos 

Se solicita mediante oficio a las autoridades en 
materia ambiental, de desarrollo urbano, de 
movilidad y salud, emitir opiniones respecto de la 
solicitud hecha por el concesionario 

3 dias 

7 Las autoridades reciben, analizan y emiten la 
opinion correspondiente 

2 meses 

8 Direccion General 
Juridica y de Estudios 
Legislativos 

Recibe. analiza y turna la opinion emitida 
1 mes 

9 Direccion de Estudios 
Legislativos y Tramites 
Inmobiliarios 

Recibe y turna la opinion respectiva 
2 dias 

10 Subdireccion de 
Proyectos de Estudios 
Legislativos y 
Publicaciones 

Recibe y analiza 

1 dias 

^Se emitieron todas las opiniones favorables? 

SI 
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Secretaria de Administracion y Finanzas. 

Coordinacion General de Evaluacion, 

No. Actor 
     y   
Actividad" -Tiempo 

11 Se elabora el proyecto de Dictamen y de 
Modificacion de la Concesion y se remite por 
oficio a la Consejeria Juridica y de Servicios 
Legales 

3 meses 

NO 
12 Direccion de Estudios 

Legislativos y Tramites 
Inmobiliarios 

Se notifies al concesionario, para la atencion 
correspondiente 

5 dias 

Fin del procedimiento 

Tiempo aproximado de ejecucion: 6 meses 20 dias 

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No aplica 

Aspectos a considerar: 
1- 

2.- 

3.- 

La Direccion General Juridica y de Estudios Legislatives, es la autoridad competente para 
recibir las solicitudes de los concesionarios. 
Los concesionarios, estan facultados para solicitar la modificacion de la Concesion de 
conformidad a lo establecido en los tftulos de concesion otorgados y la normativa aplicable. 
Las autoridades a las que se solicita la emision de la opinion correspondiente son: la 
Direccion General de Regulacion Ambiental en la Secretaria del Medio Ambiente, la 
Direccion General de Administracion Urbana en la Secretaria de Desarrollo Urbano y 
Vivienda, la Direccion General de Planeacion y Poiiticas en la Secretaria de Movilidad y la 
Direccion General deJa_Agencia de Proteccion Sanitaria dela Secretaria de Salud. 

El tramite nojtiefiecostoalsuno. 4. 

Valido 

Portuguez 
^.egislativos y Tramites 

L^lic. Guillermo C 
Di rectorv^eji^ud ios 
Inmobiliarios 

Ricardo Garcia Monroy 
Subdirector de Proyectos de Estudios 
Legislatives y Publicaciones 

DE ESTUDIOS LEGISLATIVOS N Nombre del Area: SUBDIRECClOlM DE PROYECTOS 
PUBLICACIONES 
Proceso: Sustantivo 
Nombre del Procedimiento: Elaboracion de proyecto de Dictamen y Acuerdo de Prorroga de Is 
Concesion para la prestacion del servicio publico de Cementerios en sus diversas modalidades, 
Descripcion Narrativa: Prorrogar la prestacion del servicio publico de Cementerios en sus 
diversas modalidades, para brindar un mejor servicio o hacerlo mas eficiente que brida e 
Concesionario a la poblacion de la Ciudad de Mexico. 
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Secretaria de Administracion y Finanzas. 

Coordinacida General de Evabscton, 

No. Actor Actividac .  — Tiempo 
1 Direccion General 

Jundica y de Estudios 
Legislativos 

Recibe del concesionario la prorroga de la 
Concesion que le fue otorgada 

Indefinido 

2 Recibe, analiza la solicitud y la turna a la 
Direccion de Estudios Legisiativos y Tramites 
Inmobiliarios 

3 dias 

3 Direccion de Estudios 
Legisiativos y Tramites 
Inmobiliarios 

Recibe la solicitud, analiza y turna a la 
Subdireccion de Proyectos de Estudios 
Legisiativos y Publicaciones 

1 dia 

4 Subdireccion de 
Proyectos de Estudios 
Legisiativos y 
Publicaciones 

Recibe y analiza la solicitud 3 dias 

^Cumple con los requisites necesarios para la 
prorroga? 
No 

5 Direccion de Estudios 
Legisiativos y Tramites 
Inmobiliarios 

Se informa al concesionario respecto de la falta 
de requisites que contiene su solicitud 

2 dias 

Si 
6 Direccion General 

Jundica y de Estudios 
Legisiativos 

Se solicita mediant© oficio a las autoridades en 
materia ambiental, de desarrollo urbano, de 
movilidad y salud, emitiropiniones respecto de la 
solicitud hecha por el concesionario 

3 dias 

7 Las autoridades reciben, analizan y emiten la 
opinion correspondiente 

2 meses 

8 Direccion General 
Jundica y de Estudios 
Legisiativos 

Recibe, analiza y turna la opinion emitida 
1 mes 

9 Direccion de Estudios 
Legisiativos y Tramites 
Inmobiliarios 

Recibe y turna la opinion respectiva 
2 dias 

10 Subdireccion de 
Proyectos de Estudios 
Legisiativos y 
Publicaciones 

Recibe y analiza 

1 dias 

6Se emitieron todas las opiniones favorabies? 
SI 

11 Se elabora el proyecto de Dictamen y de 
Prorroga de la Concesion y se remit© por oficio a 
la Consejeria Jundica v de Servicios Leaales 

3 meses 

NO 
12 Direccion de Estudios 

Legisiativos y Tramites 
Inmobiliarios 

Se notifica al concesionario, para la atencion 
correspondiente 

5 dias 

Fin del procedimiento 

Tiempo aproximado de ejecucion: 6 meses 20 dias 
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No. Actor Actividad Modemizacion y Desarrollo Adsiicistrativo. Jiempo 

Plazo o Periodo normativo-administrativo maxirr 10" de atencion o resolucion: No aplica 

Ill GOBiSRNO OE UA 
SI CiUDAD DS l^4K?€e- 

Secmaria de Administracion y Finanzas. 

Aspectos a considerar: 
1.- 

2.- 

3.- 

3.- 

La Direccion General Jundica y de Estudios Legislatives, es la autoridad competente para 
recibir las solicitudes de los concesionarios. 
La solicitud de prorroga debe realizarse de conformidad a lo establecido en la Ley del 
Regimen Patrimonial y del Servicio Publico. 
Los concesionarios, estan facultados para solicitar la modificacibn de la Concesion de 
conformidad a lo establecido en los titulos de concesion otorgados. 
Las autoridades a las que se solicita la emision de la opinion correspondiente son: la 
Direccion General de Regulacion Ambiental en la Secretaria del Medio Ambiente, la 
Direccion General de Administracion Urbana en la Secretaria de Desarrollo Urbano y 
Vivienda, la Direccion Genera! de Planeacion y Politicas en la Secretaria de Movilidad y la 
Direccion General de la Agenda de Proteccion Sanitaria dela Secretaria de Salud. 

El tramite^rcrtiene costo alguno. 

Valido 

Uc: Guillen 
Director de 
Inmobitraric 

ceSyPortuguez 
ios Legislativos y Tramites 

Ricardo Garcia Monroy 
Subdirector de Proyectos de Estudios 
Legislatives y Publicaciones 

Nombre del Area: JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE PROYECTOS Y ANALISIS 
LEGISLATIVOS 
Proceso; sustantivo 
Nombre del Procedimiento: Eiaboracion de proyectos de informes previos en los juicios de 
amparo promovidos en contra de las publicaciones en la Gaceta Oficial de la Ciudad de Mexico. 
Descripcion Narrativa: Proyectar los informes previos solicitados por el Poder Judicial de la 
Federacion, para la defensa juridica de la Direccion General Juridica y de Estudios Legislatives 
cuando es senalada como autoridad responsable por la publicacibn de disposiciones juridicas y 

No. Actor Actividad Tiempo 
1. Jefatura de Unidad 

Departa mental de 
Proyectos y Analisis 
Legislatives 

Recibe el Acuerdo por parte de la autoridad 
jurisdiccional por medio del cual se solicita, que 
se rinda el Informe Previo y/o Justificado, por 
cuanto hace al Acto Reclamado por la parte 
Quejosa a la autoridad 

1 hora 

2. Registra el Acuerdo en el libro de gobierno y en 
el sistema de Control de Gestion de la Direccion 
General Juridica y de Estudios Leqislativos 

1 hora 
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Secrctaria de Aclministracioa y Finanzas. 

No. Actor Actividad' Modemizacion y Desarrollo Adrainistrativo ' Tiempo 
3. Elaboracion de In 

1 dia 
4 Subdireccion de 

Proyectos de Estudios 
Legislativos y 
Publicaciones 

Revision del Informe Previo y/o Justificado 
2 boras 

5. Direccion de Estudios 
Legislativos y Tramites 
Inmobiliarios 

Revision del Informe Previo y/o Justificado 
2 boras 

6 Direccion General 
Juridlca y de Estudios 
Legislativos 

Revision y en su caso firma del proyecto de 
informe por parte de la autoridad y regreso a la 
Jefatura de Unidad Departamental de Proyectos 
y Analisis Legislativos 

3 boras 

7 Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Proyectos y Analisis 
Legislativos 

Entrega del Informe Previo a mensajeria de la 
Direccion Genera! Juridica y de Estudios 
Legislativos para su entrega a la autoridad 
jurisdiccional 

1 bora 

Fin del procedimiento 1 dia 10 
boras 

Tiempo aproximado de ejecucion: 48 boras 

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 48 boras 

Aspectos a considerar: 
1Se senala a la autoridad jurisdiccional, pudiendo ser Juzgado de Distrito o Tribunal Colegiado 

de Circuito 
2.- Se sefiala como autoridad pudiendo ser la persona titular de la Direccion General Juridlca y 

de Estudios Legislatives, la Direccion de Estudios Legislatives y Tramites Inmobiliarios, la 
Subdireccion de Proyectos de Estudios Legislatives y Publicaciones o la Jefatura de Unidad 
Departamental de la Gaceta Oficial y Tramites Funerarios. 

366 



! n^&ii GOBi£RNO DE LA 
I OVVVO mUr,ADDEMiX!CO 

ISP W4' auDAODEM4X!CO 

Secretaria de Adrr.inisracios y Finanzas. 

Coordinacicn General de Evaluacioa, 

'mco-—> 

Refibe el AcuthiQporparte de b 
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te parts Quypjaals autatdad 

Revljlondel infoemePrewjyo 
juiWicsdo 

E 

Hevijion del intomcPrevm 
Jurtfficado 

fcl 
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Is sutoridsdyfcgiBoala 

JefaUiradelHdad 
Depsrtamental de ProyKtay 

AnsllslsUgBts&rc 

Moderfiizacicn|)^t esairoi'iQ Adm;nistrativGp 

Re0istra el Acuerdoen el libra de 
gablernoycntl sijtems.de 

Control deGeslion dels 
Diretdon SeneroUundia J de 

EittidiostegijlslMS! 

Elaboracidn de Infotme Ptafayo 
JusMiado 

Entregs del InformePretu a 
mcnsajerfs de is Direcddn 

Ceneral Joridlcsyde EduSoj 
UBlslatlwH.psra su eifcegs a la 

sutondadjuriidicncral 

DE.PR 
H MENiO 

Valido 

Lie. Ricardo Garcia Monroy Lie. YahiKAdan Cruz Peralta 
Subdirector de Proyectos de Estudios Jefatura de Unidad Departamental de 
Legislatives y Publicaciones Proyectos y Analisis Legislatives 
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Socretaria de Administracion y Finanzas. 

Tvy ANALISIS Nombre del Area: JEFATURA DE UNIDAD DEPARrAMESfAfL^. . w . u 
L E GIS LATIVO S i Mocemizacion yTjesarroTIo At. 
Proceso; sustantivo ^  —■- —    —! 

Nombre del Procedimiento: Elaboracion de proyectos de informes justificados en los juicios de 
amparo promovidos en contra de las publicaciones en la Gaceta Oficial de la Ciudad de Mexico. 
Descripcion Narrativa: Proyectar los informes justificados solicitados por el Poder Judicial de la 
Federacion, para la defensa jundica de la Direccion General Juridica y de Estudios Legislatives 
cuando es senalada como autoridad responsable por la publicacion de disposiciones juridicas y 

No. Actor Actividad Tiempo 
1. Jefatura de Unidad 

Departamental de 
Proyectos y Analisis 
Legislatives 

Recibe el Acuerdo por parte de la autoridad 
jurisdiccional por medio del cual se solicita, que 
se rinda el Informe Justificado, por cuanto hace 
al Acto Redamado por la parte Quejosa a la 
autoridad. 

1 hora 

2. Registra e( Acuerdo en el iibro de gobierno y en 
el sistema de Control de Gestion de la Jefatura 
de Unidad Departamental de Proyectos y 
Analisis Legislatives 

1 hora 

3. Elaboracion de Informe Justificado 

13 dias 
4 Subdireccion de 

Proyectos de Estudios 
Legislatives y 
Publicaciones 

Revision del Informe Justificado 
4 horas 

5. Direccion de Estudios 
Legislatives y Tramites 
Inmobiliarios 

Revision del Informe Justificado 

4 horas 

6 Direccion Genera! 
Juridica y de Estudios 
Legislatives 

Revision y en su caso firma del proyecto de 
informe por la autoridad y regreso a la Jefatura 
de Unidad Departamental de Proyectos y 
Analisis Legislatives 

3 horas 

7 Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Proyectos y Analisis 
Legislatives 

Entrega del Informe Previo a mensajeria de la 
Direccion General Juridica y de Estudios 
Legislatives para su entrega a la autoridad 

Jurisdiccional 

1 hora 

Fin del procedimiento 13 dias 
14 horas 

Tiempo aproximado de ejecucidn: 14 dias 

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 15 dias 

Aspectos a considerar; 
1Se senala a la autoridad jurisdiccional, pudlendo ser Juzgado de Distrito o Tribunal Colegiado 

de Circuito 
2.- Se senala como autoridad pudiendo ser la persona titular de la Direccion General Juridica y 

de Estudios Legislatives, la Direccion de Estudios Legislatives y Tramites Inmobiliarios, la 
Subdireccion de Proyectos de Estudios Legislatives y Publicaciones o la Jefatura de Unidad 
Departamental de la Gaceta Oficial y Tramites Funerarios. 

368 



1 Secret'.; :ia de A-droinistracioTi >' Finaatas. ^ 

Coordinacion General de Evaluacioa, 

B 5 

11 ■S c 
It e- 

Rcdbe elAducraaporpartftOela agtoridad junjdicdona] pormfdlo del cuatjejoliaa. quc « waad Infoftnc JustJflcatJo, ponwarro haa alActo Redantafloporlapait? 'ftiejtHO a la atfWfldhd 

i f^iodemizacion y Des^p 

Reglrtrj clAojtrtfo cn goblemo y e n a I Jirtem* de Control dc Gtidondc to Dlrecddn Gcrteraf Juridayde 

niisw""" 

to Adixurastrauvo, 
141 

Ent^aa def [nformcPwg a menjajeria delaDlreo^n General Jurfdicay d 16 Axictt Le0Ulal<vo» pera jucntngo a la aotoftdacf j urUdkrionai 

DEPH IMENT 

•S 2 

fl 

flevl»t6n<lel Irrfornie Judiftodo 

in 

Rcviji6n del Inrometetito'to 

S = 
H 

Revitlin yenm c«!Q flnra del proyecto de Informe pc* ta autondad y fegreioa la Jefaura dc Umded Depaptamentolde 
ProyfCto^yAnAliilJteflljWWM 

Valido 

Lie. Ricardo Garcia Monroy Lie. Yah^AdM Cruz Peralta 
Subdirector de Proyectos de Estudios Jefatura de Unidad Departamentai de 
Legislatives y Publicaciones Proyectos y Analisis Legislatives 

Nombre del Area; JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE PROYECTOS Y ANALISIS 
LEGISLATIVOS 
Proceso; sustantivo 
Nombre del Procedimiento: Eiaboracion de proyectos desahogo de requerimientos en los juicios 
de amparo promovidos en contra de las publicaciones en la Gaceta Oficial de la Ciudad de 
Mexico. 
Descripcion Narrativa: Proyectar los desahogos de requerimientos soiicitados por ei Poder 
Judicial de (a Federacion, para la defensa jundica de la Direccion General Jundica y de Estudios 
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Legislatives cuando es senalada como autoridad respoosable-por ja pu blicacidrfde disposicio n es 
urldicas y administrativas en la Gaceta Oficia! de la Ciu'dad de IVIexico„^—^  

No. Actor Actividad Tiempo 

1. Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Proyectos y Anaiisis 
Legislatives 

Recibe el Acuerdo por parts de la autoridad 
jurisdiccional por medio del cual se solicita, se de 
cumplimiento al requerimiento por parte de la 
autoridad 

1 hora 

2. Registra el Acuerdo en el libro de gobierno y en 
el sistema de Control de Gestion de la Direccion 
Genera! Juridica y de Estudios Legislatives 

1 hora 

3. Elaboracion del proyecto de desahogo de 
requerimiento 8 dias 

4 Subdireccion de 
Proyectos de Estudios 
Legislatives y 
Publicaciones 

Revision del proyecto de desahogo de 
requerimiento 4 horas 

5. Direccion de Estudios 
Legislatives y Tramites 
Inmobiliarios 

Revision del proyecto de desahogo de 
requerimiento 4 horas 

6 Direccion General 
Juridica y de Estudios 
Legislatives 

Revision y en su caso firma del proyecto de 
desahogo de requerimiento por parte de la 
autoridad y regreso a la Jefatura de Unidad 
Departamental de Proyectos y Anaiisis 
Legislatives 

2 horas 

7 Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Proyectos y Anaiisis 
Legislatives 

Entrega desahogo de requerimiento a 
mensajeria de la Direccion General Juridica y de 
Estudios Legislatives para su entrega a la 
autoridad jurisdiccional 

1 hora 

Fin del procedimiento 8 dias 13 
horas 

Tiempo aproximado de ejecucion: 9 dias 

Plazo o Periodo normative-administrative maximo de atencion o resolucion: No aplica 

Aspectos a considerar: 
1Se senala a la autoridad jurisdiccional, pudiendo ser Juzgado de Distrito o Tribuna! Colegiado 

de Circuito 
2.- Se sefiaia como autoridad pudiendo ser la persona titular de la Direccion General Juridica y 

de Estudios Legislatives, la Direccion de Estudios Legislatives y Tramites Inmobiliarios, la 
Subdireccion de Proyectos de Estudios Legislatives y Publicaciones o la Jefatura de Unidad 
Departamental de la Gaceta Oficial y Tramites Funerarios. 
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Valido 

Lie. Ricardo Garcia Monroy Lie. Yahir^darfCruz Peralta 
Subdirector de Proyectos de Estudios Jefatura de Unidad Departamental de 
Legislatives y Publicaciones Proyectos y Analisis Legislatives 

Nombre del Area: JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE PROYECTOS Y ANALISIS 
LEGISLATIVOS 
Proceso: estrategico 
Nombre del Procedimiento: Analisis de proyectos de reglamentos, decretos, acuerdos, circulares 
y demas disposiciones jundicas y administrativas que seran sometidas a consideracion y en su 
caso firma de la persona titular de la Jefatura de Gobierno. 
Descripcion Narrativa; Analisis de proyectos de reglamentos, decretos. acuerdos, circulares y 
demas disposiciones jundicas y administrativas que sean competencia de la Ciudad de Mexico, 
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a efecto de que sean sometidos a consideracior 
de !a Ciudad de Mexico. 

Secretaria de Administradon y Finanzas. 

de lacpete©Fra^ejfaf'<fe3i^cj§fatura de Gobierno 
Modernization y Desarrollo Administrativo. 

No. 

1. 

Actor 

Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Proyectos y Analisis 
Legislatives 

Actividad      —-——*—^ 

Recibe el proyecto de Iniciativa, Acuerdo y/o 
Decreto, proveniente de las Dependencias de la 
Administracion Publica de la Ciudad de Mexico 

Tiempo 

1 hora 

2. Registra el Acuerdo en el libra de gobierno y en 
el sistema de Control de Gestion de la Direccion 
General Juridica y de Estudios Leqislativos 

1 hora 

3. Revision del proyecto de Iniciativa Acuerdo y/o 
Decreto 

4 dias 

^El proyecto de Acuerdo y/o Decreto cumple con 
los requisites para ser sometido a consideracion 
y en su caso firma de la persona titular de la 
Jefatura de Gobierno 
Si 

4 Elaboracion de la Iniciativa, Acuerdo y/o Decreto, 
y Nota Informativa, a efecto de que sean 
remitidos a la Consejeria Juridica y de Servicios 
Legales, para su valoracion y en su caso sean 
sometidos a consideracion y firma de la persona 
titular de la Jefatura de Gobierno. 

10 horas 

5 Subdireccion de 
Proyectos de Estudios 
Legislatives y 
Publicaciones 

Revision del proyecto de Iniciativa, Acuerdo y/o 
Decreto, y Nota Informativa 

10 horas 

6 Direccion de Estudios 
Legislatives y Tramites 
Inmobiliarios 

Revision y en su caso rubrica del proyecto de 
Iniciativa, Acuerdo y/o Decreto, a fin ser remitido 
a ia Consejeria Juridica y de Servicios Leqales 

10 horas 

7 Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Proyectos y Analisis 
Legislatives 

Entrega a mensajeria de la Direccion General 
Juridica y de Estudios Legislatives de! proyecto 
de Iniciativa, Acuerdo y/o Decreto para su 
entrega en la Consejeria Juridica y de Servicios 
Legales. (Conecta con el Fin de Procedimiento) 

1 hora 

No 
8 Jefatura de Unidad 

Departamental de 
Proyectos y Analisis 
Legislatives 

Elaboracion del proyecto de Observaciones al 
proyecto de Iniciativa, Acuerdo y/o Decreto a fin 
de que sean remitidas a la Dependencia 
solicitante. 

3 dias 

9 Subdireccion de 
Proyectos de Estudios 
Legislatives y 
Publicaciones 

Revision del proyecto de Observaciones al 
proyecto de Iniciativa, Acuerdo y/o Decreto. 

10 horas 

10 Direccion de Estudios 
Legislatives y Tramites 
Inmobiliarios 

Revision y en su caso firma del proyecto de 
Observaciones a la propuesta de Iniciativa. 
Acuerdo y/o Decreto 

10 horas 
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CIUOAO DH MfeSCO 

Secretaria de Administracion y Finanzas. 
s 
!: 

Cocrdicacion General de Evaluacion, 

No. Actor Actividad . Modemizadon y Dssarrollo Administraiivo. i. 
Tiempo 

11 Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Proyectos y Analisis 
Legislatives 

Entrega de las observaciones a la Iniciatlva, 
Acuerdo y/o Decreto a mensajeria de la 
Direccion General Juridica y de Estudios 
Legislatives para su entrega a la Dependencia 
solicitante. 

1 bora 

Fin del procedimiento 7 dias 23 
horas 

Tiempo aproximado de ejecucion: 8 dias 

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion; No aplica 

Aspectos a considerar: 
1La Dependencia solicitante del proyecto pueden ser aquellas contempladas en el artfculo 16 

de la Ley Organica del Poder Ejecutivo y de la Administracion Publica de ia Ciudad de 
Mexico, asi como los organos desconcentrados y Entidades de la Administracion Pubiica. 

2.- En el caso de los organos desconcentrados la revision debera ser solicitada por la 
Dependencia a que se encuentren adscritos. 

3.- En el caso de las Entidades la revision de los proyectos debera ser solicitada por la 
Dependencia coordinadora de sector que corresponda, conforme al Decreto de 
Sectorizacion de las Entidades de la Administracion Publica de la Ciudad de Mexico. 

4. En los casos de remisidn del proyecto a la Consejeria Jundica y de Servicios Legales, el 
proyecto es dirigido a la persona titular de la Secretaria Particular de la persona que 
encabeza la Consejeria Juridica y de Servicios Legales. 
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Valic 

mm GOB1ERNO DE LA 0«^P CTUDAD DE MSXSOC 

Secretaria de Adtninistradon y Finanzas, 

0 Coordinacion General de Evaluacion, 
Modem izacion y Desaixolio AdnanjgttsJrvo, 

Lie. Ricardo Garcia Monroy Lie. Yai^if Ad^rrCfuz Peralta 
Subdirector de Proyectos de Estudios Jefatura de Unidad Departamental de 
Legislatives y Publicaciones Proyectos y Analisis Legislatives 

Nombre de! Area: JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE PROYECTOS Y ANALISIS 
LEGISLAT1VOS 
Proceso: sustantivo 
Nombre del Procedimiento: Analisis de Decretos remitidos per el Congreso de la Ciudad de 
Mexico, para su promulgacion y posterior publicacion en la Gaceta Oficial de la Ciudad de Mexico. 
Descripcibn Narrativa: Examinacion de los Decretos que el Congreso de la Ciudad de Mexico 
remita para su promulgacion por 
publicacion en ia Gaceta Oficial c 

Darte de la persona titular de la Jefatura de Gobierno y posterior 
e la Ciudad de Mexico. 

No. Actor Actividad Tiempo 

1. Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Proyectos y Analisis 
Legislatives 

Recibe el Decreto del Congreso de la Ciudad de 
Mexico, enviado para su promulgacion y 
publicacion en la Gaceta Oficial de la Ciudad de 
Mexico. 

1 hora 

2. Registra el Acuerdo en el libro de gobierno y en 
el sistema de Control de Gestion de la Direccion 
General Juridica y de Estudios Legislatives 

1 hora 

3. Revision del Decreto 1 dia 
4. Elaboracion de Decreto Promulgatorio Nota 

Informativa y Refrendos a efecto de ser 
sometidos a consideracion y firma de la persona 
titular de la Jefatura de Gobierno por conduct© 
de la Secretaria Particular de la Consejeria 
Jundica y de Servicios Legales 

1 dia 

5. Subdireccion de 
Proyectos de Estudios 
Legislatives y 
Publicaciones 

Revision del proyecto de Decreto Promulgatorio 
Nota informativa y Refrendos 

5 horas 

6. Direccion de Estudios 
Legislatives y Tramites 
Inmobiliarios 

Revision y en su caso firma del oficio de remision 
del proyecto de Decreto Promulgatorio Nota 
Informativa y Refrendos, a la Consejeria Juridica 
y de Servicios Legales 

5 horas 

7. Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Proyectos y Analisis 
Legislatives 

Entrega del proyecto Decreto. Decreto 
Promulgatorio, Nota Informativa y Refrendos, a 
mensajerta de la Direccion General Juridica y de 
Estudios Legislatives para su entrega en la 
Conseieria Juridica y de Servicios Legales. 

1 hora 
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Secretaria de Admir.istracior. y Fsr.anzas. 

CootSfe^n General de Svaluacloa. 
mizacidny ^•■v"'g!TaPvo- 

No. Actor Actividad Mode JEIempo 

Fin del procedimiento 2 dias y 
13 horas 

Tiempo aproximado de ejecucion: 3 dias 

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion; No aplica 

Aspectos a considerar; 
1.- La remision del proyecto a la Consejeria Jundica y de Servicios Legales, es 

dirigida a la persona titular de la Secretaria Particular de la persona que encabeza la 
Consejeria Jurldica y de Servicios Legales 

Valoro 

Lie. Ricardo Garcia Monroy 
Subdirector de Proyectos de Estudios 
Legislatives y Publicaciones 

Lie. Yahir Ad,an Cruz Peralta 
Jefatura de Unidad Departamental de 
Proyectos y Analisis Legislatives 

Nombre de! Area: JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE LA GAG ETA OFICIAL Y 
TRAMITES FUNERARIOS. 
Proceso: Sustantivo 
Nombre del Procedimiento: Publicacion de ia Gaceta Oficial de la Ciudad de Mexico. 
Descripcion Narrativa: Difundir los ordenamientos jurldicos y administrativos a traves de su 
publicacion en la Gaceta Oficial de la Ciudad de Mexico solicitados por particulares. la 
Admlnistracion Publica, Organos de Gobierno y Organismos Autonomos, a traves de un servicio 

No. Actor Actividad Tiempo 
1 Entes de la 

Administracion Publica 
Federal, local y 
particulares 

Solicitan la publicacion de un 
documento 

20-30 minutos 

2 Jefatura de Unidad 
Departamental 
de la Gaceta Oficial 
y Tramites Funerarios 
(personal operativo) 

Verifica que el documento cumpla 
con los requisites necesarios para 
su publicacion 

10 minutos 

^La documentacion esta completa 
y cum pie con los requisites 
establecidos? 
No 

3 Se informa al interesado que no 
cumple con los requisitos 5 minutos 
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OCCt-AQ D£ KfeCtCO 
€i'J^ 

Sectecuria dc Acirnin^iraci'-' y r aru-iS. 

establecidos y se de^uejye^.ia^ 
documentacion p/esentada,', 
detallando las omistones o errores. 
(Conecta con '-el-—Pin'^-de" 
Procedimiento) 

sinolic A-i'i' ■ i istri.r. v o, 

Si 
4 El personal operativo informa ai 

solicitante la procedencia de su 
publicacion, en su caso se cotiza el 
servicio y se senala fecha de 
publicacion 

10 minutos 

Fin de! procedimiento 
Tiempo aproximado de ejecucion: 45 minutos (1 dia habil) 
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 4 dias habiles 

Aspectos a considerar: 
1- Los requisites que debe tener los documentos para ser publicados en la Gaceta Oficial de 

la Ciudad de Mexico, son los contenidos en el Acuerdo por el que se Regula la Gaceta Oficial 
de la Ciudad de Mexico. 

2.- La cotizacion realizada por el persona! operative adscrito a !a Jefatura de Unidad se realiza 
con base en el numero de fojas de conformidad a los precios establecidos. 

3.- Las dependencias de la Administracion Pubiica de la Ciudad de Mexico y las Alcaldias, no 
pagaran por el servicio de publicacion en la Gaceta Oficial de la Ciudad de Mexico, de 
conformidad a la normativa fiscal aplicable. 

Solialanis publteSifitfc un 
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!5 
B * 
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Valido 

lilil GOBIERNO DE LA CIUCAD DZ M^KICO 

Secretana de Administracion y Firsnzas. 

Coordinacioa General de Evaluacios, 
dodemizacion y Desanoljo Admiristrativo. 

Ricardo Garcia Monroy Lie. Said Palaclds AlbMa 
Subdirector de Proyectos de Estudios J.U.D. de la Gaceta OficialNy^rramites Funerarios 
Legislatives y Publicaciones 

Nombre del Area: JEFATURA DE UN1DAD DEPARTAMENTAL DE GAG ETA OFICIAL Y 
TRAMITES FUNERARIOS. 
Proceso; De Apoyo 
Nombre de! Procedimiento; Regularizacion de Titulos de Fosas a Perpetuidad en Cementerios 
Publicos de la Ciudad de Mexico. 
Descripcion Narrative: Regularizar los Titulos de Fosas a Perpetuidad de Cementerios publicos, 
expedidos hasta antes del 1° de enero de 1975, para otorgar certeza y seguridad juridica a los 
titulares, usuarios y beneficiarios de los nuevos titulos de fosas a perpetuidad de los Cementerios 
Publicos de la Ciudad de Mexico. 

No. Actor Actividad Tiempo 
1 Jefatura de Unidad 

Departamental 
de Gaceta Oficial 
y Tramites Funerarios 
(personal operative) 

Recibe en ventanilla al solicitante 1-15 minutos 

2 Recibe la informa respecto a la problematica. 10 minutos 
3 Verifica que se cumpla con los requisites 

establecidos en el Acuerdo por el que se expide 
el Programa de Regularizacion de Titulos de 
Fosas a perpetuidad en Cementerios Publicos 
en e! Distrito Federal. 

10 minutos 

^La documentacion esta completa y cumple con 
los requisitos establecidos? 
No 

4 El persona! operativo informa al interesado que 
no cumple con los requisitos establecidos y 
devuelve la documentacion presentada por los 
usuarios, detallando la documentacion que hace 
falta. (Conecta con el Fin de Procedimiento) 

10 minutos 

Si 
5 Informa que si cumple con los requisitos y la 

documentacion esta completa. 
10 minutos 

6 Se realiza la busqueda de los antecedentes del 
Titulo de Perpetuidad presentados por el 
solicitante, en los Libros de Antecedentes de 
Titulos de Perpetuidad otorqados del 6 de enero 

20 
minutos 
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de 1928 a junio de 107alonarios de_ 
los Titulos de Perpetuida^^el^O-den^CttiBfe^e 
1956 al 29 de marzo'de 1972. 

7 Se procede al ilenado de la soiicitud, la cual se 
firmara por el Titular vivo o por la persona que 
mejor derecho tenga respecto del Titular 
fallecido. 

10 minutos 

8 Se registran las solicitudes aceptadas en una 
base de datos, conforme a la cual se requiere a 
las Alcaldias los informes de validacion 
correspond iente; 

10 minutos 

9 La validacion que realicen las Alcaldias consiste 
en remitir informacidn relacionada con lo 
siguiente: 

Organo Politico 
Administrativo 
correspond iente 
(Alcaldia) 

a. Que las fosas cuya regularizacion se solicita, 
existan en los registros del Panteon o 
Delegacion correspondiente, bajo e! regimen de 
Perpetuidad; 

b. Otorgar el alineamiento actual de la fosa a 
perpetuidad, conforme a la ubicacion fisica y 
registros del Panteon; 

c. El o los Certificados de Cambio de Titular de 
la fosa a perpetuidad que, en su caso haya 
expedido la Alcaldia (enviar copias simples de la 
soiicitud de cambio de titular y del Certificado); y 

d. Las inhumaciones, exhumaciones y 
reinhumaciones que se hayan hecho en la fosa 
a perpetuidad correspondiente. 

Plazo 
maximo de 
respuesta: 90 
dias habiles 

10 Se dictamina y registra en los archives de la 
Direccion General Juridica y de Estudios 
Legislatives, los Titulos validados. 

10 dias 

11 Se emite el nuevo Titulo de Perpetuidad, el cual 
se entrega al nuevo Titular previo pago de los 
derechos correspond ientes. 

30 dias 

12 Se reexpiden los nuevos Titulos, previo pago de 
derechos, cuando el Beneficiario lo solicite por 
fallecimiento del Titular, en cuyo caso presentara 
el Titulo y el Acta de Defuncion correspondiente. 
(Conecta con el Fin de Procedimientos) 

Plazo 
maximo de 
respuesta: 90 
dias habiles 

13 Se envia mensualmente a las Delegaciones el 
registro y copia de los Titulos expedidos por la 
Direccion General Juridica y de Estudios 
Legislativos. 

30 dias 

14 Cuando se compruebe que el solicitante aporto 
documentos o datos falsos, la Direccion 
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nnSIEP-^O DE LA 

o!#I0 C10PAD !3S fMlCV 

^deAdmin^tr.cionyFin^. 
Secretary 

Coordiaaclon General de Evaluactor., 

General Jundica y de >'^egrsiativos 
anulara la solicitud v/o se revocaia-de-efieitrer 
Titulo que en su caso^eliubi^e emitido.  

30 dias' 

Fin del procedimiento 
Tiempo aproximado de ejecucion: 90 dias habiles. 
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resoiucion: No Aplica  

Aspectos a considerar: 
1La Regularizacion de los Titulos de Fosas a Perpetuidad se lleve a cabo con fundamento en 
lo dispuesto en el Acuerdo por el que se expide el Programa de Regularizacion de Titulos de 
Fosas a Perpetuidad en Cementerios Publicos del Distrito Federal, publicado en la Gaceta Oficial 
del Distrito Federal en fecha 19 de julio del afio 2007. 
2.- La naturaleza jundica de los Titulos de Perpetuidad otorgan a su tenedor el derecho de uso 
sobre las fosas a perpetuidad en los Cementerios Publicos de la Gjudad de Mexico. 

Valido 

Ricardo Garcia Monroy Lie. Said Palacios Albarran, 
Subdirector de Proyectos de Estudios JUD de la Gaceta Oficial y Tramites Funerarios 
Legislatives y Publicaciones 

NOMBRE DEL AREA: JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE PROCEDIMIENTOS DE 
REVERSION Y PAGO DE INDEMNIZAClCN. 
Nombre del Procedimiento: Dictaminacion de Solicitud de Pago de Indemnizacion por 
Expropiacion o Afectacion. 
Proceso: Estrategico. 
Descripcion Narrativa: Substanciar el procedimiento y operar la emision del dictamen de 
procedencia o improcedencia correspondiente a las solicitudes de pago de indemnizacion por 
expropiacion, o bien por afectacion de un inmueble efectuada por el Gobierno de la Ciudad 
Mexico, realizada con la finalidad de subsanar las necesidades de la Ciudad de Mexico, a efecto 
de formalizar la adquisicion del inmueble afectado.  

No. Actor Actividad Tiempo 

1 

Direccion General 
Jundica y de Estudios 
Legislatives (Personal 
Tecnico- 
Operativo/Gestion) 

Recibe escrito de solicitud de pago de 
indemnizacion por expropiacion o afectacion 
con los requisites correspondientes y demas 
pruebas que considers pertinentes al 
solicitante. 

10 
minutos 

2 Sella de recibido el escrito. 5 
minutos 

3 Ingresa al sistema con 
usuario y contraseria. 

5 
minutos 

4 Ingresa al menu de revision 
gestion Direccion. 

5 
minutos 

380 



W 4$> 

SecreTaria^Adrf^^yFiT.^. 

Ccordinacion General de =valuacion. 

No. Actor Actividad (  —— ~TiempoJ 

5 
Captura Dependencia y cargo de quien envla 
en el sistema de gestion de la Direccion 
General para que arroje el folio de ingreso. 

5 
minutos 

6 Califica el escrito de solicitud para captura en 
el sistema de gestion. 

4 boras 

7 
Ingresa al sistema con usuario y contrasena, 
accesa a menu de revision gestion Direccion. 

10 
minutos 

8 
Captura numero de folio para revisar que este 
capturado correctamente la Dependencia y 
cargo del remitente. 

5 
minutos 

9 
Captura nombre del remitente, asunto, tipo de 
documento, nombre y cargo a quien va 
dirigido. 

5 
minutos 

10 Escanean para adjuntarlo al sistema de 
gestion. 

10 
minutos 

11 Fotocopia el escrito para acuse de recibido del 
area. 

10 
minutos 

12 
Direccion de Estudios 
Legislativos y Tramites 
Inmobiliarios (Personal 
Tecnico- 
Operativo/Secretaria) 

Recibe el escrito de solicitud de pago de 
indemnizacion por expropiacion o afectacion y 
los requisites correspondientes. 

10 
minutos 

8 
Captura numero de folio para revisar que este 
capturado correctamente la Dependencia y 
cargo del remitente. 

5 
minutos 

9 
Captura nombre del remitente, asunto, tipo de 
documento, nombre y cargo a quien va 
dirigido. 

5 
minutos 

10 Escanean para adjuntarlo al sistema de 
gestion. 

10 
minutos 

11 Fotocopia e! escrito para acuse de recibido del 
area. 

10 
minutos 

12 
Direccion de Estudios 
Legislativos y Tramites 
Inmobiliarios (Personal 
Tecnico- 
Operativo/Secretaria) 

Recibe el escrito de solicitud de pago de 
indemnizacion por expropiacion o afectacion y 
los requisitos correspondientes. 

10 
minutos 

13 Acusa de recibido. 5 
minutos 

14 Registra el ingreso del escrito al area por 
sistema de gestion. 

10 
minutos 

15 Direccion de Estudios 
Legislativos y Tramites 
Inmobiliarios 

Revisa el escrito de solicitud y requisitos 
correspondientes y los remite a la Subdireccion 
de Atencion a Tramites Inmobiliarios. 

1 bora 
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Sec^adeAd^-ny^. 

No. Actor Actividad \ y DesatroUo Adm^straW 'Tiempo 

16 
Subdireccion de 
Atencion a Tramites 
Inmobiliarios 
( Personal Tecnico- 
Operativo/Secretaria) 

Recibe el escqto de soILcitud^de-pado'"^e'~ 
indemnizacion poTexpropiacion o afectacion y 
requisites correspondientes. 

10 
minutos 

17 Firma de recibido en libreta de control de 
gestion. 

5 
minutos 

18 Registra ingreso de escrito al area por sistema 
de gestion. 

5 
minutos 

19 
Subdireccion de 
Atencion a Tramites 
Inmobiliarios 

Revisa el escrito de solicitud de pago de 
indemnizacion por expropiacion o afectacion y 
los requisites correspondientes, para remitirlos 
a la Jefatura de Unidad Departamental de 
Procedimientos de Reversion y Pago de 
indemnizacion. 

1 hora 

20 

Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Procedimientos de 
Reversion y Pago de 
(ndemnizacion 
(Personal Tecnico- 
Operativo/Secretaria) 

Recibe el escrito de solicitud de pago de 
indemnizacion por expropiacion o afectacion y 
los requisites correspondientes con anexos. 

10 
minutos 

21 Firma de recibido en libreta de control de 
gestion. 

5 
minutos 

22 Registra ingreso de escrito al area por sistema 
de gestion. 

5 
minutos 

23 
Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Procedimientos de 
Reversion y Pago de 
Indemnizacion 

Revisa que el escrito de solicitud de pago de 
indemnizacion por expropiacion o afectacion 
cumpla con todos los requisites. 

3 dias 

^Con base en los requisitos precede el 
tramite? 
No 

24 
Turna al Personal Tecnico 
Operativo/Abogado Proyectista para 
registrarlo en el Libro de Gobierno radicacion 
y/o apertura del expediente. 

1 dia 

25 

Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Procedimientos de 
Reversion y Pago de 
Indemnizacion 
(Personal Tecnico 
Operativo/Abogado) 
Proyectista) 

Realiza el estudio y analisis de los requisitos 
presentados para determinar la emision de un 
acuerdo preventivo. 

20 dias 
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Elabora ei proyecto de acuerdo preventivo, 
toda vez que el solicitante no cumple con los 
requisites senalados: en la normatividad por lo 
que se notifica para que subsane dentro del 
termino de 5 dias a partir de la notificacion. 

Tiempo 

5 dfas 

27 
Presents proyecto acuerdo preventivo para 

visto bueno de la Jefatura de Unidad 
Departamental de Procedimientos de 
Reversion y Pago de Indemnizacion. 

15 
minutos 

28 
Jefatura de Unidad 
Departamenta! de 
Procedimientos de 
Reversion y Pago de 
Indemnizacion 

Analiza el proyecto de acuerdo preventivo y en 
su caso realiza observaciones. 

10 dias 

29 
Remite proyecto del acuerdo preventivo a la 
Subdireccion de Atencion a Tramites 
Inmobiliarios para Visto Bueno. 

10 
minutos 

30 Subdireccion de 
Atencion a Tramites 
Inmobiliarios 

Revisa el proyecto del acuerdo preventivo y en 
su caso realiza observaciones. 

5 dias 

31 
Remite el proyecto del acuerdo preventivo a la 
Direccion de Estudios Legislatives y Tramites 
Inmobiliarios para su firma. 

10 
minutos 

32 Direccion de Estudios 
Legislatives y Tramites 
Inmobiliarios 

Valida el proyecto del acuerdo preventivo y en 
su caso realiza observaciones, si no hay 
observaciones firma el acuerdo. 

5 dias 

33 
Remite a la Jefatura de Unidad Departamental 
de Procedimientos de Reversion y Pago de 
Indemnizacion. 

10 
minutos 

34 
Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Procedimientos de 
Reversion y Pago de 
Indemnizacion 

Recibe el acuerdo preventivo e instruye al 
Personal Tecnico Operativo/Abogado 
Proyectista notifique personalmente al 
solicitante. 

5 
minutos 

35 

Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Procedimientos de 
Reversion y Pago de 
Indemnizacion 
(Personal Tecnico- 
Operativo/ Abogado 
Proyectista) 

Notifica al promovente por razdn de 
comparecencia en las Oficinas de la Jefatura 
de Unidad Departamental de Procedimientos 
de Reversion y Pago de Indemnizacion o por 
diligencia en el domicilio sefiatado por el 
solicitante. 

10 dias 

(Conecta con la Actividad 23) 

Si 

36 
Tuma al Personal Tecnico-Operativo/ 
Abogado Proyectista para registrarlo en el 
Libro de Gobierno radicacion y/o apertura del 
expedients. 

1 dia 
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37 

Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Procedimientos de 
Reversion y Pago de 
Indemnizacion 
(Personal Tecnico- 
Operativo/Abogado 
Proyectista) 

Realiza el estudio y analisis de la 
documentacion presentada. 

20 dias 

38 
Elabora el proyecto del acuerdo admisorio, 
toda vez que el solicitante cumplio con los 
requisitos senalados en la normatividad. 

5 dias 

39 
Presenta el proyecto del acuerdo admisorio 
para visto bueno a la Jefatura de Unidad 
Departamental de Procedimientos de 
Reversion y Paqo de Indemnizacion. 

15 
minutos 

40 
Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Procedimientos de 
Reversion y Pago de 
Indemnizacion 

Analiza proyecto de acuerdo admisorio y en su 
caso realiza observaciones. 

10 dias 

41 
Remite el proyecto del acuerdo admisorio a la 
Subdireccion de Atencion a Tramites 
Inmobiliarios para Visto Bueno. 

10 
minutos 

42 Subdireccion de 
Atencion 
a Tramites Inmobiliarios 

Revisa e! proyecto del acuerdo admisorio y en 
su caso realiza observaciones. 

5 dias 

43 
Remite el proyecto del acuerdo admisorio a la 
Direccion de Estudios Legislatives y Tramites 
Inmobiliarios para su firma. 

10 
minutos 

44 Direccion de Estudios 
Legislatives y Tramites 
Inmobiliarios 

Valida el proyecto del acuerdo admisorio, y en 
su caso realiza observaciones. 

2 dias 

45 
Remite a la Jefatura de Unidad Departamental 
de Procedimientos de Reversion y Pago de 
Indemnizacion. 

10 
minutos 

46 
Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Procedimientos de 
Reversion y Pago de 
Indemnizacion 

Recibe acuerdo admisorio y ordena al 
Personal Teen ico-O perativo/Abog ado 
Proyectista notifique ai solicitante. 

10 
minutos 

47 

Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Procedimientos de 
Reversion y Pago de 
Indemnizacion 
(Personal Tecnico- 
0 perativo/Abog ado 
Proyectista) 

Notifica el acuerdo a I promovente por razon de 
comparecencia en las Oficinas de la Jefatura 
de Unidad Departamental de Procedimientos 
de Reversion y Pago de Indemnizacion o por 
diligencia en el domicilio senalado por el 
solicitante. 

10 
minutos 
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48 

Jefatura de Unidad 
Departamenta! de 
Procedimientos de 
Reversion y Pago de 
Indemnizacion 

Elabora proyeclo de oficios sollcItaado^Ja- 
informacion tecntcra^a' las Autoridades 
Administrativas locales o federates, 
coadyuvantes de la Expropiacion y/o 
Afectacion. 

10 dias 

49 
Presenta proyecto de oficios para visto bueno 
de fa Jefatura de Unidad Departamental de 
Procedimientos de Reversion y Pago de 
Indemnizacion. 

1 dla 

50 Analiza proyecto de oficios y en su caso realiza 
observaciones. 

10 dias 

51 
Jefatura de Unidad 
Departamenta! de 
Procedimientos de 
Reversion y Pagos de 
Indemnizacion 

Remite proyecto de oficios a la Subdireccion 
de Atencion a Tramites Inmobiliarios para su 
firma. 

10 
minutos 

52 Subdireccion de 
Atencion a Tramites 
Inmobiliarios 

Revisa proyectos oficios y en su caso realiza 
observaciones. 

5 dias 

53 
Remite proyecto de oficios a la Direccion de 
Estudios Legislatives y Tramites Inmobiliarios 
para su firma. 

10 
minutos 

54 Direccion de Estudios 
Legislatives y Tramites 
Inmobiliarios 

Aprueba proyectos oficios y en su caso realiza 
observaciones y firma 

5 dias 

55 
Remite a la Jefatura de Unidad Departamental 
de Procedimientos de Reversion y Pago de 
Indemnizacion para tramite. 

10 
minutos 

56 
Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Procedimientos de 
Reversion y Pago de 
Indemnizacion 

Recibe oficios firmados y entrega al Personal 
Tecnico-Operativo/Secretaria para salida. 5 

minutos 

57 

Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Procedimientos de 
Reversion y Pago de 
Indemnizacion 
(Personal Tecnico- 
Operativo/Secretaria) 

Fotocopia oficios y acude al modulo para 
numero de oficio de salida. 

30 
minutos 

58 
Entrega oficios al area de mensajeria con los 
anexos que correspondan para entregar a las 
Autoridades Administrativas coadyuvantes en 
el procedimiento. 

10 
minutos 

59 Auto rid ades 
Administrativas 
coadyuvantes 

Reciben oficio de solicitud de informacion 
referente al inmuebfe expropiado o afectado. 

1 dia 
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60 Entrega respuestk—^te'fraienSFTa^ solicitud 
especifica de informacidn del inmueble 
expropiado o afectado. 

90 dias 

61 

Direccion General 
Juridica y de Estudios 
Legislatives (Persona! 
Tecnico- 
Operativo/Gestion) 

Recibe oficio con anexos de informacion del 
inmueble expropiado o afectado. 

10 
minutos 

62 Sella de recibido el oficio. 5 
minutos 

63 Ingresa al sistema con usuario y 
contrasena. 

5 
minutos 

64 Ingresa al menu de revision gestidn 
Direccion. 

5 
minutos 

65 

Captura Dependencia y cargo de quien envia 
en el sistema de gestion de la Direccion 
General Juridica y de Estudios Legislatives 
para que arroje el folio de ingreso. 

10 
minutos 

66 Califica el oficio de solicitud para su captura en 
el sistema de gestion. 

4 horas 

57 
Ingresa al sistema con usuario y contrasena y 
accesa a menu de revision gestion Direccion. 

5 
minutos 

68 
Captura numero de folio para revisar que este 
capturado correctamente Dependencia y cargo 
del remitente. 

5 
minutos 

69 
Captura nombre del remitente, tipo de asunto, 
asunto, tipo de documento y nombre y cargo a 
quien va dirigido. 

5 
minutos 

70 Escanean para adjuntarlo al sistema de 
gestion. 

10 
minutos 

71 Fotocopia ei oficio para acuse de recibido del 
area. 

10 
minutos 

72 

Direccion de Estudios 
Legislatives y Tramites 
Inmobiliarios 
(Personal Tecnico- 
Operativo/Secretaria) 

Recibe el oficio con anexos de informacion del 
inmueble expropiado o afectado. 

10 
minutos 

73 Acusa de recibido. 5 
minutos 

74 Registra ingreso de oficio al area por sistema 
de gestion. 

5 
minutos 

75 Direccion de Estudios 
Legislatives y Tramites 
Inmobiliarios 

Revisa el oficio de solicitud y remite al area. 1 hora 
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76 
Subdireccion de 
Atencion a Tramites 
Inmobiliarios (Personal 
Tecnico- 
Operativo/Secretaria) 

\ Modern^ 
Recibe el oficio con anexo^jde-inforrnacion deI 
inmueble exproptcjdolTafectado. 

To 
minutos 

77 Firma de recibido en libreta de control de 
gestion. 

5 
minutos 

78 Registra ingreso de oficio al area por sistema 
de gestion. 

10 
minutos 

79 
Subdireccion de 
Atencion a Tramites 
Inmobiliarios 

Revisa el oficio y remite a la Jefatura de Unidad 
Departamental de Procedimientos de 
Reversion y Pago de Indemnizacion. 

1 hora 

80 

Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Procedimientos de 
Reversion y Pago de 
Indemnizacion 
(Personal Tecnico 
Operativo/Secretaria) 

Recibe el oficio con anexos de informacion del 
inmueble expropiado o afectado. 

5 
minutos 

81 Firma de recibido en libreta de control de 
gestion. 

5 
minutos 

82 Registra ingreso de oficio al area por sistema 
de gestion. 

5 
minutos 

83 

Revisa la informacion proporcionada mediante 
oficios para la integracion del expedients 
administrative de pago de indemnizacion por 
expropiacion y/o afectacion. 

1 dfa 

84 
Solicita al promovente aclarar alguna 
informacion contraria a lo narrado por el, a 
efecto de que manifieste lo que a su derecho 
convenga 

10 dias 

85 
El promovente toma conocimiento de las 
respuestas de las Autoridades Administrativas 
y en su caso realiza manifestaciones. 

10 dias 

86 
Subdireccion de 
Atencion a Tramites 
Inmobiliarios 

Revisa el procedimiento y remite a la Jefatura 
de Unidad Departamental de Procedimientos 
de Reversion y Pago de Indemnizacion para la 
elaboracion del acuerdo en el que se senala 
dia y hora para que tenga verificativo la 
audiencia de desahogo de pruebas y alegatos. 

1 hora 

87 
Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Procedimientos de 
Reversion y Pago de 
Indemnizacion 
(Personal Tecnico 
Operativo/Secretaria) 

Elabora e! proyecto del acuerdo sefialado dia 
y hora para la celebracion de la audiencia. 5 dias 
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88 
Remite el prpyecto^ deL._aouefdtr 
Subdireccion \te Atencion a Tramites 
Inmobiliarios para Visto Bueno. 

10 
minutos 

89 Subdireccion de 
Atencion 
a Tramites Inmobiliarios 

Re visa el proyecto del acuerdo y en su caso 
realiza observaciones. 

5 dias 

90 
Remite el proyecto del acuerdo a la Direccion 
de Estudios Legislativos y Tramites 
Inmobiliarios para su firma. 

10 
minutos 

91 Direccion de Estudios 
Legislativos y Tramites 
Inmobiliarios 

Valida el proyecto del acuerdo, y en su caso 
realiza observaciones. 

2 dias 

92 
Remite el acuerdo firmado a la Jefatura de 
Unidad Departamental de Procedimientos de 
Reversion y Pago de Indemnizacion. 

10 
minutos 

93 
Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Procedimientos de 
Reversion y Pago de 
Indemnizacion 

Recibe acuerdo admisorio y ordena al 
Personal T ecnico-Operativo/Abogado 
Proyectista notifique al solicitante, 

10 
minutos 

94 

Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Procedimientos de 
Reversion y Pago de 
Indemnizacion 
(Personal Tecnico- 
Operativo/Abogado 
Proyectista) 

Notifica el acuerdo al promovente por razon de 
comparecencia en las Oficinas de la Jefatura 
de Unidad Departamental de Procedimientos 
de Reversion y Pago de Indemnizacion o por 
diligencia en el domicilio serialado por el 
solicitante. 

10 
dias 

95 Se celebra la audiencia de desahogo de 
pruebas y alegatos, con o sin la presencia del 
promovente. 

1 
Dia 

96 

Redacta indicaciones al Personal Tecnico- 
Operativo/Abogado Proyectista para elaborar 
proyecto de dictamen, en caso de que no 
existan mas manifestaciones del promovente y 
respuestas faltantes de las Autoridades 
Administrativas coadyuvantes en el 
procedimiento. 

1 bora 

97 

Turna al Personal Tecnico- 
Operativo/Abogado Proyectista para elaborar 
proyecto de dictamen atendiendo las 
observaciones expuestas por la Jefatura de 
Unidad Departamental de Procedimientos de 
Reversiones y Pago de Indemnizacion. 

5 
minutos 
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98 

Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Procedimientos de 
Reversion y Pago de 
Indemnizacion 
(Personal Tecnico- 
Operativo/ Abogado 
Proyectista) 

Analiza la documentacion conforme a los 
requisites sefialados para elaborar el proyecto. 15 dias 

99 Elabora proyecto de dictamen. 8 dias 

100 
Presenta proyecto de dictamen para Visto 
Bueno de la Jefatura de Unidad Departamental 
de Procedimientos de Reversion y Pago de 
Indemnizacion. 

10 
minutos 

101 

Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Procedimientos de 
Reversion y Pago de 
Indemnizacion 

Analiza el proyecto de dictamen y en su caso 
realiza observaciones, debiendo constatar que 
exista la suficiencia presupuestal y si esta 
debidamente integrado el expedients. 

5 dias 

102 
Remite proyecto de dictamen a ia Subdireccion 
de Tramites Inmobiliarios para Visto Bueno. 

10 
minutos 

103 
Subdireccion de 
Atencion a Tramites 
Inmobiliarios 

Revisa el proyecto de dictamen, y en su caso 
realiza observaciones, debiendo constatar si 
existe suficiencia presupuestal y si esta 
debidamente integrado el expedients. 

3 dias 

104 
Remite e! proyecto de dictamen a la Direccion 
Estudios Legislativos y Tramites Inmobiliarios 
para Visto Bueno. 

10 
minutos 

105 Direccion de Estudios 
Legislatives y Tramites 
Inmobiliarios 

Valida ei proyecto de dictamen, y en su caso 
realiza observaciones. 

3 dias 

106 Remite proyecto de dictamen a la Direccion 
Genera! para Visto Bueno. 

10 
minutos 

107 Director General 
Juridico y de Estudios 
Legislativos 

Aprueba el proyecto de dictamen 1 dia 

108 

Remite a la Jefatura de Unidad Departamental 
de Procedimientos de Reversion y Pago de 
Indemnizacion para someterse a la Comision 
de Analisis para la Determinacion de la 
Procedencia del Pago por Expropiaciones o 
Afectaciones y de las Resoluciones de 
Reversion, en la Ciudad de Mexico 

10 
minutos 
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109 

Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Procedimientos de 
Reversion y Pago de 
Indemnizacion 

Recibe Dictamen y prepara el exoediente, 
administrativo correspondrente para ponerlo a 
consideracion de la Comision de Analisis para 
la Determinacion de la Procedencia del Pago 
por Expropiaciones o Afectaciones y de las 
Resoluciones de Reversion, en la Ciudad de 
Mexico, en la fecha programada de acuerdo al 
calendario. 

1 dia 

110 

Comision de Analisis 
para la Determinacion 
de la Procedencia del 
Pago por 
Expropiaciones o 
Afectaciones y de las 
Resoluciones de 
Reversion, en la Ciudad 
de Mexico 

Revisan conjuntamente los proyectos de 
dictamenes que se someten a consideracion. 2 horas 

111 
Emiten voto particular respecto de la 
Procedencia e improcedencia de los proyectos 
de dictamenes presentados, en base al 
analisis tecnico juridico. 

5 
minutos 

112 Director General 
Jundico y de Estudios 
Legislatives 

Firma e! Dictamen correspondiente 1 dia 

^De acuerdo al analisis efectuado es 
Procedente el Dictamen? 
No 

113 
Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Procedimientos de 
Reversion y Pago de 
Indemnizacion 

Instruye a I Personal Tecnico-Operativo/ 
Abogado Proyectista notificar el Dictamen de 
improcedencia de Pago de Indemnizacion al 
solicitante. 

15 
minutos 

114 

Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Procedimientos de 
Reversion y Pago de 
Indemnizacion 
(Personal Tecnico 
Operativo/Abogado 
Proyectista) 

Notifica al promovente por razon de 
comparecencia en las Oficinas de la Jefatura 
de Unidad Departamental de Procedimientos 
de Reversion y Pago de Indemnizacion o por 
diligencia en el domicilio senalado por el 
solicitante. 

10 dias 

(Conecta con el fin del procedimiento) 

Si 
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115 

Jefatura- de Unidad 
Departamental de 
Procedimientos de 
Reversion y Pago de 
Indemnizacion 

Instruye . al ' Personal Tecnico 
Operativo/Abogado Proyectista notificar el 
Dictamen 'de procedencia de Pago de 
Indemnizacion al solicitante y elabore oficio a 
la Unidad Administrativa encargada de realizar 
el pago de indemnizacion previo avaluo 
correspondiente. 

10 
minutos 

116 

Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Procedimientos de 
Reversion y Pago de 
Indemnizacion 
(Personal Tecnico 
Operativo/Abogado 
Proyectista) 

Notiftca al promovente por razon de 
comparecencia en las Oficinas de la Jefatura 
de Unidad Departamental de Procedimientos 
de Reversion y Pago de Indemnizacion o por 
diligencia en el domicilio senalado por el 
solicitante. 

10 dias 

117 
Elabora proyecto de oficio por e! que se ordena 
se realice el pago de indemnizacion al 
promovente, anexando copias certificadas 
del Dictamen de Procedencia. 

5 dias 

118 

Presenta proyecto de oficio con copias 
certificadas del Dictamen de Procedencia para 
visto bueno a la Jefatura de Unidad 
Departamental de Procedimientos de 
Reversion y Pago de Indemnizacion. 

1 dia 

119 
Jefa de Unidad 
Departamental de 
Procedimientos de 
Reversion y Pago de 
Indemnizacion 

Analiza proyecto de oficio con copias 
certificadas del Dictamen de Procedencia. 

5 dias 

120 
Remite proyecto de oficio con copias 
certificadas del Dictamen de Procedencia a la 
Subdireccion de Atencion a Tramites 
Inmobiliarios para Visto Bueno. 

10 
minutos 

121 Subdireccion de 
Atencion a Tra mites 
Inmobiliarios 

Analiza proyecto de oficio con copias 
certificadas de! Dictamen de Procedencia. 

3 dias 

122 
Remite proyecto de oficio con copias 
certificadas del Dictamen de Procedencia a la 
Direccion de Legislacion y Tramites 
Inmobiliarios para Visto Bueno. 

10 
minutos 

123 
Direccion de Estudios 

Legislatives y Tramites 
Inmobiliarios 

Aprueba proyecto de oficio con copias 
certificadas del Dictamen de Procedencia y 
firm a. 

3 dias 

124 
Remite oficio firmado con copias certificadas 
del Dictamen de Procedencia a la Jefatura de 
Unidad Departamental de Reversiones y Pago 
de Indemnizacion. 

10 
minutos 
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125 
Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Procedimientos de 
Reversion y Pago de 
Indemnizacion 

Recibe oficio firmacjo cbtfe6$piasJ certificadas.,, 
del Dictamen de P rocedeweie^Hfftf eg a ala 
Personal Tecnico- Operativo/Secretaria para 
salida. 

minutos 

126 

Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Procedimientos de 
Reversion y Pago de 
Indemnizacion 
(Personal Tecnico- 
Operativo/Secretaria) 

Fotocopia oficio y acude al modulo para 
numero de oficio de salida. 

10 
minutos 

127 
Entrega oficio con anexo en sobre cerrado al 
area de mensajeria para entregar a la 
Autoridad Administrativa que corresponda. 

10 
minutos 

128 
Autoridad 
Administrativa 
coadyuvante 

Recibe oficio y copia certificada del Dictamen 
de Procedencia para que realice lo 
conducente. 

1 dia 

Fin del procedimiento 

Tiempo total de ejecucion: 331 dias. 

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No aplica 

Aspectos a considerar: 
1Requisites de solicitud de pago de indemnizacion por expropiacion u afectacion, consistentes 
en: Documento que acredite la personalidad de promovente; Tltulo de Propiedad, en su caso 
previo a la expropiacion, debidamente inscrito en el Registro Publico de la Propiedad y de 
Comercio de la Ciudad de Mexico, del inmueble expropiado u afectado; Certificado de Existencia 
o Inexistencia de Gravamenes Limitaciones de Dominio y Anotaciones Preventivas del inmueble 
en cuestion; Folio Real u Antecedentes Registrales, ambos expedidos por el Registro Publico de 
la Propiedad y de Comercio de la Ciudad de Mexico; Copia simple del Decreto Expropiatorio, 
publicado en e! Diario Oficial de la Federacion y/o Gaceta Oficial de la CDMX por e! cual se 
aprecie del decreto expropiatorio que afecto el inmueble de que se trate o prueba que refiera la 
afectacion al inmueble objeto de la solicitud; Boleta Predial o comprobante de pago de Derechos 
por Suministro del Agua del inmueble en cuestion; Croquis de localizacion; indicar el estado civil 
al momento de la adquisicion del inmueble de referenda y aquellos documentos que considere 
necesarios y tengan relacion con el Inmueble en cuestion (Sentencias Ejecutoriadas, Poderes, 
Cargos de Albacea, Juicios relacionados con el mismo, etc.). 
2.- La Direccion General Juridica y de Estudios Legislatives, realizara el analisis jundico de la 
procedencia o improcedencia del pago de indemnizacion por expropiacion o afectacion realizada 
por el Gobierno de la Ciudad de Mexico, con fundamento en lo establecido en la Constitucion 
Polftica de los Estados Unidos Mexicanos, Ley de Expropiacion, Ley Organica del Poder 
Ejecutivo y de la Administracion Publica de la Ciudad de Mexico, Ley de Procedimiento 
Administrativo de la Ciudad de Mexico, Ley Registral para la Ciudad de Mexico, Ley de 
Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de Mexico, 
Ley de Proteccion de Datos Personaies en posesion de sujetos obligados de la Ciudad de 
Mexico, Ley del Notariado para la Ciudad de Mexico, Codigo Civil para el Distrito Federal, Codigo 
de Procedimientos Civiles para el Distrito Federal, Codigo Fiscal de la Ciudad de Mexico, 
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Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de I a ■ Adtn i n isti^gjgftcBti^trdS1 j^ad de, Mexico, 
Acuerdo por e! que se crea la Comision de Analisisipar^J^D^tgfiriHl&'SfSn c?ela Procedfincia del 
Pago por Expropiaciones o Afectaciones y las Resolucion^dg^^er^nSTTrerTiaCiudad de 
Mexico y demas normatividad retativa y aplicable. .L—' 
La soiicitud del pago de indemnizacion por expropiacion o afectacion es a peticion de parte y la 
realizara por escrito e! particular, ya sea titular registrai de un inmueble que haya sido afectado 
por la expropiacion o afectacion de algun inmueble que realizo el Gobierno de la Ciudad de 
Mexico, ya sea algun ciudadano que se dice afectado, ante la Direccion General Juridica y de 
Estudios Legislatives. 
La Direccion General Juridica y de Estudios Legislatives, a traves de la Direccion Estudios 
Legislatives y Tramites Inmobiliarios, de la Subdireccion de Atencion a Tramites Inmobiliarios y 
de la Jefatura de Unidad Departamental de Procedimientos de Reversion y Pago de 
indemnizacion, substanciara el procedimiento de pago de indemnizacion por expropiacion o 
afectacion, agotando las siguientes etapas basicas; 

1. Recibido e! escrito de soiicitud de pago indemnizatorio, se anaiizara el escrito inicial, a 
efecto de determinar si cumple con los requisites que menciona el articulo 44 de la Ley de 
Procedimiento Administrative de la Ciudad de Mexico y en el Manual Administrative. 

2. De no cumplir con los requisites, se emitira acuerdo preventive y se otorgara un plazo de 
cinco dias al particular a fin de acreditarlos, de hacerlo asl, pasara al siguiente punto, en 
caso contrario, se tendra por no presentada la soiicitud, de conformidad con el articulo 45 
de la Ley de Procedimiento Administrative de la Ciudad de Mexico. 

3. Admitida a tramite se girara oficio a las Dependencias, Organos Desconcentrados, Organo 
Politico Administrativo o Entidades de la Administracion Publica de la Ciudad de Mexico o 
Federal, involucradas en la substanciacion del asunto, a efecto de copilar aquella 
informacion tecnica y juridica para emitir resolucion, asi como para saber si se cuenta con 
la suficiencia presupuestal para, en caso de procedencia, se efectue el pago 
indemnizatorio. 

4. Una vez recibida la totalidad de la informacion de las Instancias respectlvas se anaiizara si 
el expedient© se encuentra integrado, si no es asi se requerira al interesado la informacion 
que necesiten las Dependencias, 6rganos Desconcentrados, 6rganos Politicos 
Administrativos o Entidades de la Administracion Publica de la Ciudad de Mexico o Federal, 
o la informacion que de manera superveniente se requiera para continuar con el 
procedimiento administrativo. 

5. Realizado lo anterior, la Jefatura de Procedimientos de Reversion y Pago de Indemnizacion 
elaborara el proyecto de dictamen correspondiente. realizando para tal efecto el estudio de 
fondo a la documentacion que obran en el expediente respecto a la personalidad e interes 
juridico del promovente; la propiedad del bien inmueble previo a la expropiacion, as! como 
si fue incluido en un Decreto Expropiatorio a favor de la Ciudad de Mexico o afectado con 
la finalidad de subsanar las necesidades de la Ciudad de Mexico, que el inmueble no este 
en litigio por derechos reales u otro que afecte la titularidad de ese derecho; que el inmueble 
no se encuentre traslapado. posteriormente, la Subdireccion de Atencion a Tramites 
Inmobiliarios y la Direccion de Estudios Legislatives y Tramites Inmobiliarios, revisan el 
mencionado proyecto y lo remiten para consideracion de la Comision de Analisis para la 
Determinacion de la Procedencia del Pago de Expropiaciones o Afectaciones y de las 
Resoluciones de Reversion en la Ciudad de Mexico, realizando las correcciones que en su 
momento se observen y por ultimo se somete a la revision y firma de la Direccion Genera! 
Juridica y de Estudios Legislatives, determinandose la procedencia o improcedencia de la 
soiicitud de pago de indemnizacion, conforme a lo analizado y a la normatividad relative y 
aplicable. 

6. El dictamen de referencia debera notificarse personalmente al interesado. 
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7. De resultar procedente el Dictamen, se prclced'eraoa^raFn^taWll^^^^d Administrativa 
com pete nte, a efecto de que mater ialice e) pag^deatndeJfl^^SSfon a favor del interesado. 

8. Derivado de que no existe una Ley de Expropiacion p^raia-Gittdad'^gl^fe^co que regule 
el procedimlento que debe implementarse para tal efecto ni para los acasos de afectaciones 
y aun y cuando la Ley de Expropiacion vigente, en su artfculo 20 senala que la 
indemnizacion debera pagarse en moneda nacional a mas tardar dentro de los cuarenta y 
cinco dfas habiles siguientes a la pubiicacion del decreto de expropiacion, sin perjuicio de 
que se convenga su pago en especie, es conveniente sefialar que la indemnizacion es a 
peticion de parte y a quien acredite su personalidad e interes jundico, asi como los demas 
elementos citados, correspondiendo al promovente la carga procesal, por lo que el plazo 
de la indemnizacion se prolonga portiempo indeterminado conforms a las particularidades 
de cada expedients, siendo aplicable para tal efecto tanto la Ley del Procedimiento 
Administrative de la Ciudad de Mexico como el Codigo de Procedimientos Civiles para el 
Distrito Federal y demas normatividad senalada. 

Requisites: 
• Solicitud de pago de Indemnizacion, dirigida al Titular de la Direccion General Juridica y 

de Estudios Legislatives de la Ciudad de Mexico, ingresada por la Oficialia de Partes 
respectiva. 

• Documento que acredite la personalidad del promovente, en caso de ser apoderado o 
representante del propietario del inmueble. 

• Titulo de propiedad del inmueble en original, copias certificadas o Testimonios. 
• Certificado de Existencia o Inexistencia de Gravamenes, Limitaciones de Dominio y 

Anotaciones Preventivas del predio en cuestion, expedido por el Registro Publico de la 
Propiedad y de Comercio de la Ciudad de Mexico, o Federal en su caso. 

• Antecedentes registrales del inmueble, que expide el Registro Publico de la Propiedad y 
de Comercio de la Ciudad de Mexico (folio real o constancia de libro), o Federal en su 
caso. 

• Copia simple del Decreto Expropiatorio, publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal 
o de la Ciudad de Mexico, o en el Diario Oficial de la Federacion (segun sea el caso), 
mediants el cual se afecto el inmueble; o en su caso piano u otra prueba con la cual se 
acredite la afectacion al inmueble. 

• Ultima boleta predial o de servicio de agua del inmueble del cual solicita el pago de 
indemnizacion. 

• Croquis de localizacion del inmueble en cuestion. 
• Senalar bajo protests de decir verdad el estado civil del titular registra! y acompanarla con 

el Acta de matrimonio u diversa documental que lo acredite (es decir, tener la constancia 
de solteria o constancia de inexistencia de matrimonio, etc.), para que la Autoridad 
Administrativa no transgreda los derechos que pudieran corresponderle al consorts. 

• Ofreciendo, en su caso, otras pruebas que sean necesarias para acreditar los hechos 
argumentados y cuando la naturaleza del asunto asi lo exija y examinando algun requisite 
cuando sea justificable. 

Revision de los expedientes de los procedimientos de pago de indemnizacion por expropiacion 
o afectacion que obran en los archives de la Jefatura de Unidad Departamental de 
Procedimientos de Reversion y Pago de Indemnizacion: 
Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 40 al 42 de la Ley de Procedimiento 
Administrative de la Ciudad de Mexico; 2546 al 2604 del Codigo Civil para e! Distrito Federal y 
769 al 892 del Codigo de Procedimientos Civiles para el Distrito Federal, de aplicacion supletoria 
a la materia administrativa, segun lo preve el articulo 4° de la Ley de Procedimiento Administrativo 
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de la Ciudad de Mexico, asf como los'artfculOs 1 Sgji^yyTransparencia, 
Acceso a la Informacion Publica y Rendicion dfe Cuentas de la CiudMxieJVtexjeorfas personas 
interesadas en consultar los expedientes que obferrreTTIos archivos de la Jefatura de Unidad 
Departamental d^PTocedtrwientos de Reversion y Pago de Indemnizacion, deberan tener 
acordada su o^rsonalidad dentro del expediente que soliciten, ya que sin este requisite, no 
podran ac^eoer a ninguna infprmacion contenida en dichos expedientes. 

Valido 

f. Guillermo Grljces Rortuguez 
'Director ^©-E^tudios Legislativos y Tramites Jefatura de la Unidad Departamental de 

Lie. Miguel Afigel Angeles AguTTa 

Inmobiliarios Procedimientos de Reversion y Pago de 
Indemnizacion 

Nombre de! Area: JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE PROCEDIMIENTOS DE 
REVERSION Y PAGO DE INDEMNIZACION. 
Nombre del Procedimiento: Dictaminacion de Solicitud de Reversion. 
Proceso: Estrategico. 
Descripcion Narrativa: Substanciar el procedimiento y operar la emision del dictamen de 
procedencia 0 improcedencia correspondiente a las solicitudes de Reversion para la devolucion 
de un inmueble expropiado a su antiguo propietario, si el bien 0 bienes no fueren destinados total 
0 parcialmente al fin de la causa de utilidad publica para el cual fue expropiado dentro del termino 
de cinco anos por la Autoridad Administrativa correspondiente, contando el promovente con un 
plazo c e dos anos posteriores para solicitar la reversion. 

No. Actor Actividad Tiempo 

1 

Direccion General 
Juridica y de Estudios 
Legislativos (Personal 
Tecnico- 
Operativo/Gestion) 

Recibe escrito de solicitud de reversion con 
los requisitos correspondientes y demas 
pruebas que consider© pertinentes al 
solicitante. 

10 
minutos 

2 Sella de recibido el escrito. 5 
minutos 

3 Ingresa al sistema con usuario y 
contrasena. 

5 
minutos 

4 Ingresa al menu de revision gestion 
Direccion. 

5 
minutos 

5 
Captura Dependencia y cargo de quien 
envia en el sistema de gestion de la 
Direccion General para que arroje el folio 
de ingreso. 

5 
minutos 

6 Califica el escrito de solicitud para captura 
en el sistema de gestion. 

4 horas 
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7 
Ingresa al " sistema con usuario y 
contrasena y accesa a menu de revision 
gestion Direccion. 

10 
minutos 

8 
Captura numero de folio para revisar que 
este capturado correctamente 
Dependencia^y cargo del remitente. 

5 
minutos 

9 
Captura nombre del remitente, tipo de 
asunto, asunto, tipo de documento y 
nombre y cargo a quien va dirigido. 

5 
minutos 

10 Escanean para adjuntarlo al sistema de 
gestion. 

10 
minutos 

11 Fotocopia el escrito para acuse de recibido 
del area. 

10 
minutos 

12 
Direccion de Estudios 
Legislatives y Tramites 
Inmobiliarios 
(Personal Tecnico- 
Operativo/Secretaria) 

Recibe el escrito de solicitud de reversion y 
requisites correspondientes. 

10 
minutos 

13 Acusa de recibido. 5 
minutos 

14 Registra ingreso de escrito al area 
por sistema de gestion. 

10 
minutos 

15 Direccion de 
Estudios Legislatives 
y Tramites 
Inmobiliarios 

Revisa el escrito de solicitud y requisites 
correspondientes y remite al area. 

1 hora 

16 
Subdireccion de 
Atencion a Tramites 
Inmobiliarios 
(Personal T^cnico- 
Operativo/Secretaria) 

Recibe el escrito de solicitud reversion 
y requisites correspondientes. 

10 
minutos 

17 Firma de recibido en libreta de control de 
gestion. 

5 
minutos 

18 Registra ingreso de escrito al area 
por sistema de gestion. 

5 
minutos 

19 Subdireccion de Atencion 
a Tramites Inmobiliarios 

Revisa el escrito de solicitud de reversion y 
requisites correspondientes y remite a la 
Jefatura de Unidad Departamental 
Procedimientos de Reversion y Pago de 
Indemnizacion. 

1 hora 

20 

Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Procedimientos de 
Reversion y Pago de 
Indemnizacion 
(Personal Tecnico- 
Operativo/Secretaria) 

Recibe el escrito de solicitud de reversion 
y requisites correspondientes con anexos. 

10 
minutos 

21 Firma de recibido en libreta de control de 
gestion. 

5 
minutos 

396 



Se 

GOSl£RNO D£ ^A 

No. Actor Activid^d " | Tiempo 

22 Registk ii^feso" de^ escrito al^area- 
por sisiema-de-^estforT^" 

5 
minutos 

23 
Jefatura de Unidad( , 
Departamental de 
Procedimientos de 
Reversion y Pago de 
Indemnizacion 

Revisa el escrito de solicitud 
reversion." cumpla con todos los 
requisitos. ,L 

3 dias 

^Con base en los requisitos precede e! 
tramite? 
No 

24 
Turna al Personal Tecnico 
Operativo/Abogado Proyectista para 
registrarlo en el Libro de Gobierno 
radicacion y/o apertura del expediente. 

1 dia 

25 

Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Procedimientos de 
Reversion y Pago de 
Indemnizacion 
(Personal Tecnico 
Operativo/Abogado 
Proyectista) 

Realiza el estudio y anallsis de los 
requisitos presentados para determinar la 
emision de un acuerdo preventivo. 

20 dias 

26 

Elabora proyecto acuerdo preventive, toda 
vez que e! soiicitante no cumple con los 
requisitos senalados en la normatividad por 
lo que se notifica para que subsane dentro 
del termino de 5 dias a partir de notificado. 

5 dias 

27 
Presenta proyecto acuerdo preventivo para 
visto bueno de la Jefatura de Unidad 
Departamental de Procedimientos de 
Reversion y Pago de Indemnizacion. 

15 
minutos 

28 
Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Procedimientos de 
Reversion y Pago de 
Indemnizacion 

Analiza proyecto acuerdo preventivo y 
en su caso realiza observaciones. 

10 dias 

29 
Remite proyecto acuerdo preventivo a la 
Subdireccion de Atencion a Tramites 
Inmobiliarios para Visto Bueno. 

10 
minutos 

30 Subdireccion de 
Atencion a 
T ramites 
Inmobiliarios 

Revisa proyecto acuerdo preventivo y en 
su caso realiza observaciones. 

5 dias 

31 
Remite proyecto acuerdo preventivo a la 
Direccion de Estudios Legislatlvos y 
Tramites Inmobiliarios para su firma. 

10 
minutos 
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32 Direccion de 
Estudios Legislatives 
y Tramites ' 
Inmobiliarios 

Valida^royecLo^ciiecdo-fjfevent^ 
su caso realiza observaciones, si no hay 
observaciones firma el acuerdo. 

5 dias 

33 
Remite' a ia Jefatura de Unidad 
Departamental de Procedimientos de 
Reversion y Paqo de Indemnizacidn. 

10 
minutos 

34 
Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Procedimientos de 
Reversion y Pago de 
Indemnizacidn 

Red be acuerdo preventive e instruye al 
Personal Tecnico Operativo/Abogado 
Proyectista notifique personalmente al 
solicitante. 

5 
minutos 

35 

Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Procedimientos de 
Reversion y Pago de 
Indemnizacidn 
(Persona! Tecnico- 
Operativo/ Abogado 
Proyectista) 

Notifica al promovente ' por razon de 
comparecencia en las Oficinas de la 
Jefatura de Unidad Departamental de 
Procedimientos de Reversion y Pago de 
Indemnizacidn o por diligencia en el 
domicilio sehalado por el solicitante. 

10 dias 

(Conecta con la Actividad 23) 

Si 

36 
Turna a! Personal Tecnico-Dperatlvo/ 
Abogado Proyectista para registrar!o en el 
Libro de Gobierno radicacidn y/o apertura 
de! expediente. 

1 dia 

37 

Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Procedimientos de 
Reversion y Pago de 
Indemnizacidn 
(Personal Tecnico- 
Operativo/Abogado 
Proyectista) 

Realiza el estudio y analisis de ia 
documentacidn presentada. 

20 dias 

38 
Elabora proyecto acuerdo admisorio, toda 
vez que e! solicitante cumplid con los 
requisites sehalados en la normatividad. 

5 dias 

39 
Presenta proyecto acuerdo admisorio para 
visto bueno a la Jefatura de Unidad 
Departamental de Procedimientos de 
Reversion y Paqo de Indemnizacidn. 

15 
minutos 

40 
Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Procedimientos de 
Reversion y Pago de 
Indemnizacidn 

Analiza proyecto acuerdo admisorio y en 
su caso realiza observaciones. 

10 dias 
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41 
Remite pi^gfi»tQ:^ciSOT8110aHmisorio a la 
S U bd ir-fincinn fte AtPja^ArT-^"TrTmTtPc 
InmobilrariorparaVisto Bueno. 

10 
minutos 

42 Subdireccion de 
Atenclon a 
Tramites 
Inmobiliarios 

Revisa el proyecto de acuerdo admisorio 
y en su caso realiza observaciones. 

5 dias 

43 
Remite proyecto acuerdo admisorio a la 
Direccion de Legislacion y Tramites 
Inmobiliarios para Visto Bueno. 

10 
minutos 

44 Direccion de 
Estudios Legislatives 
y Tramites 
Inmobiliarios 

Valida el proyecto de acuerdo admisorio y 
en su caso realiza observaciones, si no 
hay observaciones firma el acuerdo. 

2 dias 

45 
Remite a la Jefatura de Unidad 
Departamental de Procedimientos de 
Reversion y Pago de Indemnizacion. 

10 
minutos 

46 
Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Procedimientos de 
Reversion y Pago de 
Indemnizacion 

Recibe acuerdo admisorio y ordena al 
Personal Tecnico-Operativo/Abogado 
Proyectista notifique al solicitante. 

10 
minutos 

47 

Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Procedimientos de 
Reversion y Pago de 
indemnizacion 
(Personal Tecnico- 
Operativo/Abogado 
Proyectista) 

Notifica al promovente por razon de 
comparecencia en las Oficinas de la 
Jefatura de Unidad Departamental de 
Procedimientos de Reversion y Pago de 
Indemnizacion o por diligencia en e! 
domicilio sefialado por el solicitante. 

10 dias 

48 

Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Procedimientos de 
Reversion y Pago de 
Indemnizacion 

Elabora proyecto de oficios solicitando la 
informacion tecnica a las Autoridades 
Administrativas locales o federales, 
coadyuvantes de la Expropiacion y/o 
Afectacion. 

10 dias 

49 
Presenta proyecto de oficios para visto 
bueno de la Jefatura de Unidad 
Departamental de Procedimientos de 
Reversion y Pago de Indemnizacion. 

1 dia 

50 Analiza proyecto de oficios y en su 
caso realiza observaciones. 

10 dias 

51 
Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Procedimientos de 
Reversion y Pago de 
Indemnizacion 

Remite proyecto de oficios a la 
Subdireccion de Tramites Inmobiliarios 
para Visto Bueno. 

10 
minutos 

52 Subdireccion de 
Atencion a Tramites 
Inmobiliarios 

Revisa proyectos oficios y en su 
caso realiza observaciones. 

5 dias 
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53 
Refnite proyecto^dB^feies-ala'Direccidn de 
Estudios^ Legislativos y Tramites 
Inmobiliarios parasufirma. 

10 
minutos 

54 Direccion de Estudios 
Legislatives y 
Ira mites 
Inmobiliarios 

Aprueba proyectos.oficios y en su caso 
realiza observaciones y firma 

5 dias 

55 
Remite a la Jefatura de Unidad 
Departamental de Procedimientos de 
Reversion y Pago de Indemnizacion para 
tramite. 

10 
minutos 

56 
Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Procedimientos de 
Reversion y Pago de 
Indemnizacion 

Recibe oficios firmados y entrega al 
Persona! T ecnico-Operativo/Secretaria 
para salida. 

5 
minutos 

57 

Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Procedimientos de 
Reversion y Pago de 
Indemnizacion 
{Personal Tecnico- 
Operativo/Secretaria) 

Fotocopia oficios y acude al modulo 
para numero de oficio de salida. 

30 
minutos 

58 
Entrega oficios al area de mensajeria con 
los anexos que correspondan para entregar 
a las Autoridades Administrativas 
coadyuvantes en el procedimiento. 

10 
minutos 

59 
Las autoridades Administrativas 
Coadyuvantes, reciben oficio de solicitud 
de informaclon referente al inmueble 
expropiado o afectado. 

1 dia 

60 
Entrega respuesta atendiendo la solicitud 
especifica de informacion del inmueble 
expropiado o afectado. 

90 dias 

51 

Director General 
Juridico y de Estudios 
Legislativos(Personal 
Tecnico- 
Operativo/Gestion) 

Recibe oficio con anexos de informacion 
del inmueble expropiado o afectado. 

10 
minutos 

62 Sella de recibido el oficio. 5 
minutos 

63 Ingresa al sistema con usuario y 
contrasefia. 

5 
minutos 

64 Ingresa al menu de revision gestion 
Direccion. 

5 
minutos 
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65 

Captura Dependebaa_y~Gaf§©--de~qtjren— 
envia en el sistema de gestion de la 
Direccion General Jundica y de Estudios 
Legislativos para que arroje el folio de 
ingreso. 

10 
minutos 

66 Califica el oficio de solicitud para captura 
en el sistema de gestion. 

4 boras 

67 
Ingresa al sistema con usuario y 
contrasefia y accesa a menu de revision 
gestion Direccion. 

5 
minutos 

68 
Captura numero de folio para revisar que 
este capturado correctamente 
Dependencia v cargo del remitente. 

5 
minutos 

69 
Captura nombre del remitente, tipo de 
asunto, asunto, tipo de documento y 
nombre y cargo a quien va diriqido. 

5 
minutos 

70 Escanean para adjuntarlo ai sistema de 
gestion. 

10 
minutos 

71 Fotocopia el oficio para acuse de recibido 
del area. 

10 
minutos 

72 

Direccion de Estudios 
Legislativos y Tramites 
Inmobiliarios 
(Personal Tecnico- 
0 perativo/Secretaria) 

Recibe el oficio con anexos de informacion 
del inmueble expropiado o afectado. 

10 
minutos 

73 Acusa de recibido. 5 
minutos 

74 Registra ingreso de oficio al area 
por sistema de gestion. 

5 
minutos 

75 Direccion de 
Estudios Legislativos 
y Tramites 
Inmobiliarios 

Revisa el oficio de solicitud y remite al area. 1 bora 

76 
Subdireccion de 
Atencion a Tramites 
Inmobiliarios (Personal 
Tecnico- 
Operativo/Secretaria) 

Recibe el oficio con anexos de informacion 
del inmueble expropiado o afectado. 

10 
minutos 

77 Firma de recibido en libreta de control de 
gestion. 

5 
minutos 

78 Registra ingreso de oficio al area 
por sistema de gestion. 

10 
minutos 

79 
Subdireccion de 
Atencion a Tramites 
inmobiliarios 

Revisa el oficio y remite a la Jefatura de 
Unidad Departamenta! de Dictamenes de 
Reversion y Pago de Indemnizacion. 

1 hora 
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80 

Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Procedimientos de 
Reversion y Pago de 
Indemnizacion 
(Personal Tecnico- 
Operativo/Secretaria) 

a 

Recibe el oficio con anexos de informacion 
del inmueble expropiado o afectado. 

5 
minutos 

81 Firma de recibido en libreta de control de 
gestion. 

5 
minutos 

82 Registra ingreso de oficio al area 
por sistema de gestion. 

5 
minutos 

83 

Revisa la informacion proporcionada 
mediante oficios para la integracion del 
expediente administrative de pago de 
indemnizacion por expropiacion y/o 
afectacion. 

1 dia 

84 
Solicita al promovente aclarar alguna 
informacion contraria a lo narrado por el, a 
efecto de que manifieste lo que a su 
derecho convenga 

10 dias 

85 
El promovente, toma conocimiento de las 
respuestas de las Autoridades 
Administrativas y en su caso realiza 
manifestaciones. 

10 dfas 

86 

Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Procedimientos de 
Reversion y Pago de 
Indemnizacion 

Brinda indicaciones al Personal Tecnico- 
Operativo/Abogado Proyectista para 
elaborar proyecto de dictamen. en caso de 
que no existen mas manifestaciones del 
promovente y respuestas faltantes de las 
Autoridades Administrativas coadyuvantes 
en el procedimiento. 

1 hora 

87 

Turna al Persona! Tecnico- 
Operativo/Abogado Proyectista para 
elaborar proyecto de dictamen atendiendo 
las observaciones expuestas por la 
Jefatura de Unidad Departamental de 
Procedimientos de Reversion y Pago de 
Indemnizacion. 

5 
minutos 

88 

Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Procedimientos de 
Reversion y Pago de 
Indemnizacion 
(Personal Tecnlco- 
Operativo/ Abogado 
Proyectista) 

Anaiiza la documentacion conforme a los 
requisites senalados para elaborar el 
proyecto. 

15 dfas 

89 Elabora proyecto de dictamen. 8 dfas 
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90 
Present^ proyecto de dictamen para Visto 
Bueno '-de—ta"™Jetatura de Omdad 
Departamental de Procedimientos de 
Reversion y Pago de Indemnizacion. 

10 
minutos 

91 

Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Procedimientos de 
Reversion y Pago de 
Indemnizacion 

Analiza el proyecto de dictamen y en su 
caso realiza observaciones, debiendo 
constatar que exista la suficiencia 
presupuestal y si esta debidamente 
integrado el expediente. 

5 dias 

92 
Remite proyecto de dictamen a la 
Subdireccion de Atencion a Tramites 
Inmobiliarios para Visto Bueno. 

10 
minutos 

93 
Subdireccion de Atencion a 
Tramites Inmobiliarios 

Revisa el proyecto de dictamen, y en su 
caso realiza observaciones, debiendo 
constatar si existe suficiencia presupuestal 
y si esta debidamente integrado el 
expediente. 

3 dias 

94 
Remite proyecto de dictamen a ia Direccion 
de Estudios Legislatives y Tramites 
Inmobiliarios para Visto Bueno. 

10 
minutos 

95 Direccion de Estudios 
Legislatives y Tramites 
Inmobiliarios 

Valida el proyecto de dictamen, y en su 
caso realiza observaciones. 

3 dias 

96 Remite proyecto de dictamen a la Direccion 
General para Visto Bueno. 

10 
minutos 

97 Director General Jurtdico y 
de Estudios Legislatives 

Aprueba el proyecto de dictamen 1 dia 

98 

Remite a la Jefatura de Unidad 
Departamental de Procedimientos de 
Reversion y Pago de Indemnizacion para 
someterse a la Comision de Anaiisis para 
la Determinacion de la Procedencia del 
Pago por Expropiaciones o Afectaciones y 
de las Resoluciones de Reversion, en la 
Ciudad de Mexico 

10 
minutos 

99 

Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Procedimientos de 
Reversion y Pago de 
Indemnizacion 

Recibe Dictamen y prepara el expediente 
administrative correspondiente para 
ponerlo a consideracion de la Comision de 
Anaiisis para la Determinacion de la 
Procedencia del Pago por Expropiaciones 
o Afectaciones y de las Resoluciones de 
Reversion, en la Ciudad de Mexico, 

1 dia 

100 

La Comision de Anaiisis para la 
Determinacion de la Procedencia del Pago 
por Expropiaciones o Afectaciones y de las 
Resoluciones de Reversion, en la Ciudad 
de Mexico, revisan conjuntamente los 
proyectos de dictamenes que se someten a 
consideracion. 

2 boras 
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101 
La Comisioj]—iie_ADMsk__apra la 
Determinacion de la Procedencia del Pago 
por Expropiaciones o Afectaciones y de las 
Resoluciones de Reversion, en la Ciudad 
de Mexico! emite voto particular respecto 
de la Procedencia e improcedencia de los 
proyectos de dictamenes presentados, 
conforme al analisis tecnico juridico. 

I -— 
5 
minutos 

102 Director General Juridico y 
de Estudios Lecjislativos 

Firma el Dictamen correspondiente 1 dia 

^De acuerdo al analisis efectuado es 
Procedente el Dictamen? 
No 

103 
Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Procedimientos de 
Reversion y Pago de 
Indemnizacion 

Instruye al Personal Tecnico-Operativo/ 
Abogado Proyectista notificar el Dictamen 
de improcedencia de reversion. 

15 
minutos 

104 

Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Procedimientos de 
Reversion y Pago de 
Indemnizacion (Personal 
Tecnico 
Operativo/Abogado 
Proyectista) 

Notifica al promovente por razon de 
comparecencia en las Oficinas de ia 
Jefatura de Unidad Departamental de 
Procedimientos de Reversion y Pago de 
Indemnizacion o por diligencia en el 
domicilio senalado por e! solicitante. 

10 dfas 

(Conecta con el fin del procedimiento) 

Si 

105 

Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Procedimientos de 
Reversion y Pago de 
Indemnizacion. 

Instruye al Personal Tecnico 
Operativo/Abogado Proyectista notificar el 
Dictamen de procedencia de reversion al 
solicitante y elabore oficio a la Unidad 
Administrativa encargada de entregar el 
inmueble. 

10 
minutos 

106 

Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Procedimientos de 
Reversion y Pago de 
Indemnizacion (Persona! 
Tecnico 
Operativo/Abogado 
Proyectista) 

Notifica al promovente por razon de 
comparecencia en las Oficinas de la 
Jefatura de Unidad Departamental de 
Procedimientos de Reversion y Pago de 
Indemnizacion o por diligencia en el 
domicilio senalado por e! solicitante. 

10 dias 

107 

Elabora proyecto de oficio por el que se 
ordena se instruments la entrega juridica, 
fisica y material del inmueble revertido a 
favor del interesado, anexando copias 
certificadas del Dictamen de Procedencia. 

5 dfas 
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108 

Presenta pbyeGte-de—efeio-uun cT^pras"" 
certificadas del Dictamen de Procedencia 
para visto bueno a la Jefatura de Unidad 
Departamental de Procedimientos de 
Reversion y Pago de Indemnizacion, 

1 dfa 

109 
Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Procedimientos de 
Reversion y Pago de 
Indemnizacion 

Analiza proyecto de oficio con copias 
certificadas del Dictamen de Procedencia. 

5 dias 

110 
Remite proyecto de oficio con copias 
certificadas del Dictamen de Procedencia a 
la Subdireccion de Atencion a Tramites 
Inmobiliarios para Visto Bueno. 

10 
minutos 

111 Subdireccion de Atencion a 
Tramites Inmobiliarios 

Analiza proyecto de oficio con copias 
certificadas del Dictamen de Procedencia. 

3 dias 

112 
Remite proyecto de oficio con copias 
certificadas del Dictamen de Procedencia a 
la Direccion de Estudios Legislatives y 
Tramites Inmobiliarios para Visto Bueno. 

10 
minutos 

113 
Direccion de Estudios 

Legislatives y Tramites 
Inmobiliarios 

Aprueba proyecto de oficio con copias 
certificadas del Dictamen de Procedencia y 
firma. 

3 dias 

114 

Remite oficio firmado con copias 
certificadas del Dictamen de Procedencia a 
la Jefatura de Unidad Departamental de 
Procedimientos de Reversion y Pago de 
indemnizacion. 

10 
minutos 

115 
Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Procedimientos de 
Reversion y Pago de 
Indemnizacion 

Recibe oficio firmado con copias 
certificadas del Dictamen de Procedencia y 
entrega al Personal Tecnico- 
Operativo/Secretaria para salida. 

5 
minutos 

116 

Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Procedimientos de 
Reversion y Pago de 
Indemnizacion (Personal 
Tecnico- 
Operativo/Secretaria) 

Fotocopia oficio y acude al modulo para 
numero de oficio de salida. 

10 
minutos 

117 
Entrega oficio con anexo en sobre cerrado 
al area de mensajeria para entregar a la 
Autoridad Administrativa que corresponds. 

10 
minutos 

118 
La Autoridad Administrativa Coadyuvante, 
recibe oficio y copia certificada del 
Dictamen de Procedencia para que realice 
lo conducente. 

1 dia 

Fin del procedimiento 
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Tiempo total de ejecucion; 345 dias. _ . ,—___— 

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencidn o resolucion: No aplica 

Aspectos a considerar: 
1Se debe realizar e! analisis juridico de la procedencia o improcedencia de la solicitud de 
reversion que presenten los particulares respecto de expropiaciones realizadas por o a favor de 
la Ciudad de Mexico, con fundamento en lo establecido en la Constitucion Polftica de los Estados 
Unidos Mexicanos, Ley de Expropiacion, Ley Organica del Poder Ejecutivo y de la Administracion 
Publica de la Ciudad de Mexico, Ley de Procedimiento Administrative (a Ciudad de Mexico, Ley 
Registral para la Ciudad de Mexico, Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y 
Rendicion de Cuentas de la Ciudad de Mexico, Ley de Proteccion de Datos Personales en 
posesion de sujetos obligados de la Ciudad de Mexico, Ley del Notariado para la Ciudad de 
Mexico, Codigo Civil para el Distrito Federal, Codigo de Procedimientos Civiles para el Distrito 
Federal, Codigo Fiscal para la Ciudad de Mexico, Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de 
la Administracion Publica de la Ciudad de Mexico, Acuerdo por el que se crea la Comision de 
Analisis para la Determinacion de la Procedencia del Pago por Expropiaciones o Afectaciones y 
las Resoluciones de Reversion, en la Ciudad de Mexico y demas normatividad relativa y 
aplicable. 
La solicitud del Procedimiento de Reversion la realizara por escrito el particular, titular registral 
de un inmueble que haya sido incluido en alguna la expropiacion (solo expropiacion) realizada 
por el Gobierno de la Ciudad de Mexico, ante la Direccidn General Juridica y de Estudios 
Legislativos. 
La Direccidn General Juridica y de Estudios Legislativos, a traves de la Direccidn de Estudios 
Legislativos y Tramites Inmobiliarios, de la Subdireccidn de Atencidn a Tramites Inmobiliarios y 
de la Jefatura de Unidad Departamenta! de Procedimientos de Reversion y Pago de 
Indemnizacidn, substanciara el procedimiento de reversion, agotando las siguientes etapas 
basicas: 
1. Recibido el escrito de solicitud de reversion se analizara el escrito inicial, a efecto de 
determinar si cumple con los requisitos que menciona el articulo 44 de la Ley de Procedimiento 
Administrative de la Ciudad de Mexico y Manual Administrative. 
2. De no cumplir con los requisitos, se emitira acuerdo preventive y se otorgara un plazo de 
cinco dias al particular a fin de acreditarlos, de hacerlo asf, pasara al siguiente punto, en caso 
contrario, se tendra por no presentada la solicitud, de conformidad con el articulo 45 de la Ley de 
Procedimiento Administrative de la Ciudad de Mexico. 
3. Admitida a tramite se girara oficio a las Dependencias, 6rganos Desconcentrados, 
6rgano Politicos Administrative o Entidades de la Administracion Publica de la Ciudad de Mexico, 
involucradas en la substanciacion de! asunto, a efecto de regular aquella informacion tecnica y 
juridica para emitir resolucion. 
4. Una vez recibida la totaiidad de la informacion de las Instancias respectivas se analizara 
si el expedients se encuentra integrado, si no es asi se requerira al interesado la informacion que 
necesiten las Dependencias, Organos Desconcentrados, Organos Politicos Administrativos o 
Entidades de la Administracion Publica de la Ciudad de Mexico o Federal, o la informacion que 
de manera superveniente se requiera para continuar con e! procedimiento administrative. 
5. Realizado lo anterior, la Jefatura de Procedimientos de Reversion y Pago de 
Indemnizacidn elaborara el proyecto de dictamen correspondiente, realizando para tal efecto el 
estudio de fondo a la documentacidn que obra en el expedients respecto a la personalidad e 
interes juridico del promovente; la propiedad del bien inmueble previo a la expropiacion, si fue 
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incluido en un Decreto Expropiatorio a favor del DistritocEetterali ^ftOT^©iudad^de Mexico, asi 
como la falta de cumplimiento de la utilidad pub[ica| referid^^eni<ely(f€®Fet'0ydfe1%f6e%e trale; que el 
inmueble no este en litigio por derechos reales u otrovque...afacte Ia.titularidad^la.ese derecho; 
que el inmueble no se encuentre traslapado, posteriormente, la Subdireccion de Atencion a 
Tramites Inmobiliarios y la Direccion de Estudios Legislatives y Tramites Inmobiliarios, revisan el 
mencionado proyecto y lo remiten para consideracion de la Comision de Analisis para la 
Determinacion de la Procedencia del Pago de Expropiaciones o Afectaciones y de las 
Resoluciones de Reversion en la Ciudad de Mexico, realizando las correcciones que en su 
momento se observen y por ultimo se somete a la revision y firma de la Direccion General Jundica 
y de Estudios Legislatives, determinandose la procedencia o improcedencia de la solicitud de 
reversion, conforme a lo analizado y a la normatividad relative y aplicable. 
6. El dictamen de referenda debera notificarse personafmente al interesado. 
7. De resultar procedente el Dictamen, se procedera a girar oficio a la Autoridad 
Administrativa competente, a efecto de que instruments la entrega juridica, fisica y material del 
inmueble revertido a favor del interesado. 
Requisites 
• Solicitud de reversion, dirigida al Titular de la Direccion General Juridica y de Estudios 

Legislatives de la Ciudad de Mexico, ingresada por la Oficialia de Partes respectiva. 
• Documento que acredite la personalidad del promovente, en caso de ser apoderado o 

representante del propietario del inmueble. 
• Titulo de propiedad del inmueble en original, copias certificadas o Testimonies. 
• Certificado de Existencia o Inexistencia de Gravamenes, Limitaciones de Dominio y 

Anotaciones Preventivas del predio en cuestion, expedtdo por el Registro Publico de la 
Propiedad y de Comercio de la Ciudad de Mexico, o Federal en su caso. 

• Antecedentes registraies del inmueble, que expide el Registro Publico de la Propiedad y de 
Comercio de la Ciudad de Mexico (folio real o constancia de libro), o Federal en su caso. 

• Copia simple del Decreto Expropiatorio, publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal o 
de la ahora Ciudad de Mexico o en el Diario Oficial de la Federacibn (segun sea el caso), 
mediante el cual se afecto el inmueble. 

• Ultima boleta predial o de serviclo de agua del inmueble del cual solicita la reversion. 
• Croquis de localizacibn del inmueble en cuestidn. 
• Senalar bajo protests de decir verdad el estado civil del titular registral y acompanar el Acta 

de matrimonio o el diverse documental que lo acredite (es decir, tener la constancia de 
solteria o constancia de inexistencia de matrimonio, etc.), para que la Autoridad 
Administrativa no transgreda los derechos que pudieran corresponderle al consorte. 

• Probanzas con las que se acrediten que el inmueble no cumplio parcial o totalmente con la 
causa de utilidad publica en el tiempo establecido para ello. 

• Ofreciendo, en su caso, otras pruebas que sean necesarias para acreditar los hechos 
argumentados y cuando la naturaleza del asunto asi lo exija y examinando algun requisite 
cuando sea justificable. 

Revision de los expedientes de los procedimientos de reversion que obran en los archives de la 
Jefatura de Unidad Departamental de Procedimientos de Reversion y Pago de Indemnizacion: 
Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 40 al 42 de la Ley de Procedimiento 
Administrative de la Ciudad de Mexico; 2546 al 2604 del Codigo Civil para el Distrito Federal y 
769 al 892 del Codigo de Procedimientos Civiles para el Distrito Federal, de aplicacion supletoria 
a la materia administrativa, segun lo preve el articulo 4° de la Ley de Procedimiento Administrative 
de la Ciudad de Mexico, asi como los articulos 183, 186 y 191 de la Ley de Transparencia, 
Acceso a la Informacion Publica y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de Mexico, las personas 
interesadas en consultar los expedientes que obren en los archives de la Jefatura de Unidad 
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Departamental Proced^ientos de Reversion y Pfegolzaofdn^di^Srah tener 
acordada sUyf5ersonalidad dentro del expediente que soliciten, ya ^ie^slo^ste^eqtttsitof no 
podran acq^der a ninguna informacion contenida en dichos'expedlentes. 

Valido 

.ic^Guillermo Crwqe 
^Director de Estudio, 
mmobinario" 

uguez Lie. Miguel AKge! Angeles Aguilar 
egi^ativos y Tramites Jefatura de la Unidad Departamental de 

Procedimientos de Reversion y Pago de 
Indemnizacion 

Nombre del Area; JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE PROCEDIMIENTOS DE 
EXPROPIACION Y DESINCORPORAClCN. 
Nombre del Procedimiento: Elaboracion y Tramitacion de Decretos de Expropiacion. 
Proceso: Estrategico. 
Descripcion Narrativa; Elaborar y tramitar decretos de expropiacion para garantizar la legalidad 
de! cambio de! regimen de propiedad privada a propiedad de la Ciudad de Mexico de aqueilos 
inmuebles que por causa de utilidad publica son necesarios para satisfacer las necesidades 
colectivas en la Ciudad de Mexico. 

No. Actor Actividad Tiempo 

1 
Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Procedimientos de 
Expropiacion y 
Desincorporacion (Personal 
Tecnico- 
Operativo/Secretaria). 

Se recibe el oficio con expediente de 
solicitud de expropiacion, emitido por la 
Unidad Administrativa que lo requiera. 30 

minutos 

2 
Firma de recibo en relacibn de control de 
la Subdireccion de Atencion a Tramites 
Inmobiliarios. 

30 
minutos 

3 
Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Procedimientos de 
Expropiacion y 
Desincorporacion (Personal 
Tecnico- Operativo/aboqado). 

Se turna la solicitud con el expediente 
tecnico de expropiacion al abogado 
encargado para su revision y elaboracion 
del proyecto de expropiacion. 

30 
minutos 

4 

Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Procedimientos de 
Expropiacion y 
Desincorporacion (Personal 
Tecnico- 
Operativo/Secretaria). 

Firma de recibido en la libreta de control 
de gestion. 

15 
minutos 
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5 

Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Procedimientos de 
Expropiacion y 
Desincorporacion (Personal 
Tecnico- Operativo/abogado). 

Revisa el oficio con el expediente para 
ver que se cumpla con !os requisites 
establecidos en la circular CJSL/01/2013, 
para la declaratoria de utilidad publica. 

6 dias 

^El expediente cumple con los requisites 
para tramite? 
No 

6 

Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Procedimientos de 
Expropiacion- y 
Desincorporacion (Personal 
Tecnico- Operativo/abogado). 

Si son mas de 3 observaciones se 
elabora el oficio especificando que es lo 
que falta y se remite nuevamente la 
carpeta tecnica a la Unidad 
Administrativa solicitante. 

3 dias 

7 

Si son menos de 3 observaciones, el 
Personal Tecnico Operativo/Abogado 
elabora el oficio dirigido at Ente 
solicitante para que las subsane. 

3 dias 

8 

Presenta el proyecto para Visto Bueno de 
la Jefatura de Unidad Departamental de 
Procedimientos de Expropiacion y 
Desincorporacion. 

1 dia 

9 

Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Procedimientos de 
Expropiacion y 
Desincorporacion. 

Se pasa a revision de la Subdireccion de 
Atencion a Tramites Inmobiliarios. 

3 dias 

10 
Firma de la persona titular de la Direccion 
de Estudios Legislatives y Tramites 
Inmobiliarios. 

1 hora 

11 

Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Procedimientos de 
Expropiacion y 
Desincorporacion (Personal 
Teen i co- 
Ope rati vo/Abog ad o/Secretaria) 

Tramite del oficio de observaciones y 
entrega a mensajeria de la Direccion 
General Juridica y de Estudios 
Legislatives para su entrega 
correspondiente a la Entidad Solicitante. 

1 dia 

^El expediente cumple con los requisites 
para tramite? 
Si 

12 

Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Procedimientos de 
Expropiacion y 
Desincorporacion (Personal 
Tecnico- Operativo/abogado). 

Turna e indica acciones para elaborar 
Acuerdo de Radicacion del 
procedimiento de expropiacion. 

1 dia 
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13 

Se? abre_jacDceci]meftf^ el 
numero de expediente en el libro de 
Gobierno y se proyecta el Acuerdo de 
Radicacion. 

3 dias 

14 

Presenta el proyecto para Visto Bueno de 
la Jefatura de Unidad Departamental de 
Procedimientos de Expropiacion y 
Desincorporacion. 

3 dias 

15 

Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Procedimientos de 
Expropiacion y 
Desincorporacion. 

Se pasa a revision de la Subdireccion de 
Atencion a Tramites Inmobiliarios para su 
Visto Bueno. 

15 
minutos 

16 
Valida el proyecto de Acuerdo de 
Radicacion y en su caso realiza 
observaciones. 

3 dias 

17 

Se pasa para revision y rubrica de la 
persona titular de la Direccion de 
Estudios Legislatives y Tramites 
Inmobiliarios. 

5 dias 

18 
Aprueba y firma el titular de la Direccion 
General Juridica y de Estudios 
Legislatives. 

1 dias 

19 

Se remite a la Jefatura de Unidad 
Departamental de Procedimientos de 
Expropiacion y Desincorporacion para 
darle tramite. 

15 
minutos 

20 

Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Procedimientos de 
Expropiacion y 
Desincorporacion {Personal 
Tecnico- Operativo/abogado). 

Se prepara memorandum dirigido a la 
Jefatura de Unidad Departamental de la 
Gaceta Oficial y Tramites Funerarios 
para la publicacion en la Gaceta Oficial 
de la Ciudad de Mexico de la 
Declaratoria de Utilidad Publica y del 
Acuerdo de Radicacion. 

1 dia 

21 
Jefatura de Unidad 
Departamental de la Gaceta 
Oficial y Tramites Funerarios. 

Se presenta el memorandum con dos 
juegos de la Declaratoria de Utilidad 
Publica y de! Acuerdo de Radicacion 
(protegiendo fos datos personales) 
certificados y en forma magnetica (CD) 
para su publicacion en dos ocasiones en 
la Gaceta Oficial de la Ciudad de Mexico. 

1 dia 

22 

Recibe Declaratoria para publicacion en 
la Gaceta Oficial de la Ciudad de Mexico 
e informs de la publicacion a la Jefatura 
de Unidad Departamental de 
Procedimientos de Expropiacion y 
Desincorporacion. 

1 dia 
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23 

Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Procedimientos de 
Expropiacion y 
Desincorporacion (Personal 
Tecnico- Operativo/abogado). 

Se ' instruye"""at''T^r^n'aT'" ' Tecnico- 
Operativo/abogado que elabore los 
formatos para notificar las publicaciones 
de la Declaratoria de Utilidad Publica y 
del Acuerdo de Radicacion en la Gaceta 
Oficial de la Ciudad de Mexico al titular 
registral, para garantizar su derecho a la 
garantia de audiencia. 

5 dias 

24 

Se preparan las copias certificadas de las 
publicaciones de la Declaratoria de 
Utilidad Publica y del Acuerdo de 
Radicacion en la Gaceta Oficial de la 
Ciudad de Mexico y se pasan a revision 
de la Subdireccion de Atencion a 
Tramites Inmobiliarios. 

5 dias 

25 

Notifica al Titular de los bienes y 
derechos de la Declaratoria de Utilidad 
Publica para que manifieste dentro del 
plazo legal de 15 dias habiles lo que a su 
derecho convenga y presente las 
pruebas que estime pertinente. 

5 dias 

^El titular del bien afectado realiza 
manifestaciones en contra de la 
Declaratoria de utilidad Publica? 
No 

26 
Transcurrido el plazo de 15 dias habiles, 
se elabora el proyecto de confirmar, 
modificar 0 revocar. 

10 dias 

27 

Se pasa a revision el proyecto de 
Acuerdo para confirmar, modificar 0 
revocar a la Jefatura de Unidad 
Departamental de Procedimientos de 
Expropiacion y Desincorporacion. 

3 dias 

28 Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Procedimientos de 
Expropiacion y 
Desincorporacion. 

Se anaiiza el proyecto de Acuerdo para 
confirmar, modificar 0 revocar y en su 
caso se realizan observaciones. 

3 dias 

29 
Subdireccion de Atencion a 
Tramites Inmobiliarios. 

Remite proyecto de Acuerdo para 
confirmar, modificar 0 revocar la 
declaratoria de utilidad publica para Visto 
Bueno. 

15 
minutos 

30 
Revisa el proyecto de Acuerdo para 
confirmar, modificar 0 revocar y en su 
caso se realizan observaciones. 

3 dias 
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31 

Se remite proyecto de Acuerdo para 
confirmar, modificar o revocar de la 
dedaratoria de utilidad publica para su 
Visto Bueno y en su caso realiza 
observaciones. 

10 
minutos 

32 
Direccion de Estudios 
Legislatives y Tramites 
Inmobiliarios 

Valida el proyecto de Acuerdo para 
confirmar, modificar o revocar la 
dedaratoria de utilidad publica y en su 
caso realiza observaciones. 

5 dias 

33 

Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Procedimientos de 
Expropiacion y 
Desincorporacion. 

Remite proyecto de Acuerdo para 
confirmar, modificar o revocar la 
dedaratoria de utilidad publica a la 
Direccion General para firma. 

10 
minutos 

34 
Direccion General Juridica y 
de Estudios Legislatives. 

Aprueba y firma el Acuerdo para 
confirmar, modificar o revocar la 
dedaratoria de utilidad publica. 

1 dia 

35 
Remite a la Jefa de Unidad 
Departamental de Procedimientos de 
Expropiacion y Desincorporacion para 
tramite. 

10 
minutos 

36 
Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Procedimientos de 
Expropiacion y 
Desincorporacion. 

Recibe el Acuerdo para confirmar, 
modificar o revocar la dedaratoria de 
utilidad publica. 

10 
minutos 

^El titular del bien afectado realiza 
manifestaciones en contra de la 
Dedaratoria de utilidad Publica? 
Si 

37 

Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Procedimientos de 
Expropiacion y 
Desincorporacion. 

El Titular del bien afectado ingresa dentro 
de su termino, escrito manifestando su 
inconformidad sobre la causa de utilidad 
publica para efectuar la expropiacion. 

1 dia 

38 

Instruye al Personal Tecnico- 
Operativo/Abogado para que revise el 
escrito y proyecte el Audiencia para el 
desahogo de pruebas para desvirtuar la 
causa de utilidad publica, dentro de los 8 
dias habiles siguientes a la recepcion de 
las manifestaciones del interesado. 

3 dias 

39 
Subdireccion de Atencion a 
Tramites Inmobiliarios. 

Remite proyecto del Acuerdo para la 
celebracion de Audiencia para el 
desahogo de pruebas para desvirtuar la 
causa de utilidad publica para Visto 
Bueno. 

15 
minutos 
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40 Revisa el proyecto de Acuerdo para la 
ceiebracion de Audiencia para el 
desahogo de pruebas para desvirtuar la 
causa de utilidad publica y en su caso 
realiza observaciones. 

3 dias 

41 
Direccion de Estudios 
LegisSativos y Tramites 
Inmobiliarios 

Se remite proyecto de Acuerdo para la 
ceiebracion de Audiencia para el 
desahogo de pruebas para desvirtuar la 
causa de utilidad publica para su Visto 
Bueno y en su caso realiza 
observaciones. 

10 
minutos 

42 

Valida el proyecto de Acuerdo para la 
Audiencia para el desahogo de pruebas 
para desvirtuar la causa de utilidad 
publica y en su caso realiza 
observaciones. 

5 dias 

43 

Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Procedimientos de 
Expropiacion y 
Desincorporacion. 

Remite proyecto de Acuerdo para la 
Audiencia para el desahogo de pruebas 
para desvirtuar la causa de utilidad 
publica a la Direccion General para firma. 

10 
minutos 

44 
Direccion General Juridica y 
de Estudios Legislatives. 

Aprueba y firma el proyecto de Acuerdo 
para la Audiencia para el desahogo de 
pruebas para desvirtuar la causa de 
utilidad publica. 

2 dia 

45 
Remite a la Jefa de Unidad 
Departamental de Procedimientos de 
Expropiacion y Desincorporacion para 
tramite. 

10 
minutos 

46 
Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Procedimientos de 
Expropiacion y 
Desincorporacion (Personal 
Tecnico- Operativo/abogado). 

Recibe Acuerdo para la ceiebracion de 
Audiencia para el desahogo de pruebas 
firmado y elabora citatorio para la 
ceiebracion de la audiencia dentro de los 
8 dias habiles siguientes a la recepcion. 

8 dias 

47 

Notifica el Acuerdo para la ceiebracion de 
Audiencia al Titular de los bienes y 
derechos de la Declaratoria de Utilidad 
Publica. 

1 dia 

48 

Se celebra la audiencia de desahogo de 
pruebas, otorgando en la misma un plazo 
de 3 dias habiles para presenter 
alegatos. 

1 dia 

^EI Titular de los bienes y derechos 
Desvirtua la causa de Utilidad Publica? 
No 

49 
Se brindan indicaciones para elaborar el 
Acuerdo confirmatorio o modificatorio y el 
proyecto de Decreto de expropiacion. 

10 dias 
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50 
Subdireccion de Atencion a 
Tramites Inmobiliarios. 

Se remrte~a-Tevn^dn~tos proyecfos 'de 
Acuerdo confirmatorio y de Decreto 
expropiatorio para visto bueno. 

15 
minutos 

51 

Revisa los proyectos de Acuerdo 
confirmatorio y de Decreto expropiatorio 
para visto bueno y en su caso se realizan 
observaciones. 

3 dias 

52 
Direccion de Estudios 
Legislatives y Tramites 
Inmobiliarios. 

Se remite los proyectos de Acuerdo 
confirmatorio y de Decreto expropiatorio 
con oficio dirigido al Consejero Juridico 
para visto bueno y en su caso se realizan 
observaciones. 

15 
minutos 

53 

Valida los proyectos de Acuerdo 
confirmatorio y de Decreto expropiatorio 
con oficio dirigido al Consejero Juridico 
para visto bueno y en su caso se realizan 
observaciones. 

5 dfas 

54 Direccion General Juridica y 
de Estudios Legislatives. 

Se remite para visto bueno y firma los 
proyectos de Acuerdo confirmatorio y de 
Decreto expropiatorio con oficio dirigido 
al Consejero Juridico para visto bueno y 
en su caso se realizan observaciones. 

15 
minutos 

55 

No hay observaciones, aprueba y firma 
los proyectos de Acuerdo confirmatorio y 
de Decreto expropiatorio y oficio dirigido 
al Consejero Juridico de Servicios 
Legates con la Nota informativa del 
predio a expropiar. 

2 dia 

56 

Remite debidamente firmado el Acuerdo 
de Confirmacion o Modificacion y el 
proyecto de Decreto junto con oficio con 
el que se va a dar tramite. 

15 
minutos 

57 

Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Procedimientos de 
Expropiacion y 
Desincorporacion (Personal 
Tecnico- 
Operativo/abogado/secretaria 

)• 

Se dan indicaciones para que sea 
remitido el proyecto de Decreto 
expropiatorio de forma impress y 
magnetica (CD) a Consejeria Juridica y 
de Servicios Legales. 

15 
minutos 

58 

Se entrega el oficio con Decreto 
Expropiatorio de manera impress y 
electronica (CD) en sobre cerrado a! area 
de mensajeria para entrega a la 
Consejeria Juridica y de Servicios 
Legales para visto bueno. 

15 
minutos 
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59 
Consejena Jundica y de 
Servicios Legales 

Recibe el proyecto de Decreto 
expropiatorio para recabar la firma de 
Jefatura de Gobierno y los refrendos de 
las Secretarias competentes de la 
Administracion Publica de la Ciudad de 
Mexico 

15 dias 

60 

Jefatura de Gobierno, 
Secretana del Ramo 
correspondiente, Secretarfa 
de Desarrollo Urbano y 
Vivienda, Secretana de 
Gobierno de la Ciudad de 
Mexico. 

Autoriza y refrenda el anteproyecto, 
archiva el oficio y envia el Proyecto de 
Decreto Expropiatorio 

3 dias 

61 Jefatura de Gobierno de la 
Ciudad de Mexico 

Firma el Decreto dentro de los treinta 
dias Habiles, siguientes a que se haya 
dictado la resolucion de confirmacion del 
mismo. Transcurrido el plazo sin que se 
haya emitido el decreto respective, la 
declaratoria de utilidad publica quedara 
sin efectos 

30 dias 

62 
Consejero Jundico y de 
Servicios Legales 

Recibe Decreto expropiatorio firmado y 
refrendado y turna a la Direccion General 
Juridica y de Estudios Legislatives. 
(Tramite de Control de Gestion). 

1 dia 

63 

Direccion General Juridica y 
de Estudios Legislatives. 

Remiten debidamente firmado y 
refrendado el Decreto expropiatorio 
correspondientes de los Secretarios del 
ramo. 

1 dia 

64 
Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Procedimientos de 
Expropiacion y 
Desincorporacion (Personal 
Tecnico- Operativo/abogado). 

Se recibe el oficio con el Decreto 
Expropiatorio para su atencion 
correspondiente. 15 

minutos 

65 

Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Procedimientos de 
Expropiacion y 
Desincorporacion (Personal 
Tecnico- 
Operativo/secretaria). 

Se registra en la iibreta de Control de 
Gestion de tramites. 1 hora 

66 

Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Procedimientos de 
Expropiacion y 
Desincorporacion. 

Se turna el Decreto Expropiatorio firmado 
y refrendado y se turna at Personal 
Tecnico- Operativo/Abogado para que se 
coteje con el archive electrdnico y se 
validen los datos. 

3 dias 
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67 

Uha vez vaiidado el Decreto 
exprdpTatdfibV ^e) 'Personal ~ Tecnico- 
Operativo/Abogado elabora 
memorandum de solicitud de publicacion 
del decreto expropiatorio dirigido a la 
Jefatura de Unidad Departamental de la 
Gaceta Oficial y Tramites Funerarios. 

1 dia 

68 
Jefatura de Unidad 
Departamental de la Gaceta 
Oficial y Tramites Funerarios. 

Se presenta el memorandum con dos 
juegos del Decreto Expropiatorio 
certificados y en forma magnetica (CD) 
para su publicacion en dos ocasiones en 
la Gaceta Oficial de la Ciudad de Mexico. 

1 dia 

69 

Se recibe e! Decreto Expropiatorio para 
su publicacion en la Gaceta Oficial de la 
Ciudad de Mexico e informa de la 
publicacion a la Jefatura de Unidad 
Departamental de Procedimientos de 
Expropiacion y Desincorporacion. 

1 dfa 

70 

Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Procedimientos de 
Expropiacion y 
Desincorporacion (Personal 
Tecnico- Operativo/abogado). 

Se instruye al Personal Tecnico- 
Operativo/abogado que elabore los 
formatos para notificar la publicacion del 
Decreto Expropiatorio en la Gaceta 
Oficial de la Ciudad de Mexico al titular 
del bien afectado. 

5 dias 

71 

Se preparan las copias certificadas del 
Acuerdo Confirmatorlo, el Avaluo del 
inmueble y de las publicaciones del 
Decreto Expropiatorio en la Gaceta 
Oficial de la Ciudad de Mexico. 

5 dfas 

72 

Se notifica al Titular de los bienes y 
derechos las copias certificadas del 
Acuerdo Confirmatorio, el Avaluo del 
inmueble y de las publicaciones del 
Decreto Expropiatorio en la Gaceta 
Oficial de la Ciudad de Mexico.. 

5 dfas 

73 

Se remiten copias certificadas de las 
publicaciones del Decreto Expropiatorio 
en la Gaceta Oficial de la Ciudad de 
Mexico al Ente solicitante para que tenga 
conocimiento de que e! tramite ha 
concluido. 

2 dias 

^El Titular de los bienes y derechos 
Desvirtua la causa de Utilidad Publica? 
Si 

74 
Se inicia la elaboracion del Acuerdo de 
Revocacion de la causa de utilidad 
pubica. 

10 dias 
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75 

Se pas^.J^T,evislori,.„e!^,,pxoyecto de 
Acuerdo de Revocacion a la Jefatura de 
Unidad Departamental de 
Procedimientos de Expropiacion y 
Desincorporacion. 

3 dias 

76 

Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Procedimientos de 
Expropiacion y 
Desincorporacion. 

Se analiza e! proyecto de Acuerdo de 
Revocacion y en su caso se realizan 
observaciones. 

3 dias 

77 
Subdireccion de Atencidn a 
Tramites Inmobiliarios. 

Remite proyecto de Acuerdo de 
Revocacion de la declaratoria de utilidad 
publica para Visto Bueno. 

15 
minutos 

78 
Revisa el proyecto de Acuerdo de 
Revocacion y en su caso se realizan 
observaciones. 

3 dias 

79 
Direccion de Estudios 
Legislatives y Tramites 
Inmobiliarios 

Se remite proyecto de Acuerdo de 
Revocacion de la declaratoria de utilidad 
publica para su Visto Bueno y en su caso 
realiza observaciones. 

10 
minutos 

80 

Valida el proyecto de Acuerdo de 
Revocacion de la declaratoria de utilidad 
publica y en su caso realiza 
observaciones. 

5 dias 

81 

Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Procedimientos de 
Expropiacion y 
Desincorporacion. 

Remite proyecto de Acuerdo de 
Revocacion de la declaratoria de utilidad 
publica a la Direccion General para firma. 

10 
minutos 

82 Direccion General Juridica y 
de Estudios Legislativos. 

Aprueba y firma el Acuerdo de 
Revocacion de la declaratoria de utilidad 
publica. 

1 dia 

83 

Remite a la Jefa de Unidad 
Departamental de Procedimientos de 
Expropiacion y Desincorporacion para 
tramite. 

10 
minutos 

84 

Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Procedimientos de 
Expropiacion y 
Desincorporacion (Personal 
Tecnico- Operativo/abogado). 

Recibe el Acuerdo de Revocacion de la 
declaratoria de utilidad publica. 

10 
minutos 

85 
Se instruye que se elabore los formatos 
para notificar el Acuerdo de Revocacion 
al Titular de los bienes y derechos. 

5 dias 

86 

Se preparan las copias certificadas del 
Acuerdo de Revocacion y se pasan a 
revision de la Subdireccion de Atencion a 
Tramites Inmobiliarios. 

5 dias 
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87 
. Se- notifica Ja-^sol^idfral-Titu 1 ar de los 
bienes y derechos. 

5 dias 

88 

Se remite copia - certificada de la 
resolucion de la Audiencia a! Ente 
solicitante de la expropiacion, para que 
tenqa conocimiento. 

2 dias 

Fin del Procedimiento 

Tiempo total de ejecucion; 235 dias, 9 horas, 25 minutos 

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No aplica 

Aspectos a considerar: 

1.- El decreto de expropiacion se elabora y tramita con base en el expedients administrativo que 
debe contener los requisites senalados por el articulo 27 de la Constitucion Politica de los 
Estados Unidos Mexicanos, Ley de Expropiacion, Ley General de Asentamientos Humanos, 
Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano, Ley Organica del Poder Ejecutivo y de la 
Administracion Publica de la Ciudad de Mexico, Ley del Regimen Patrimonial y del Servicio 
Publico, Ley de Procedimiento Administrativo de la Ciudad de Mexico, Codigo de Procedimientos 
Civiles para el Distrito Federal, Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracion 
Publica de la Ciudad de Mexico y Circular Num. CJSL/01/2013, Que establece los lineamientos 
generales para la integracion y tramitacion de los expedientes de expropiacion, y demas 
normatividad relativa y aplicable. 
Una vez que este integrado el expediente tecnico de expropiacion, los Titulares de las 
Dependencias, 6rganos Desconcentrados, 6rganos Politico Administrativos- y Entidades de la 
Administracion Publica de la Ciudad de Mexico, lo remitiran mediante oficio a la Consejeria 
Juridica y de Servicios Legales, a traves de la Direccion General Juridica y de Estudios 
Legislatives, previa revision de sus Areas Juridicas las cuales seran coadyuvantes y 
responsables del contenido de la informacion que se remita en el expediente respective y de los 
alcances tecnicos del mismo, a fin de solicitar la elaboracion y tramitacion del Decreto respective. 
Corresponds a la Direccion General Juridica y de Estudios Legislatives, analizar la debida 
integracion de los expedientes administrativos de expropiacion que sirvan para la elaboracion del 
Decreto correspondiente, siendo la responsable de tramitar las expropiaciones respecto de 
inmuebles en la Ciudad de Mexico, que dicte la Jefatura de Gobierno de la Ciudad de Mexico, 
substanciando el procedimiento de expropiacion de conformidad con lo establecido en la Ley de 
Expropiacion y demas normatividad aplicable. 
La Direccion General Juridica y de Estudios Legislatives, a traves de la Direccion de Estudios 
Legislatives y Tramites Inmobiliarios, la Subdireccion de Atencion a Tramites Inmobiliarios y 
Jefatura de Unidad Departamental de Procedimientos de Expropiacion y Desincorporacion, 
radicara el procedimiento administrativo, asignando un numero de expediente y ordenando la 
publicadon de la Declaratoria de Utilidad Publica en la Gaceta Oficial de la Ciudad de Mexico, 
asi como la notificacion al Titular Registral de los bienes y derechos para garantizar la garantia 
de previa audiencia. 
La declaratoria de utilidad publica que emita la Secretaria de Gobierno, se publicara en la Gaceta 
Oficial de la Ciudad de Mexico y sera notificada personalmente a los posibles titulares de los 
bienes y derechos que resultarian afectados. La notificacion se hara dentro de los quince dias 
habiles posteriores a la fecha de publicacion del decreto; en caso de que no pudiere notificarse 
personalmente, por ignorarse quienes son las personas o su domicilio o localizacion, surtira los 
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mismos efectos en una segunda pi5iJb|icacionen la Gaceta'SWBS^dfe la Ciudad de Mexico, misma 
que debera realizarse dentro de los cinco dias'babire^s'^uientesa !a primera publicacion. 
Se otorgara un plazo de quince dias habiles a partir de la notificacion o de la segunda publicacion 
de la declaratoria al interesado para que manifieste lo que a su derecho convenga y presentar 
las pruebas que estimen pertinentes. 
En caso de que el Titular Registral de los bienes y derechos se oponga realizando 
manifestaciones y presentando pruebas que considere conveniente, se celebrara una Audiencia 
para el desahogo de pruebas, dentro de los ocho dfas habiles siguientes a la recepcion de las 
manifestaciones del interesado; estableciendo un plazo de tres dfas habiles para presentar 
alegatos. La Direccion General Jurfdica y de Estudios Legislatives, contara con un plazo de diez 
dfas habiles para confirmar, modificar o revocar la declaratoria de utilldad publica, impugnable 
solo a traves del Juicio de Amparo. 
En caso de confirmacion se elabora el proyecto de Decreto expropiatorio y se remite para firma 
de la Jefa de Gobierno y los refrendos de los Titulares de las Secretarfas de Gobierno y de 
Desarrollo Urbano y Vivienda, en casos excepcionales y atendiendo a la causa de utilidad 
publica, tambien por la Secretarfa del ramo correspondiente. 
La Jefatura de Gobierno debera decretar la expropiacion dentro de los treinta dfas habiles 
siguientes a que se haya dictado la confirmacion de la declaratoria de la causa de utilidad Publica. 
Transcurrido el plazo sin que se haya emitido el decreto respective, la declaratoria de utilidad 
publica quedara sin efectos. 
Decreto expropiatorio sera publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de Mexico, debe 
notificarse personalmente a los interesados. La notificacion se hara dentro de los quince dfas 
habiles posteriores a la fecha de publicacion del decreto; en caso de que no pudiere notificarse 
personalmente, por ignorarse quienes son las personas o su domicilio o localizacion, surtira los 
mismos efectos en una segunda publicacion en la Gaceta Oficial de la Ciudad de Mexico, misma 
que debera realizarse dentro de los cinco dfas habiles siguientes a la primera publicacion. 
2.- REQUISITOS 

I) GENERALES; 

1. La determinacion de utilidad publica emitida por el Secretario de Gobierno de la 
Ciudad de Mexico en funciones, de forma impress y digitalizada, que debera 
basarse en: a) La exposicidn de motivos que hagan presumirque existe una causa 
de utilidad publica para estimar procedente la expropiacion del inmueble, con la 
expresion de la necesidad publica general o requerimiento social que se cubrira, 
asf como los fundamentos legates que la sustenten; y b) La justificacion de la 
expropiacion, consistente en los dictamenes y estudios tecnicos correspondientes, 
los cuales deberan estar firmados y rubricados en cada una de sus hojas por el 
especialista, empresa o Institucion Academica que los elabore, de acuerdo a la 
naturaleza del asunto, que acredite fehacientemente la existencia de la causa de 
utilidad publica. 

2. El Acuerdo especffico, conjuntamente con el Acta de la Sesion del Comite de 
Patrimonio Inmobiliarlo correspondiente, debidamente firmados por sus 
integrantes. 

3. La ubicacion precisa (calle, numero oficial, lote, manzana, colonia y delegacidn), 
tanto la registral como con la que actualmente se identifica al predio, asf como con 
la superficie exacta que se pretends afectar. 

4. Dato de la Constancia de Alineamiento y numero oficial del inmueble que se 
pretende expropiar, con fundament© en lo dispuesto en el artfeulo 25 del 
Reglamento de Construcciones para el Distrito Federal. 

419 



c :»>: o 
■M 

SOB1ERNO DE LA 
CiUDAS 05 K&JtCC 

5. Dato del Certificado unico de zonificacior 

Secretaria de Administracion y Finanzas. 

Cocrd:.r.aci6n General de Evaluacion, 

pa^t^y^Bfe^efcP^d^nftidQ^conforme a lo 
establecido en el articulo 125, fraccion I deJ.Heg.lamento.de.ia^Lay-deJDasarroHo Urbano 
del Distrlto Federal. 

6. Cedula de inspeccion flsica y reporte fotografico emitido por ia Direccion General de 
Patrimonio Inmobiltario. 

7. Levantamiento topografico del bien inmuebie que elabore la Secretaria de Desarrollo 
Urbano y Vivienda por conducto de la Direccion General de Control y Administracion 
Urbana, en el que se establezcan las coordenadas "X" y "Y; linderos y colindancias; 
rumbos; distancia de las esquinas mas proximas; nomenclatura oficial y numero de 
cuenta catastral. 

8. Memoria tecnico descriptiva elaborada por la Secretaria de Desarrollo Urbano y 
Vivienda, a traves de la Direccion General de Control y Administracion Urbana o en su 
caso por la Direccion General de Regularizacion Territorial, solo cuando se trate de 
programas de regularizacion territorial. (Impresa y digital). 

9. Certificado de Existencia o Inexistencia de Gravamenes, Limitaciones de Dominio y 
Anotaciones Preventivas, expedido por el Registro Publico de la Propiedad y del 
Comercio de la Ciudad de Mexico 

10. Constancia de antecedentes registrars que proporcione el Registro Publico de la 
Propiedad y del Comercio de la Ciudad de Mexico y/o en su caso el del ambito Federal, 
del inmuebie que se pretende expropiar, senalando el tracto sucesivo, con el nombre y 
domicilio de quien aparezca como Titular de los bienes. 

11. En caso de no contar con el domicilio del Titular de los bienes y derechos que resultarian 
afectados por la posible expropiacibn, los informes que se recaben al respecto de la 
Secretaria de Seguridad Ciudadana. Ia Secretaria de Movilidad, la Procuraduria General 
de Justicia, la Tesoreria y Registro Publico de la Propiedad y de Comercio, todos de la 
Ciudad de Mexico, asi como del Institute Nacional Electoral, Institute de Seguridad y 
Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado, Secretaria de Gobernacion, Institute 
Mexicano del Seguro Social, y la Comision Federal de Electricldad. 

12. Avaluo del bien inmuebie, que tramite la Direccion General de Patrimonio Inmobiliario 
de Secretaria de Administracion y Finanzas, a solicitud de la Dependencia, Unidad 
Administrativa u 6rgano Politico Administrative, promovente de la expropiacibn. 

13. Acreditacibn de suficiencia presupuestal, debidamente firmada por la Autoridad que 
corresponda, a efecto de garantizar el pago de la indemnizacion constitucional. 

14. Las opiniones de las siguientes Dependencias y Organos, para que conforme a sus 
atribuciones indiquen la factibilidad o no de la expropiacibn: 

• Secretaria de Desarrollo Urbano y Vivienda. 
• Secretaria de Obras y Servicios. 
• Secretaria de Movilidad. 
• Secretaria de Gobierno. 
• Secretaria de Proteccibn Civil. 
• Secretaria del Medio Ambiente. 
• Secretaria de Finanzas. 
• Direccion General de Patrimonio Inmobiliario. 
• Consejeria Juridica y de Servicios Legates, a traves de las Direcciones Generates 
Juridica y de Estudios Legislativos. asi como del Registro Publico de la Propiedad y 
de Comercio. 

• Organo Politico-Administrativo que corresponda, segun la demarcacibn donde se 
encuentre ubicado el inmuebie que se pretende expropiar. 
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• Dependencia. Organo Desconcentrado, O^fyd^olitico Admtnistrativo o Entidad de ia 
Administracion Publica de la Ciudad deJ\/l£xiGG'-a-4a'cnre'"'Coffespondala ejecucion del 
Decreto. 

ll)ESPEClFICOS. En las solicitudes de expropiacion propuestas por: 

A. La Direccidn General de Regularizacion Territorial, integrara el expediente de 
expropiacion de acuerdo a lo establecido en su Manual Administrativo, debiendo 
cumplir con los requisites senalados en el inciso I), que no se encuentren 
contenidos en su normatividad interna, y con los siguientes: 

a) Acta del acuerdo de la Mesa de Analisis Jundico, por el cual se determina la 
Via de Regularizacion. 

b) Carta de incorporacion y aceptacion al Programa de Regularizacion Territorial. 
c) Opinion del Registro Agrario Nacional vigente. 
d) Tratandose de expropiacion de inmueble por inmueble, memoria tecnica de 

cada uno de eilos, impresa y digital. 
e) Opinion Tecnica de Riesgo por parte de la Secretaria de Desarrollo Urbano y 

Vivienda, a traves de la Direccidn General de Control y Administracion 
Urbana. 

f) Cuando se trate de un lote afectado por un proyecto de vialidad o con alguna 
restriccion de construccion, el visto bueno de la Secretaria de Movilidad y/o 
Secretaria de Obras y Servicios o la opinion de la Instancia competente. 

B. HI Instituto de Vivienda de la Ciudad de Mexico, integrara el expediente de 
expropiacion de acuerdo a lo establecido en las Reglas de Operacidn y Politicas 
de Administracion Crediticia y Financiera y acordes a lo establecido por los 
Lineamientos y Mecanismos de Operacidn de los Programas de ese Instituto, 
debiendo cumplir con los requisites senalados en inciso I) que no se encuentren 
contenidos en su normatividad interna; y con los siguientes; 

a. Autorizacion del Comite de Suelo del Instituto de Vivienda de la Ciudad de 
Mexico. 

b. Dictamen juridico, por el cual se determina la via de expropiacion, cdmo unica 
opcidn para proteger la seguridad fisica de sus ocupantes, asi como satisfacer 
la demanda de vivienda digna y decorosa de los actuates ocupantes y de otras 
familias. 

c. Dictamen en seguridad estructural emitido por e! Instituto para la Seguridad 
de las Construcciones de la Ciudad de Mexico en e! cual se determine el alto 
riesgo estructural del inmueble, o en su caso el emitido por un Director 
Responsable de Obra, mismo que debera ser validado por el mencionado 
Instituto. 

d. Cuando se trate de un inmueble catalogado, la opinion y/o autorizacion del 
Instituto Nacional de Antropologia e Historia, Instituto Nacional de Bellas 
Artes, y/o Dictamen de la Direccidn del Patrimonio Cultural Urbano de la 
Secretaria de Desarrollo Urbano y Vivienda, segun corresponda. 

C. Tratandose de expropiaciones, solicitadas por diversa Dependencia; Organo 
Desconcentrado, distintas a las senaladas en los puntos anteriores; Organo 
Politico Administrativo o Entidad de la Administracion Publica de la Ciudad de 
Mexico u Organo Autdnomo. relacionadas con las materias de medio ambiente, 
servicios publicos, construccion de infraestructura publica, etcetera, se deberd 
solicitar previamente a la Consejeria Juridica y de Servicios Legates, los criterios 
especiales que en cada caso se requieran. 
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Coord inacidu GeQerai dc Evaluacion. 
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La documentacion citada es la minima que se requiere para jriiciar el pracedimiento de 
expropiacion. 
La Consejeria Juridica y de Servicios Legales a traves de la Direccion General Juridica y de 
Estudios Legislativos. en aquellos casos en que asi se requiera, determinara si los requisites 
mencionados en este acuerdo pueden ser adicionados o exceptuados, atendiendo a las 
circunstancias especfficas de cada uno. 
3. De conformidad con los artfculos 35 Bis de la Ley de Procedimiento Administrative de la 
Ciudad de Mexico; 2°, 3°, 6°, fracciones XIV, XVI, XXV YXXXV1II y 7° de la Ley de Transparencia, 
Acceso a la Informacion Publica y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de Mexico; 1°, 2°, 3°, 
fraccion IX, 4°, 7°, 8°, 9°, 10,19 y 41 de la Ley de Proteccion de Datos Personates en Posesion 
de Sujetos Obligados de la Ciudad de Mexico, para la consulta de los expedients de expropiacion, 
unicamente lo podra realizar el titular registral del bien inmueble o quien acredite su interes 
jundico, presentapde-pafa ello documento idoneo en original o copia certificada y su Identificacion 
Oficial, Pasapoftg o Cedufa Profesionai en original. 

Validb 

Lie. Gijlltefmo Cruces Portuguez 
Director de Estudios LegrsJativos 
y Tramites Inmobiliarios ^ 

Lie. Metzli/Monserrat Galindo Coca, 
JUD de Procedimientos de Expropiacion 
y Desincorporacion 

Nombre del Area; JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE EXPROPIACION Y 
DESINCORPORACION 
Nombre del Procedimiento: Elaboracion y Tramitacion de Decretos de Desincorporacion e 
Incorporacion. 
Proceso: Estrategico 
Descripcion Narrativa; Elaborar y tramitar Decretos de Desincorporacion e Incorporacion para 
garantizar la legalidad de! cambio del regimen patrimonial de Bienes de Dominio Publico a Bienes 
de Dominio Privado que emitira la Jefa de Gobierno de la Ciudad de Mexico, el cual debera ser 
Dublicado en la Gaceta Oficial de la Ciu 
^atrimonio Inmobiliario de la Ciudad de 

dad de Mexico, previo acuerdo que emita el Comite del 
Vlexico. 

No. Actor Actividad Tiempo 

1 
Jefatura de Unidad 
Departamentai de 
Procedimientos de 
Expropiacion y 
Desincorporacion (Personal 
Tecnico- 
Operativo/Secretaria). 

Se recibe el oficio de solicitud con 
expediente para tramitar, elaborar y 
publicar Decreto Desincorporatorio o 
Incorporatorio. emitido por la Unidad 
Administrativa que lo requiera. 

30 
minutos 

2 
Firma de recibo en relacion de control de 
la Subdireccion de Atencion a Tramites 
Inmobiliarios. 

30 
minutos 
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Tipmpo 

3 
Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Procedimientos de 
Expropiacion y 
Desincorporacion (Personal 
Tecnico- Operativo/aboaadoV 

Se turna jla solicitiid con el expediente_ 
tecnico --de—^e^lncbrporacion o 
Incorporacion al abogado encargado para 
su revision y elaboracion del proyecto de 
Decreto. 

i 

30 
minutos 

4 Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Procedimientos de 
Expropiacion y 
Desincorporacion (Personal 
Tecnico- 
Operativo/Secretaria). 

Firma de recibido en la libreta de control 
de gestion. 

15 
minutos 

5 Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Procedimientos de 
Expropiacion y 
Desincorporacidn (Persona! 
Tecnico- Operativo/abogado). 

Analiza la documentacion conforme a los 
requisitos senalados. 5 dias 

^El expediente cumple con los requisitos 
para tramite? 
No 

6 Elabora oficio con las observaciones 
especificas que debe subsanar e! ente 
solidtante. 

3 dias 

7 Presents proyecto de oficio para Visto 
Bueno Jefatura de Unidad Departamental 
de Procedimientos de Expropiacion y 
Desincorporacion. 

2 dia 

8 Remite proyecto de oficio a la 
Subdireccion de Atencion a Tramites 
Inmobiliarios para Visto Bueno. 

15 
minutos 

9 Subdireccion de Atencion a 
Tramites Inmobiliarios. 

Revisa el proyecto de oficio y en su caso 
realiza observaciones. 3 dias 

10 Remite proyecto de oficio a la Direccion de 
Estudios Legislatives y Tramites 
Inmobiliarios para Visto Bueno^ firma. 

15 
minutos 

11 Direccion de Estudios 
Legislatives y Tramites 
Inmobiliarios. 

Autoriza y firma proyecto de oficio. 
5 dias 

12 Remite oficio a la Jefa de Unidad 
Departamental de Procedimientos de 
Expropiacion y Desincorporacion para 
tramite. 

15 
minutos 
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No. Actor Actividac Modemlzacion y Desarrolio Adninistrativo. 1 'iempo 

13 Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Procedimientos de 
Expropiacion y 
Desincorporacidn (Personal 
Tecnico- 
Operativo/aboaado/secretaria). 

Se da tramite al oficio y se entrega a 
mensajerla de la Direccion General 
Jundica y de Estudios Legislatives para su 
entrega correspondiente al Ente 
solicitante. 

P 

1 dla 

^E! expediente cumple con los requisites 
para tramite? 
Si 

14 Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Procedimientos de 
Expropiacion y 
Desincorporacidn (Personal 
Tecnico- Operativo/abogado). 

Brinda indicaciones para elaborar 
proyecto de decreto desincorporatorio o 
Incorporatorio 

1 dla 

15 Elabora proyecto de decreto 
desincorporatorio o Incorporatorio con 
oficio para firma de la Jefatura de 
Goblerno de la Ciudad de Mexico. 

3 dlas 

16 Presents e! proyecto de Decreto 
Desincorporatorio o Incorporatorio para 
Visto Bueno de la Jefatura de Unidad 
Departamental de Procedimientos de 
Expropiacion v Desincorporacidn. 

3 dlas 

17 Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Procedimientos de 
Expropiacion y 
Desincorporacidn. 

Se pasa a revision el proyecto de Decreto 
Desincorporatorio o Incorporatorio a la 
Subdireccidn de Atencidn a Tramites 
Inmobiliarios para su Visto Bueno. 

15 
minutos 

18 
Subdireccidn de Atencidn a 
Tramites Inmobiliarios 

Valid a el proyecto de Decreto 
Desincorporatorio o Incorporatorio y en su 
caso realiza observaciones. 

3 dlas 

19 Se remite para revision y rubrica el 
proyecto de Decreto Desincorporatorio o 
Incorporatorio a la Direccion de Estudios 
Legislatives y Tramites Inmobiliarios. 

15 
minutos 

20 Direccion de Estudios 
Legislatives y Tramites 
Inmobiliarios. 

Valida y autoriza el proyecto de Decreto 
Desincorporatorio o Incorporatorio y en su 
defecto realiza observaciones. 

5 dlas 

21 Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Procedimientos de 
Expropiacion y 
Desincorporacidn. 

Remite el proyecto de Decreto 
Desincorporatorio o Incorporatorio con 
oficio para firma de la Direccion Genera! 
Juridica y de Estudios Legislatives. 

15 
minutos 

424 



v GOBiSRMODELA 
oudad as MSXICO 

Secretaria de Administracion y Finanzas. 

Coordinaci6n General de Evaluacidn, 

No. Actor Activ jg^jMoaemizaciofl y • — j 
Tiempo 

22 

Direccion de Estudios 
Legislatives y Tramites 
Inmobiliarios. 

Aprueba y firma el oficio para remitir al 
Ente solicitante el proyecto de Decreto 
Desincorporatorio o Incorporatorio para su 
firma de la Jefatura de Gobierno y 
recabara los refrendos de las Secretanas 
de Gobierno, Desarrollo Urbano y 
Vivienda y de Administracion y Finanzas 
de la Ciudad de Mexico. 

1 dia 

23 Se remite a la Jefatura de Unidad 
Departamentai de Procedimientos de 
Expropiacion y Desincorporacion el 
proyecto de Decreto Desincorporatorio o 
Incorporatorio para que se le de el tramite 
correspondiente. 

15 
minutos 

24 

Jefatura de Unidad 
Departamentai de 
Procedimientos de 
Expropiacion y 
Desincorporacion (Personal 
Tecnico- Operativo/abogado). 

Se da tramite al oficio y en sobre cerrado 
se remite el proyecto de Decreto 
Desincorporatorio o incorporatorio en 
forma impresa y electronica (CD) y se 
entrega a mensajeria de la Direccion 
General Juridica y de Estudios 
Legislativos para su entrega 
correspondiente a Consejeria Juridica y 
de Servicios Leqales. 

1 dia 

25 

Consejena Juridica y de 
Servicios Legales 

Recibe el proyecto de Decreto 
Desincorporatorio o Incorporatorio para 
recabar la firma de Jefatura de Gobierno y 
los refrendos de las Secretarias 
competentes de la Administracion Publica 
de la Ciudad de Mexico 

20 dias 

26 Jefatura de Gobierno, 
correspondiente a las de 
Gobierno, Desarrollo Urbano y 
Vivlenda y de Administracion y 
Finanzas de la Giudad de 
Mexico. 

Firma proyecto de Decreto 
Desincorporatorio o Incorporatorio y 
recaba los refrendos correspondientes de 
las Dependencias de la Administracion 
Publica de la Ciudad de Mexico. 

30 dias 

27 Consejena Juridica y de 
Servicios Legales 

Recibe Decreto Desincorporatorio o 
Incorporatorio firmado y refrendado y 
turna a la Direccion General Juridica y de 
Estudios Legislatives. (Tramite de Control 
de Gestion). 

15 
dias 

28 Direccion General Juridica y de 
Estudios Legislatives. 

Remiten debidamente firmado y 
refrendado el Decreto expropiatorio 
correspondientes de las Secretarias del 
Ramo. 

2 dias 
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Secretaria de AdrninisCracion y Finanzas. 

No. Actor ArtikirtaH     . . 
| Modsmizacion y Desanollo Admimsiratrvo. 

E 
Tiempo 

29 Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Procedimientos de 
Expropiacion y 
Desincorporacion (Personal 
Tecnico- Operativo/abogado). 

Se recibe . el, -oficio—con- el Decreto 
Expropiatorio para su atencion 
correspondiente. 15 

minutos 

30 Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Procedimientos de 
Expropiacion y 
Desincorporacion (Personal 
Tecnico- Operativo/secretaria). 

Se registra en la libreta de Control de 
Gestion de tramites. 1 hora 

31 
Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Procedimientos de 
Expropiacion y 
Desincorporacion. 

Se turna el Decreto Desincorporatorio o 
Incorporatorio firmado y refrendado y se 
turna al Personal Tecnico- 
Operativo/Abogado para que se coteje 
con el archive electronico y se validen ios 
datos. 

15 
minutos 

32 Una vez validado el Decreto 
Desincorporatorio o Incorporatorio, el 
Personal Tecnico-Operativo/Abogado 
elaborar memorandum de solicitud de 
publicacion del Decreto Desincorporatorio 
o Incorporatorio, dirlgido al Jefatura de 
Unidad Departamental de la Gaceta 
Oficial y Tramites Funerarios. 

1 dia 

33 

Jefatura de Unidad 
Departamental de la Gaceta 
Oficial y Tramites Funerarios. 

Se presenta el memorandum con un juego 
del Decreto Desincorporatorio o 
Incorporatorio, certificado y en forma 
magnetics (CD) para su publicacion en 
una sola ocasion en la Gaceta Oficial de 
la Ciudad de Mexico. 

1 dia 

34 Se recibe el Decreto Desincorporatorio o 
Incorporatorio para su publicacion en la 
Gaceta Oficial de la Ciudad de Mexico e 
informs de la publicacion a la Jefatura de 
Unidad Departamental de Procedimientos 
de Expropiacion v Desincorporacion. 

1 dia 

Fin del Procedimiento 

Tiempo total de ejecucion: 106 dias, 4 horas. 

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No aplica 

Aspectos a considerar; 
1.- Requisite para el Tramite de Desincorporacion e Incorporacion: Titulo de propiedad 

del inmueble que acredite que es un bien de dominio publico; antecedentes registrars; 
opiniones de las Dependencias que correspondan en cada caso; acuerdo del Comite de 
Patrimonio Inmobiliario; levantamiento topografico y memoria descriptiva; nomenclatura 
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Secretaria de Administracior. y Finanzas. 

ICoordinacion Getisral de Evaluscion, 
Modemizacion y Desarrollo Administrativo. 

edula de inspeccion ffsica v,r,e.Dorte fotografico 
y, en su caso documento que acredite la personalidad de quien sera beneficlario de la 
desincorporacion. 

2.- El decreto de desincorporacion e Incorporacion se elabora y tramita con base en el 
expedients administrative que debe contener los requisites senalados en la Ley del Regimen 
Patrimonial y del Servicio Publico, Ley Organica del Poder Ejecutivo de la Administracion 
Publica de ia Ciudad de Mexico. Ley de Procedimiento Administrativo de la Ciudad de Mexico, 
e! Reglamento Interior del Poder Ejecutivo de la Administracion Publica de la Ciudad de 
Mexico y e! Acuerdo por el que se establecen las bases de organizacidn y Funcionamiento 
de! Comite del Patrimonio Inmobiliario del Distrito Federal y demas normatividad relativa y 
aplicable. 

La elaboracion del Decreto de Desincorporacion e Incorporacion se reaiiza a solicitud por oficio 
de la Secretaria de Desarrollo Urbano y Vivienda, a traves de la Direccion General de Control y 
Administracion Urbana con coadyuvancia de la Secretaria de Administracion y Finanzas de la 
Ciudad de Mexico, a traves de la Direccion Genera) de Patrimonio Inmobiliario, previa revision 
de sus Areas Juridicas las cuales seran coadyuvantes y responsables del contenido de la 
informacion que se remita en el expediente respective y de los alcances tecnicos del mismo, a 
fin de solicitar la elaboracion y tramitacion del Decreto respective. 
La Consejeria Juridica y de Servicios Legales, a traves de la Direccion General Juridica y de 
Estudios Legislatives, de la Direccion de Estudios Legislatives y Tramites Inmobiliarios, la 
Subdireccion de Atencion a Tramites Inmobiliarios y Jefatura de Unidad Departamenta! de 
Procedimientos de Expropiacion y Desincorporacion, analizara la debida integracidn de los 
expedientes administrativos de desincorporacion e Incorporacion que sirvan para la elaboracion 
de! Decreto correspondiente, siendo la responsable de tramitar las desincorporaciones e 
Incorporaciones respecto de inmuebles en la Ciudad de Mexico, que dicte la Jefa de Gobierno 
de ia Ciudad de Mexico, previo acuerdo que emita el Comite del Patrimonio Inmobiliario de la 
Ciudad de Mexico. 
En caso de que falte alguna aclaracion o documento que sea necesario para contar con la certeza 
juridica sobre la procedencia de la desincorporacion e Incorporacion, se solicitara su subsanacion 
a la Secretaria de Desarrollo Urbano y Vivienda, a traves de la Direccion General de Control y 
Administracion Urbana, o a la Secretaria de Administracion y Finanzas de la Ciudad de Mexico, 
a traves de la Direccion General de Patrimonio inmobiliario; en caso de contar con todos los 
requisitos se elabora el proyecto de Decreto desincorporatorlo e Incorporatorio y se remite a la 
Consejeria Juridica y de Servicios Legales para firma de la Jefa de Gobierno y los refrendos de 
los Titulares de las Secretarias de Gobierno, Administracion y Finanzas y de Desarrollo Urbano 
y Vivienda, en casos excepcionales y atendiendo a la causa de utilidad publica. tambien por el 
Secretario del ramo correspondiente. 
El Decreto desincorporatorio e Incorporatorio seran publicados en la Gaceta Oficia! de la Ciudad 
de Mexico. 

3.- REQUISITOS 
1. Solicitud de Desincorporacion o Incorporacion por escrito de la Secretaria de 

Desarrollo Urbano y Vivienda, a traves de la Direccion General de Control y 
Administracion Urbana con coadyuvancia de la Secretaria de Administracion y 
Finanzas de la Ciudad de Mexico, a traves de la Direccion General de Patrimonio 
inmobiliario, estableciendo el motivo de la Desincorporacion o Incorporacion de 
acuerdo a la Ley del Regimen Patrimonial y a la del Servicio Publico, acompanando 
en copia certificada lo siguiente: 

i. El Acuerdo especifico, conjuntamente con el Acta de la Sesion del Comite de Patrimonio 
Inmobiliario correspondiente, debidamente firmados por sus integrantes, en el que 
autorice el inicio del procedimiento desincorporatorio; 
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III. 
IV. 

V. 

VI. 

VII. 
VIII. 

IX. 

si^e !5S3t!?'SS _ GOBIERNO DE LA 
r CSUDAD QE Hgxtco 

Secretaria de Administracion y Ffnanzas. 

La ubicacion precisa (calle, numero pficiai,cteteja!m3n®a«arS3€>l©ma y debgacion), 
incluyendo la identificacion registral, asiMeomoicCQFis^a^bperfFe^^actp que se 
pretende afectar. \ 
Tltulo de propiedad a favor de la Ciudad de Mexico de! inmueble a desincorporar; 
Oficio de la Direccion General de Patrimonio Inmobiliario en el que determine la 
naturaleza juridica de! inmueble objeto a desincorporan 
Cedula de inspeccion fisica y reporte fotografico emitido por la Direccion General de 
Patrimonio Inmobiliario, donde se constante que no existe conflicto respecto a la 
posesion del inmueble; 
Levantamiento topografico del bien inmueble, en e! que se establezcan las 
coordenadas "X" y "Y; linderos y colindancias; rumbos; distancia de las esquinas mas 
proximas y se precisen la superficie registral; 
Memoria tecnico descriptlva. (Impresa y digital); 
Constancia de antecedentes registrales que proporcione e! Registro Publico de la 
Propiedad y del Comercio de la Ciudad de Mexico del inmueble que se pretende 
desincorporar; o en su defecto del Registro del Patrimonio Inmobiliario de la Ciudad 
de Mexico, que acredite la inscripcion de los documentos en que consten actos 
juridicos, en virtud de los cuales se adquiera la propiedad del inmueble citado; o en 
su defecto la justificacion de la falta de estas inscripciones emitida por la Autoridad 
competente; 
En caso de que el inmueble a desincorporar, posterlormente se enajene a una 
persona fisica o moral, la documentacion con la que se acredite la personalidad de la 
misma. 

La Consejeria Jui^iCay de Se/yicios Legales a traves de la Direccion General Juridica y de 
Estudios Legislafivos, en aquellps casos en que asi se requiera, determinara si los requisites 
mencionadps en esje acuerdp pueden ser adicionados o exceptuados, atendiendo a las 
circunst^ncias especificas de/Cada uno. 
Validd 

d^tje. Guillermo Cjdc&s^Pbrtuguez 
Director deJEsfudios Legblativos 
y TramrfesTnmobiliarios \ ' 

i 

Lie. Metzli Mdnseffat Galindo Coca, 
JUD de Procedimientos de Expropiacion 
y Desincorporacion 

DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS LEGALES 

Puesto DIRECClbN DE DEFENSORIA PObLICA 
Proceso; Estrategico. 
Nombre del Procedimiento: Brindar atencion y dar seguimiento a usuarios y autoridades que 
requieren el servicio de defensoria publica. 
Descripcion Narrativa: Atencion a usuarios y autoridades que requieran el servicio de defensoria 
publica y atender las denuncias y quejas derivadas del servicio de defensoria publica. 
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SSs 
G03IERK0 OS LA 
C1UOA3 £JE M&CfC© 

Secretan'a deAdminfsfecion y Finajizas. 

No. Actor 
j ^Odemizacioa 

Actividad | ^ 

1. Direccion de 
Defensoria Publica 

Recibe las solicitudes de (os particulares y/o" 
autoridades Estatales o Federales que 
requieran de los servicios de la Defensoria 
Publica en la Ciudad de Mexico, o en su caso 
de manera personal conoce del asunto. 

2. Se turna al area correspondiente, las 
solicitudes de atencion de la Defensoria 
Publica en la Ciudad de Mexico. 
(Subdireccion que corresponda). 

2 dias 

3. Se Reciben las solicitudes a efecto de atender 
en el termino establecido y resolver lo 
conducente. 

2 dias 

4. Analiza y canaliza a areas correspondientes. 2 dias 
5. Las areas atienden al requerimiento y 

responde lo conducente. 
2 dias 

6. Recibe e informa al superior mediante copia 
electronica al Superior el Resultado de la 
atencion brindada. 

1 dia 

Tiempo aproximado de ejecucion: 10 dlas habiles. 

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 10 dlas habiles 

idn. 

1Carga de trabajo en las diversas areas. 
2.- Plazos en los que se debe dar contestacion a requerimientos. 

SohcrCU<l 
2.luma »i Srei 

coireiptjnJitrtc 

3, '•jtid'Kcccti yjriaia Per,si; HjixJIrecdort Jqrldia CAIJ. Ftmiliary ck 
Subdir<cci6ft^urf3iC4 E^peOilcxla cniu^tida 
osii Afloicicsntei 

•V 5. Aft-v atieAd<ny at rcqutmiiienlo ; 
& '.t al ComlJiar fll ifc.j "*— — Ct>iT«pon^nCe 

VALIDO 

Lie. Silvia^arcela Arriaga Calderon 
Diregidfa General de Servicios Legales. 

Puesto DIRECCibN DE DEFENSORIA PUBLICA 
Proceso: Estrategico. 
Nombre del Procedimiento; Recepcion y seguimiento de quejas por el servicio brindado a 
usuarios. 
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Descripcion Narrativa: Se recibe la queja intefpu 
pubiicos, por el servicio que se les brindo duran 

3^ 
0:^0 

-oJ 

GOSI2RNO DS LA 
CIUDAD DS MEXICO 

Secretaria de Admmistrscjon y Ftr.snzas. 

Coordinscion General de Evaluacion, 

^^Pmalr6s'yffi:'df0fftva de servdores 
c !□ aGosona y roppesentaGi6R-de4a que fueron 

parte. 

No. Actor Actividad Tiempo 

1. 
Direccion de 
Defensona Publica 

Recibe quejas por anomalias presentadas 
durante la prestacion del servicio. 

1 dia 

2. Instruye al Enlace a fin de integrar y dar 
seguimiento al expediente. 

3 dias 

3. Determina si se archiva 0 da vista al organo 
correspond iente. 

2 dias 

4. 
Ordena la Supervision y verificacion de la 
prestacion del servicio de Defensona 

2 dias 

5. 
Propone acciones de mejora del servicio 
prestado y control del personal adscrito a la 
Direccion. 

1 dias 

6. Analiza la informacion estadistica, para 
generar estrategias de control y servicio. 2 dias 

7. Informa a la Superioridad de las necesidades 
y satisfactores 1 dia 

Fin del procedimiento 

Tiempo aproximado de ejecucion: 12 dias habifes. 

Plazo 0 Periodo normativo-administrativo maximo de atencion 0 resolucion: 15 dfas 
habiles 

Aspectos a considerar; 
1.- Carga de trabajo en las diversas areas a las que se les soliclta la informacion 

necesaria para la integracion y seguimiento de! expediente de queja. 

—> i, fiecepcio* Ot 2. Intfgraodny Ouej? StgulmlrMo 
3, Detcrfnirka 

ar^»vo 0 al drqino .cof«ipc.ncJ[cr<te. 

4.0rtJtr«s •Atrrfic^adn y JUDirv'ts^rt de 10 jrvtdoj 
S. Propone Kccmejae tatjOrt 

& Centra ectione; o« 
conva y jervlo'o 

7. irifomri at superior 
las rtcouisdjcer WtlJfiCtcfret * mtdano y lirgo phss 

—>© 

VAUDO 

Lie. Silyia>i/rarcela Arriaga Calderon 
Direct^fa General de Servicios Legates. 

Puesto: ENLACES DE ASUNTOS C1V1LES, FAMILIARES Y FEMALES. 
Proceso: De apoyo 
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€PM' 
*• JUttfJAS ©2 

1 I f, A^-niristTa«6ny?iTiaaZ3S' \ ■ ■ \ setifsldtta^^^"5 | 

Nombre del Procedimiento: Seguimiento a queja, ofiqo o requerimieolo,^ ^ Ev^v.wion, 
Descripcion Narrativa: Recibida la queja, oficio o requerimie^&^S^^^^ISiBhtecbTon de 
Defensorfa Publica, se recabara la informacion y sfe hl^ifproyecto de conte§taci6n;, 
quedando en espera del visto bueno del director (a) faeJa^efeneorta^uBll^aTfirmado el 

No. Actor Actividad Tiempo 

1 Director de Defensoria 
Publica 

Turna queja, oficio o requerimiento al area 
responsable de su atencion. 

(Enlace de Asuntos Civiles; o Penales; o 
Familiares) 

1 dia 

2 Recibe el proyecto de oficio por el cual se le 
dara contestacion al requirente, atendiendo al 
plazo concedido para ello. 

1 dia 

3 Firm a los oficios correspondientes y se 
analiza segun la materia o modifica y 
replantea su contenido para entrega al 
destinatario. 

1 dia 

4 Realiza las acciones de seguimiento hasta su 
conclusion o instruccion diversa informando 
al superior. 
(Enlace de Asuntos Civiles; o Penales; o 
Familiares) 

1 dia 

Fin del procedimiento 

Tiempo aproximado de ejecucion: 5 dias habiles. 

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucidn; 8 dias habiles 

Aspectos a considerar: 
1.- Los archives y antecedentes deberan ser proporcionados adecuadamente para dar 

contestacion a requerimientos. 
2.- No debera exceder de los plazos concedidos para contestacion. 

(@r-> 

1. Turns queja, 
on do o 

requenmiento 
de jtenoon 

2. Reaitea el 
proyeeto de oficio 
por el cual se da 
confcestaddn ai 

requirente 

3,Ana!iza ios 
ofidos segun fa 

miteris 

4. Ftrma el oficio 
para entregarsl 

destinatario 

VALIDC 

Lie. SjwB Marcela Arriaga Calderon 

431 



  o 
lEMll gosihrnooela 
(^pj Ct«OADC2K£SSCO 

■' ■ C • " SecretariadeAdT«imstrac;6tiy Fmanzas. 

" Directora General de Servicios Legales 1 coordinacionGeneral dcEvaiuacion, 

| Modcmlzacion y Desarrolto Administrativo. f 
Puesto: JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL| DE ORIENTACjCN^JLAEaYO^A LA 
DEFENSORIA PUBLICA Proceso: Sustantivo 7^- 
Nombre del procedimiento; Designacion de Asuntos a Peritos y Trabajadores Sociales. 
Descripcion Narrativa: Proporcionar apoyo tecnico-operativo a los Defensores Publicos y/o de 
Oficio, para su estrategia de de ensa. 

No. Actor Actividad Tiempo 

1. Jefatura de 
Orientacion y Apoyo a 
Defensoria Publica 

Recibe oficio de peticion para designacion de 
Trabajador Social y/o Perito 

15 
minutos 

2. Se verifica la disponibilidad de la especialidad 
requerida. 

2 dias 

iSe cuenta con el perito en la materia? 

No 

Conduye el procedimiento 

Si 
3 Jefatura de 

Orientacion y Apoyo a 
Defensoria Publica 

(Personal Tecnico 
Operative) 

Se realiza designacion de Trabajador Social 
y/o Perito. 

4 Se asesora al requirente a efecto de hacerle 
saber los impedimentos y/o posibilidades 
para realizar dicha intervencion. 

2 dias 

5 Se elabora el dictamen y/o informs. 15 dias 

Fin del procedimiento 

Tiempo aproximado de ejecucion: 19 dfas habiles con 15 minutos. 

Plazo 0 Periodo normativo-administrativo maximo de atencion 0 resolucion: No Apiica 

Aspectos a considerar: 
1.- El servicio se proporcionara a la persona que este siendo patrocinada por la Defensoria 

Publica. 
2.- Para efectos de este Manual se nombra solicitante, a toda autoridad judicial y/o Jefe de 

Defensores, que a traves de los diferentes canales de comunicacion requiera la intervencion 
de uno 0 mas Trabajadores Sociales en alguna diligencia Judicial. 

Llamese canales de comunicacion a oficios, memorandums, correos electronicos emitidos por el 
solicitante, dirigidos a la Jefatura de Unidad Departamental de Atencion Pericial Y Trabajo. 
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VAL1DC 

SZC'JCwrfttOw 

Q GOBIERNO DE LA 
C1U0AD DS KgXJCO 

Secretana de Administracida y Fisanzas. 

CooroinaciG n-GcriCiTi F\"r'Sl u^ci 6 ri — 
Modemizacion y Desarrollo Admimstrativo. 

5, %i ciatwv-ctan rtirl *i>ct»r>iTn*'ii irrfonn#. rr»Ooj«<((/r iocaiyfa p€trto. 

6 

..J>7L 

Lie. SMi'a Marcela Arriaga Cafderon 
;ctora General de Servicios Legales 

Puesto: JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE OR1ENTAC16N Y APOYO A LA 
DEFENSORlA 
Proceso: Sustantivo 
Nombre del procedimiento: Elaboracion de estudio socioeconomico. 
Descripcidn Narrativa: Proporcionar apoyo tecnico-operativo a los Defensores Publicos y/o de 
Oficio, para su estrategia de defensa.  

No. Actor Actividad Tiempo 

1. Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Orientacion y Apoyo a 
Defensoria Publica 

Recibe la solicitud de designacion de un 
trabajador social, analiza y determina si es 
procedente la peticiom 

1 dia 

^Cumple con lo requerido? 

No 

Concluye el Procedimiento 
Si 

3 Se Designa Trabajador SociaL 1 dias 

4 Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Orientacion y Apoyo a 
Defensoria Publica 

(Personal Tecnico 
Operative) 

Realiza estudio 7 dias 

5 Entrega del informe o dictamen. 1 dia. 
Fin del procedimiento 

Tiempo aproximado de ejecucion: 10 dias habiles. 

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 15 dias 
habiles 

Aspectos a considerar: 
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1.- 

2.- 

GOBIERNO OE LA 
CiUDAS DS MaXSCO 

Secretaria de Adrr.iaisiracioa y Finaazas, 

Coor(i:"aci6n Geaerai ds Evaluacion, steNl|1fA|Pcii?MgflSSta-m'--J.a.Pefensoria El servicio se proporcionara a ia persona que 
Publica. - 
Para efectos de este Manual se nombra solicitantera' lu^nautorTO^^ Jefe de 
Defensores, que a traves de los diferentes canaies de comunicacion requiera la intervencion 
de uno o mas Trabajadores Sociales en alguna (iilig^ncia Judicial. 

Llamese canaies de comunicacion a oficios, memorandums, correos electronicos emitidos 
por e! solicitante, dirigidos a la Jefatura de Unidad Departamental de Atencion Pericial y 
Trabajo Social. 

< p 
gs 

jCUMPtE COM 
10 

REQUERICX3? 

(ikoo)- 
I.Recibey 

snsiiza 
solid tud 

j 3^Desigra .1 -UReallia 5,- Entrega del 
H Trabsjador inJbnney/o 'j estudio | Social dictimen 

A 

Conclisye 
procedimlsnto 

\/ALIDO 

Lie. SMa^Vlarcela Arriaga Calderon 
Dire^6ra General de Servicios Legales 

Puesto: JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE ORIENTAClCN Y APOYO A LA 
DEFENSORIA. 
Proceso: De apoyo 
Nombre del procedimiento: Determinacion de patrocinio. 
Descripcion Narrativa; Elaborar un estudio de los usuarios, a efecto de determinar procedente el 
patrocinio de este. 

No. Actor Actividad Tiempo 

1. Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Orientacion y Apoyo a 
Defensorla Publica 

Recibe soiicitud para intervencion de 
trabajador social para realizar estudio 
socioeconomico. 

15 
minutos 

2. Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Orientacion y Apoyo a 
Defensorla Publica 

(Personal Tecnico 
Operative) 

Realiza estudio socioeconomico al usuario 
para determinar patrocinio, y en ocasiones 
se realiza visita domiciliaria. 

1 dia 

3. i,Cumple con los requisites? 

Si 
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slipli G^BIERNO OE 
Mi vfe? 

LA 
sXFCO 

•f' 

No. Actor Activid'ad 

Secretaria de Adndnistracion y Finaazas. 

rAo^inacidn Genera1- de Evaluacion, 

Se deterniina precede nie—j/—-se—^cte" 
patrocinio   
No 

Se determina improcedente ' 

Fin del procedimiento 

Modemizacidn y D-: 

Tiempo aproximado de ejecucion; 1 dia habil. 

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

tativo. 

Aspectos a considerar: 
1.~ El servicio se proporcionara a la persona que este siendo patrocinada por la Defensoria 

Publica. 
2.- La visita domiciliaria solo se realizara en el caso de que los datos proporcionados por el 

usuario no este del todo precisos. En caso de no requerir visita, el tiempo de realizacion y 
conclusion del procedimiento es de aproximadamente una horay media. 

> 
z 
"2 

LU a,3 
-> s s 0 
l~. <SI Z Z UJ IU 

a < < -i 
& < 
QC 

11 2 3 vu Q 
< ec 
2 5 

^"Cumple con 
los requisitos? 

(nigo—► 

• ■ 

1. Recibe ia 2. Realiza estudio    5. Se determina 
solidtud sodoeconomico % 

NO 
lo procedents   

2 v.s 
Se eSetermina 
improc€dente 

J 

Conduye tl 
procedimiento 

VAL1D6 

Lie. SSvia Marcela Arriaga Caideron 
^ctora General de Servicios Legales 

Puesto: JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE ORIENTACION Y APOYO A LA 
DEFENSORIA 
Proceso; De apoyo 
Nombre del procedimiento: Tramite de Fianzas de Comite de Aval. 
Descripcion Narrativa; localizar y gestionar poblacion de Centres Penitenciarios con posibilidad 
de recibir el beneficio de fianzas de Comite de Aval. 
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S.crelaria de A dmir.is&sc; na y Finanzas. 
I r 
  _ \ 

No. Actor 
. Cocrflinacion oensnil t-i 

ActlVldad Modemizacion y DcsarroiSc 
tivarcscuE. 

1 Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Orientacion y Apoyo a 
la Defensoria Publica. 

(Personal Tecnico 
Operative) 

Identificar dentro de poblacion de los J> djas  
Centres de Reclusion, internes con el perfil 
requerido para fianzas de comite, para 
elaborar estudio social, y solicitud Telmex- 
Reintegra. 

^Cumple con el perfil? 

No 

Concluye el procedimiento 

Si 
2 Jefatura de Unidad 

Departamental de 
Orientacion y Apoyo a 
la Defensoria Publica. 
(Personal Tecnico 
Operativo) 

Recibe solicitud y estudio social del posible 
candidate. 

1 dia 

3 Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Orientacion y Apoyo a 
la Defensoria Publica. 
(Personal Tecnico 
Operativo) 

Gestiona ante la Subsecretaria de Sistema 
Penitenciario la solicitud de antecedentes. 

2 dias 

^Cuenta con antecedentes? 

No 

Concluye el procedimiento 

Si 
4 Jefatura de Unidad 

Departamental de 
Orientacion y Apoyo a 
la Defensoria Publica. 
(Personal Tecnico 
Operativo) 

Envia relacion de candidates a Institute de 
Reinsercion Social, para conocimiento y 2a. 
Entrevista a los candidates de fianza. 

2 dias 

5 Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Orientacion y Apoyo a 
la Defensoria Publica. 
(Personal Tecnico 
Operativo) 

Recibe los informes de entrevistas a los 
candidates de fianza e Integra todas las 
respuestas recibidas y elabora oficio dirigido 
a la Fundacion Telmex reintegra 

4 dias 
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o .a 
~ GOB1ERNO DE LA 
.0 ClifOAD DE W^XICC 

Secretaria de Administracion y Finffizas. 

•r- .-.T-al rif Hvp.lUiiCiQi\  CroTnTnECwe-e#e»—j-1—   
Modemizacion y DesasTcil^^TTp^ No. Actor Actividad. 

Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Orientacion y Apoyo a 
la Defensona Publica. 
(Personal Tecnico 
Operativo)  

Recibe polizas de Fianza 3y4as-dTStf1bnye'en 
los Centres penitenciarios para presentacion 
y liberacion de internos, dando aviso al 
institute de Reinsercion Social para captar a 
los internos liberados 

Fin de procedimiento: 16 dias 

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resoiucion: 25 dias 
habiles 

Aspectos a considerar: 
1.- El servicio se proporciona a los internos que cubran con los requisites que la 

Fundacion Telmex reintegra solicita. 

11 

VAL1D6 

ys w^tirtd 
~Y * 

y«sjjic tt a-.teMdi-TWs flWU'Ei 
A,- •riftjl-'.a de Soc«t 

5 - Jl«r:ne 

m 

Lie. SMaiVlarcela Arriaga Calderon 
Dirgdtora General de Servicios Legales 

Puesto; SUBDIRECCI6N JUR1DICA ESPECIALIZADA EN JUSTICIA PARA ADOLESCENTES 
Proceso: Sustantivo. 
Nombre del Procedimiento: Asesoria juridica gratuita en materia de justicia especiaiizada para 
adolescentes. 
Descripcion Narrativa: Una vez recibida la peticion del usuario, se valora la solicitud y se canaliza 
a la Jefatura que corresponda, posteriormente se supervisa que se proporcione de manera 
gratuita y oportuna los servicios de orientacion y asistencia juridica en materia de justicia 
especiaiizada para adolescentes para garantizar el respeto irrestricto de los derechos 

No. Actor Actividad Tiempo 
1 Subdireccion Juridica 

Especiaiizada en 
Justicia para 
Adolescentes 

Recibe solicitud de orientacion y/o asistencia 
juridica 

1 dia 

2 Valora la solicitud 1 dia 
^Precede la asistencia juridica de la defensa 
especiaiizada? 
No 
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No. Actor 
 — 1 Coor^i^C^nldc tva^. 
Actividad | Modemizacion y Desarrolio Admini strESempo': 

Canaliza a la inskneia coccesacuMliente^ 
concluye el Procedimiento. 

1 dta^—- 

Si 

3 Turna a la Unidad Departamenta! 
correspondiente. 

1 dia 

4 Verifica que se registren las asesorias y 
asistencias legales que brindan los 
defensores a traves de las cedulas de 
asesoria. 

Todo el 
tiempo 

5 Recibe informe mensual de las actlvidades 
que se generan en el ejercicio del servicio de 
asesoria y asistencia legal, que se 
proporciona a traves de los defensores 
publicos v de oficio de la adscripcion. 

Fin de 
mes 

Fin del Procedimiento 

Tiempo aproximado de ejecucion; 4 dias habiles. 

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 30 dias 
habiles 

Aspectos a considerar; 
1.- No aplica 

ws 

I.P.tdtx 
iOllcitud Us 
jsesoria y/o 

jjiiitencia legal 
?. Valors la mildtud 

procefle f; 
ajlrtfnaa 
iunclica 

3. Turns slsJUO 
correjoonaisnte 

f .y se rcgiive la .I 5.Recibcinforme 
sjejorisy/o j mqrtJual 

isirtencis legal 1 

Canalai s Is initsncis 
corrsspondltncsy 

tonduye cl 
Procedlmltnto 

VALIDC 

Lie. Sil^taMarcela Arriaga Calderon 
Direetora General de Servicios Legales 

Puesto; SUBDIRECCION JURIDICA ESPECIALIZADA EN JUSTIC1A PARA ADOLESCENTES 
Proceso: Sustantivo 
Nombre del Procedimiento: Atencion de solicitudes, quejas y sugerencias que, presenten ios 
usuarios de los servicios de asistencia juridica gratuita. 
Descripcion Narrativa: Atender en tiempo y forma las solicitudes, quejas y sugerencias que, 
presenten los usuarios de los servicios de asistencia juridica gratuita, mediante la integracion del 

No. Actor Actividad Tiempo 
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Secretaria de Administracios y Finanzas. 

1 Subdireccion 
Jundica 
Especializada en 
Justicia para 
Adolescentes 

Registra la queja o s^ren^^ 
para determinar sil es competericia de la 

inissativo. | 

umdad administrative:— 1 dia 

2 Solicita al quejoso* que debe formalizar la 
queja por escrito en que narre los 
antecedentes, hechos y consecuencias. 

1 dia 

3 Subdireccion 
Jundica 
Especializada en 
Justicia para 
Adolescentes 
(Personal tecnico- 
operativo) 

Emite informe sobre los hechos materia de 
la queja. 

..-F ' 
3 dias 

4 Realiza acciones precautorias, e Integra el 
expedients de queja o sugerencia. 

indefinido 

5 Remite al area correspondiente. 

Fin del procedimiento 
Tiempo aproximado de ejecucion: indefinido 
Plazo o periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 

Aspectos a considerar: 
1Carga de trabajo en las diversas areas 
2.- Plazos en los que se debe dar contestacion a requerimientos. 

|l©—► 
1. Recibe 
queja y/o —h sugerencia 

2. Solicita a! quejoso A. Realiza acciones 5. Rernfte s! 
3. Ermte informe precautorias e 

Integra expedier.te 
irea 

correspondiente formalice queja 

gl 
i § 
5 S 

VALIDO 

Lie. SiMadvlarcela Arriaga Calderon 
Dire^ofa General de Servicios Legales 

Puesto; JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL JURID1CA EN INVESTIGACI6N Y 
PROCESO 
Proceso: Sustantivo 
Nombre del Procedimiento: Asesona jundica gratuita en materia de justicia especializada para 
adolescentes. 
Descripcion Narrativa: Designar Defensor Publico y/o oficio, asi como supervisar que se 
proporcionen de manera gratuita y oportuna los servicios de orientacion y asistencia jundica en 
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No. Actor Actividad Tiempo 
1 J.U.D. Jundica en 

Investigacion y 
Proceso 

Recibe solicitud o requerimiento para 
designar defensor de oficio o publico. 

1 dla 

2 Designs defensor publico o de oficio 
efecto de brindar la asesoria y/o 
asistencia legal de forma gratuita a Ios 
adolescentes en conflicto con la ley 
penal, en el ambito de la competencia, 
durante las etapas de investigacion, 
proceso escrito y oral. 

1 dia 

3 J.U.D. Jundica en 
Investigacion y 
Proceso 

(Personal tecnico- 
operativo) 

Proporciona asesoria y/o asistencia legal 
al adolescente en conflicto con la ley 
penal, durante las etapas de 
investigacion, proceso escrito y oral. inmediata 

4 Integra expedients, con la cedula de 
asesoria, constancias y promociones en 
ejercicio de sus funciones. 

2 dlas 

5 Remits informs mensual de actividades 
realizadas en ejercicio de sus funciones. 30 dfas 

6 Supervlsa, recaba y concentra informes 
de Ios defensores adscritos a la jefatura, 
en los que reportan las actividades que 
se generan en el ejercicio del servicio de 
asesoria y asistencia legal, como de la 
informacion que se requiera relacionada 
con fas actividades de (a jefatura. 

30 dlas 

7 Remits a la subdireccion el informs 
mensual de las actividades que se 
generan en el ejercicio del servicio de 
asesoria y asistencia legal, que se 
proporciona a traves de los defensores 
de la adscripcion, como de la informacion 
que se requiera relacionada con las 
actividades de la jefatura. 

30 dlas 

Fin del procedimiento; indefinido 
I lempo aproxlmado de ejecucion; atendiendo el caso en especifico 

1.- E! servicio debera proporcionarse de conformidad con lo previsto en la Constitucion Polftica 
de ios Estados Unidos Mexicanos, Ley Nacional del Sistema Integral de Justicia Penal para 
Adofescentes y la Ley de la Defensoria Publica del Distrito Federal. 
El tiempo de atencion en algunas de las actividades puede ser variable en virtud del vmculo 
de la Jefatura y el usuario al no presentarse este ultimo en tiempo senalado. 

3.- Que solicite la asesona o asistencia jundica. 

2.- 
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4.-Que no cuente con los servicios de abogado pk rti d61i"' Tos A^s o s" exp res a m e nte 
establecidos en las leyes procesales vigentes. —- 

E o 
I ? 
sf 
1 o 
I I — a. 
% ? 

11 

It 

•I («G0^ 
I 

1- Requ&rofltenM 
de desigrjclon 

2. Oetign* 
dafensor 

5. Brindj ssesOfia 
y asistencia lagai 

al adoleEcante 

4, Integra 
expedient COR 

cW«!a de assscria 
y csnsareiis 

5, Remit® a. Su-perviva y 
—* informe 

meraua! dc 
sctivid-ides 

-> corcc-reja 
inferme tie 
actividaS®! 

7. Remit® 
inforree mensual 

a la 
Subdirccddn 

valid6 

\U H«l\ 
Mtra. Veronica Altos Marin 

Subdirectora Jundica Especializada en Justicia para Adolescentes 

Puesto: JEFATURA DE UN1DAD DEPARTAMENTAL JURIDICA EN INVESTIGACiON Y 
PROCESO 
Proceso: Sustantivo 
Nombre del Procedimiento: Atencion de solicitudes, quejas y sugerencias que, presenten los 
usuarios de los servicios de asistencia juridica gratuita. 
Descripcion Narrativa: Atender en tiempo y forma las solicitudes, quejas y sugerencias que, 
presenten los usuarios de los servicios de asistencia juridica gratuita, mediante la integracion del 
expediente correspondiente.    

1 J.U.D. Juridica en 
Investigacion y 
Proceso 

Registra la queja o sugerencia planteada 
para determinar si es competencia de la 
unidad administrativa. 1 dia 

2 Solicita al quejoso que debe formalizar la 
queja por escrito en que narre los 
antecedentes, hechos y consecuencias. 

1 dia 

3 J.U.D. Juridica en 
Investigacion y 
Proceso (Personal 
tecnico-operativo) 

Emite informe sobre los hechos materia de 
la queja. 

3 dias 

4 Realiza acciones precautorias, e integra el 
expediente de queja o sugerencia. 

indefinido 

5 Remite a la Subdireccion. 

Fin del procedimiento 
Tiempo aproximado de ejecucion: indefinido 
Plazo o periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion; 

Aspectos a considerar: 
1Carga de trabajo en las diversas areas 
2.- Plazos en los que se debe dar contestacion a requerimientos. 
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VxvxUH 

Seer 

GOSIESNO DELA 
CJUDAD Da MEXICO 

;taria ds Administracidn y Finaross. 

Coordinacicn General de Evaluacion, 

i. Registra 
qupja y/o 
sugerenda 

2. Solicita at 
quejoso 

formatice la 
queja 

?. Emits y 
Informe 

•t^Realiza accior-es 
*■ precaotorias e 

^rcegra expedierte - A 
5. Remita 3 la 
SubdirecadA 

Mtra. Veronica Altos Marin 
Subdirectora Juridica Especializada en Justicia para Adolescentes 

Puesto: JEFATURA DE UN1DAD DEPARTAMENTAL JURIDICA EN RECURSOS, AMPAROS Y 
MED I DAS 
Proceso: Sustantivo 
Nombre del Procedimiento: Asesoria juridica gratuita a los adolescentes en etapa de Ejecucion. 
Descripcion Narrativa: Designar Defensor Publico y/o Oficio y supervisar que se proporcionen de 
manera gratuita y oportuna los servicios de orientacion y asistencia juridica en materia de justicia 
especializada para adolescentes para garantizar el respeto irrestricto de ios derechos 
fundamen tales de los adolescentes, sus familiares y/o tutores. 

No. Actor Actividad Tiempo 

1 
J.U.D. Juridica en 
Recursos, Amparos y 
Medidas 

Recibe la solicitud de asistencia juridica de 
la Defensoria Publica. 1 dia 

2 Designa Defensor de Oficio y/o Publico 
especializado en Justicia para 
Adolescentes 

1 dia 

JUD Juridica en 
Recursos, Amparos y 
Medidas 
(Personal tecnico- 
operativo) 

Brinda asesoria juridica al adolescente y 
representante legal. 

1 dia 

3 Comparece a la audiencia inicial de 
ejecucion en donde el Adolescente 
manifiesta su deseo de ser asistido por el 
Defensor Publico. 

1 dia 

^Desean seguir siendo asistidos por el 
Defensor Publico y/o Oficio? 
No 

Archiva expediente. 
Concluye el procedimiento. 

1 dia 

Si 
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No. Actor Actividad Coordmacion General -eTrerirfb£f' 

1 
J.U.D. Juridica en 
Recursos, Amparos y 
Medidas 

I Modemizacion y 
Recibe la solicitud de asistencia juridica de_ 
la Defensoria Publica. —■ -India""' 

4 Brinda asesoria juridica a los Adolescentes 
para e! cumplimiento de las medidas y en 
su caso, solicitar la modificacion de la 
medida impuesta por una de menor 
gravedad (Con base a los informes 
trimestrales). 

10 dias 

5 Rinde informs de actividades 1 dia 
5 Elabora informs mensual de actividades 3 dias 

Fin del procedimiento 
Tiempo aproximado de ejecucion; 19 dias habiles. 
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 25 dias 
habiles 

1 .-No Aplica 
5 
u ■Q 

** 
-t >- 
2 o z 

3 
o S 

< 
< 

I.K.CClbc 
joilotutf de 

de'^sicfQn dt 
de^enior publics 

Dcjiona fltrcnior 
pubudp B.Comparreccsla 

aufliftrKla InirifjJ 

Ei iaoic5«riic 
awpft 13 

rcpr«?cr.tadi5h 

ConOwyt 
pfoc«(Jlmitr«o 

4. SrJnflj *-«lori4 y 
t;n iu ca:o promocvc 

lo? lodderJte^ 
peoccsef*; 

6. EisbQra Informc nicnjual de ArtiuidadtH — 

VALID^ 

,Vl H Si   
Mtra. Veronica Altos Marin 
Subdirectora Juridica Especializada en Justicia para Adolecentes 

Puesto; JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL JURJDICA EN RECURSOS, AMPAROS Y 
MEDIDAS 
Proceso: Sustantivo 
Nombre del Procedimiento: Asistencia juridica a los adolescentes y a sus famillares en Juicio de 
Amparo. 
Descripcion Narrativa: Designar Defensor Publico y/o Oficio y supervisar la elaboracidn de la 
demands de amparo y su seguimiento ante los Juzgados de Distrito de Amparo en Materia Penal 

No. Actor Actividad Tiempo 
1 J.U.D. Juridica en 

Recursos, Amparos y 
Medidas 

Recibe la solicitud de asistencia juridica de la 
Defensoria Publica 

1 dia 
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Secretaria de Administracion y Finanzas. 

No. Actor Actividad 1 '' ^Coordir-adon General de Evaiusdor, Tier^po 
\ i .vloiicuiuoiviu.: y wi.'j;1---—,3j-L'.. 
Venfica la procedencia de la asistencia 
Juridica. —■——— 

"1 dia 

^Precede la asistencia juridica? 

No 

Archiva expedients. 
Fin del procedimiento 

1 dia 

Si 
2 Designa Defensor de Oficio y7o Publico 1 dia 
3 J.U.D. Juridica en 

Recursos, Amparos y 
Medidas 
(Personal tecnico- 
operativo) 

Brinda asistencia juridica al adolescents y 
familiar 

1 dia 

4 Elabora la demanda de Amparo Indefinido 
5 Informa el sentido de la sentencia de amparo 

di recto 
1 dia 

6 Rinde informs de actividades 1 dia 
7 Elabora informs mensual de actividades 3 dias 

Fin del procedimiento 

Tiempo aproximado de ejecucion: 10 dias habiles. 

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 30 dias 
habiles 

Aspectos a considerar: 
Para la demanda de amparo puede variar el tiempo de la elaboracion dependiendo el caso en 
particular. 

si 
/*-V. 

\ / \ MiB'fCe 

".fncwvc f I 

-i.Eijbdfajnotniteh ■ dcmandB 6r x toAuVmCiC 
7s [nncr* 

>© 

validcXI, , 

 I  
Mtra. Veronica Aitos Marin 
Subdirectora Juridica Especializada en Justicia para Adolecentes 

Puesto: JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL JURIDICA EN RECURSOS, AMPAROS Y 
MED I DAS 
Proceso: Sustantivo 
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Sscretaria d= Fill!i:IKS- 

. Cooldtocior-Gea^deEvatecA, 
Nombre del Procedimiento; Asistencia jundica a los adolesce^nfes^Jar^iljaEeSjO^etfectirso de 
apelacion. 5 1 ^   
Descripcion Narrattva: Designar Defensor Publico y/o Oficiorasrcdmo supervisar la elaboracion 

No. Actor Actividad Tiempo 

1 J.U.D. Jundica en 
Recursos, Amparos y 
Medidas 

Recibe la solicitud de la asistencia jundica 1 dia 

Verifica la procedencia de la asistencia 
Juridica. 

1 dia 

^Precede la asistencia juridica? 

No 

Conduye el procedimiento 
Si 

2 Designa Defensor Publico. 1 dia 
3 J.U.D. Juridica en 

Recursos, Amparos y 
Medidas 
(Personal tecnico- 
operativo) 

Brinda asesoria jundica a! adolescents y 
familiar. 

1 dia 

4 Elabora recurso de apelacion. 
(por resoluciones del Juez de Control) 

4 dias 

Elabora recurso de apelacion. 
(sentencia Definitiva dictada por el Juez de 
Control) 

6 dias 

Elabora recurso de apelacion. 
(Sentencia Definitiva dictada por el Tribunal 
de Enjuiciamiento) 

11 dias 

5 Da seguimiento a la resolucion de la Sala, 
informa el sentido de la resolucion si es 
favorable o no la interposicion de Juicio de 
Garantias. 

Variado 

6 Rinde informs de actividades 1 dia 

7 Elabora informe mensual de actividades 3 dias 

Fin del procedimiento 

Tiempo aproximado de ejecucion: 30 dlas habiles. 

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 30 dias 
habiles 

Aspectos a considerar: 
1.- El tempo para emitir resolucion de ia Sala Especializada es variado conforme a la carga de 
trabajo de estas. 
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Secretaria de Admmistracion y Fmaisas. 

'^6dfdtecro^-&K^^^•S"^u^Qa•■ 
Moderr.izacion y Desanollo AdmiMS'aativc, 

5. ir^'jraj tr nrftt-3«: 

Mtra. Veronica Altos Martn 
Subdirectora Juridica Especializada en Justicia para Adolescentes 

Puesto: JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL JURIDICA EN RECURSOS, AMPAROS Y 
M EDI DAS 
Proceso: Sustantivo 
Nombre de! Procedimiento: Atencion de solicitudes, quejas y sugerencias que, presenten los 
usuarios de los servicios de asistencia juridica gratuita. 
Descripcion Narrativa: Atender en tiempo y forma las solicitudes, quejas y sugerencias que, 
presenten los usuarios de los servicios de asistencia Juridica gratuita, mediante la integracion del 

1 JUD Juridica en 
Recursos, Amparos 
y Medidas 

Registra la queja o sugerencia planteada 
para determinar si es competencia de la 
unidad administrativa. 1 dia 

2 Solicita al quejoso que debe formalizar la 
queja por escrito en que narre los 
antecedentes, hechos y consecuencias. 

1 dia 

3 JUD Juridica en 
Recursos, Amparos 
y Medidas 
(Personal tecnico- 
operativo) 

Emite informe sobre los hechos materia de 
ia queja. 

3 dias 

4 Realiza acciones precautorias, e Integra el 
expedients de queja o sugerencia. 

Indefinido 

5 Remite a la Subdireccidn. 

Fin del procedimiento 
Tiempo aproximado de ejecucion: indefinido 
Plazo o periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion; 

Aspectos a considerar: 
1Carga de trabajo en las diversas areas 
2.- Plazos en los que se debe dar contestacion a requerimientos. 
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Inicio r 
1. Registra qucja 

y/o suaerencia —► 
ZSoilciraal 

qcciaso feniaSa 
la aueja 

3. Emrte hfonr.e 
4, Realiaa accionej 

precautorias ei!«gra 
ogjeaicott 

5. Remite s ta 
3i43i3ir<isa6n 

VALID6 

Mtra. Veronica Altos Mann 
Subdirectora Jundica Especializada en Justicia para Adolescentes 

Puesto: JEFATURA DE UN I DAD DEPARTAMENTAL DE ATENCION PERICIAL Y TRABAJO 
SOCIAL 
Proceso: Sustantivo 
Nombre del Procedimiento: Apoyo tecnico pericial para la estrategia de defensa de los 
adolescentes en conflicto con la Ley Penal. (Estudio Social y Socioeconomico.) 
Descripcion Narrativa; Recibir, elaborar y gestionar el apoyo tecnico pericial al Defensorde Oficio 
en la asistencia jundica del adolescente imputado a traves de una investigacion metodologica 
sobre el medio social en el que se desarrolla y/o el nivel socioeconomico de su nucleo familiar, 

No. Actor Actividad Tiempo 

1 J.U.D. Atencion 
Pericial y Trabajo 
Social. 

Recibe solicitud de intervencion, revisa. 
valida y designa al Trabajador Social. 1 dia 

2 Verifica la disponibilidad de la especialidad 
requerida. 

3 Designa trabajador Social. 
4 Asesora al requirente los impedimentos y/o 

posibilidades para realizar dicha 
intervencion. 

5 J.U.D. Atencion 
Pericial y Trabajo 
Social. (Personal 
Tecnico-Operativo) 

Realiza el Informe o Dictamen y entrega del 
mismo. 

9 dias. 

Fin del procedimiento 
Tiempo aproximado de ejecucion: 10 dias habiles. 

Aspectos a considerar: 
1.- El servicio se proporcionara a la persona que este siendo patrocinada por la Defensona 
Publica. 
2.- Para efectos de este Manual se nombra solicitante, a toda autoridad judicial y/o Jefe de 
Defensores, que a traves de los diferentes canales de comunicacion requiera la intervencion de 
uno o mas Trabajadores Sociales en alguna diligencia Judicial. 
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l Secretaria de Administracion y Finanzas. 

Coordinacion Genera! de Evsiuacion. 

.I- , , . r , ModeraizacjonyDesarroIIoAdm-nistrativo 1 Llamese canales de comumcacion a oficios, mdmorandums, correos efectromcos emitidos por el 
solicitante, dirigidos a la Jefatura de Unidad DepaiIdiileiildl dfi AIbiiuuii h'ejretal-y-Trabajo Social. 
3.- Los tiempos varian de acuerdo a la carga de trabajo que se maneje en el area de Trabajo 
Social. 

l-Recibc 2..VerU5co la 
Oflcio. ac ia especial id a c3 

rcquerieiO- 

S£ CU£KTA CON PERITO EN LA fvlATEPlA 

bv MO 

i 

3.- Reaiiza to 
desifiinacloii <3cl 

Traosjacjoc Social. 

■4.-Aiasora al 
rociulflente tie los 
impedimcntos y/o posibllldacKsi para reaitar 

dlclaa 
inteTvencJdn. 

5—Elaaota y 
entrego el aictamen 

y/o Informe 

' a 

VALIDO 

<s> 

Mtra. Veronica Altos Mann 
Subdirectora Jundica Especializada en Justicia para Adolescentes 

Puesto; JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE ATENCI6N PERIC1AL Y TRABAJO 
SOCIAL. 
Proceso: Sustantivo 
Nombre del Procedimiento: Apoyo tecnico pericial para la estrategia de defensa de los 
adolescentes en conflicto con la Ley Penal. (Dictamen o informe pericial) 
Descripcion Narrativa: Recibir, elaborar y proporcionar el apoyo tecnico pericial al Defensor de 
Oficio en la asistencia juridica de! adolescente a traves de dictamenes e informes periciales que 
coadyuven en la estrategia de defensa del adolescente emitidos por los peritos de la Direccion 
de Defensona Publica. 

No. Actor Actividad Tiempo 

1 J.U.D. Atencion 
Pericial y Trabajo 
Social. 

Recibe solicitud de intervencion, revisa, 
valida y designs al Perito. 1 dia 

2 Verifica la disponibilidad de la 
especialidad requerida. 

3 Designs Perito. 
4 Asesora al requirente los impedimentos 

y/o posibilidades para realizar dicha 
intervencion. 

5 J.U.D. Atencion 
Pericial y Trabajo 
Social. (Personal 
T ecn ico-0 perati vo). 

Realiza y Entrega Dictamen. 9 dias 

Fin del procedimiento 
Tiempo aproximado de efecucion; 10 dias habiles. 

Aspectos a considerar: 
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m 
o £os,erno de la 

Secretsaa de AdminjsiTacion y rinaiizas. 

Coordioscion General de Evaluacjfij^ 

m.,. . . ■ - J. 1 T , 
1.- El servicio se proporcionara a la persona que^si^jgndo_£atrocinada por la Defensorfa 
Publica. ' 
2.- Para efectos de este Manual se nombra solicitante, a toda autoridad judicial y/o Jefe de 
Defensores, que a traves de los diferentes canales de comunicacion requiera la intervencion de 
uno o mas Peritos en alguna diligencia Judicial. 
Llamese canales de comunicacion a oficios, memorandums, correos electronicos emitidos por el 
solicitante, dirigidos a la Jefatura de Unidad Departamental de Atencion Pericial YTrabajo Social. 

3.- Los tiempos varian de acuerdo a la carga de trabajo que se maneje en el area de 
Atencion Pericial 

5, 

o £7 

CT c: 

Q 

fi'raciol— l.-Reobff 
Oficio. 

SE CU6NTA CON 
P^p.no EN LA 
MATERIA 

a^Verificar la 
diSporibDidad 

de la 
especiattdad 
requerida. 

i 
desianacion 
de Perito. 

A.-Asesofa at 
reijuiriente de 

toa 
imped imentos 

y/o 
poaibiBdadas 
para reafcar 

dicfw 
intervencion. 

S.-Elabora y 
pntrega ei 
dictamen 

y/o informc 

VAL1D6 

^ v yt 
Mtra. Veronica Altos Marin 

Subdirectora Juridica Especializada en Justicia para Adolescentes 

Puesto: JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE ATENCION PERICIAL Y TRABAJO 
SOCIAL. 
Proceso: Sustantivo 
Nombre del Procedimiento: Atencion de solicitudes, quejas y sugerencias que, presentee los 
usuarios de los servicios de atencion pericial y/o de trabajo social gratuita. 
Descripcion Narrativa; Atender en tiempo y forma las solicitudes, quejas y sugerencias que, 

1 J.U.D. Atencion 
Pericial y Trabajo 
Social. 

Registra la queja o sugerencia planteada 
para determinar si es competencia de la 
unidad administrativa. 1 dia 

2 Solicita al quejoso que debe formalizar la 
queja por escrito en que narre los 
antecedentes, hechos v consecuencias. 

1 dia 

3 J.U.D. Atencion 
Pericial y Trabajo 
Sociai. 
(Personal tecnico- 
operativo) 

Emite informe sobre los hechos materia de 
la queja. 

3 dias 

4 Realiza acclones precautorias, e Integra el 
expediente de queja o sugerencia. 

indefinido 
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(!»! GOBlERNO DS LA 
vllliy auCADCEMSx5CO 

Secretaria de Adramistracion y Finanzas. 

, 
5 Remite a la S U .y DesaxrolloAdministrativo. 

■ 

Fin del proc edimiento 
Tiempo aproximado de ejecucion: indefinido^ 
Plazo o periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 

Aspectos a considerar: 
1Carga de trabajo en las diversas areas 
2.- Plazos en los que se debe dar contestacion a requerimientos. 

<y 
i 

& I o VI 

t. Registrs 
gueja y/o 

sugerencia 

j 2. Sclicrta al 
quejoso 3. Emite 4. Realiis accior.es 

precautorias e 
Integra expedients formalice la 

[ queja 
informe 

> 5. Remite a la 
SubdfrecdtR 

VALIDO 

ii i 4 
Mtra. Veronica Altos Mann 
Subdirectora Jundica Especiaiizada en Justicia para Adolescentes 

Puesto: SUBDIRECCION JURIDICA PENAL 
Proceso: Estrategico. 
Nombre del Procedimiento: Servicio de orientacion, asesoria, asistencia y patrocinio en materia 
penal. 
Descripcion Narrativa: Recibida la peticion del usuario a traves de la Direccion de Defensona 
Publica, se canaliza a la Jefatura que corresponda y una vez recibido el informe de la atencion 
dada al peticionario, se rinde el informe correspondiente. Asimismo, se recabara el informe 
mensual de las jefaturas adscritas.  

No. Actor Actividad Tiempo 

1 Subdireccion Recibe la solicitud del servicio de orientacion, 
asesona, asistencia y/o patrocinio jundico en 
materia penal. 

1 dia 

2 Canaliza la peticion a la Jefatura de Unidad 
Departamental correspondiente. 

1 dia 

3 Nombra defensor 1 dia 
4 Requisita cedula, brinda asesoria y 

representa ante la autoridad, e inform a a I 
Jefatura de Unidad Departamental 
correspondiente. 

15dias 

5 Recibe y envia informe. 1 dia 
6 Elabora y entrega concentrado mensual de 

actividades. 
5 dias 

Fin del procedimiento 
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Sccreuria ds Admir.istraclon y F:-aaz2S. 

?y^ad- 
Coordinacicn General de Evaluacion, 

V Desarrollo Adminis'-rat-vo. 
No. Actor Actividad Tifimnn_ 

Tiempo aproximado de ejecucion; 30 dfas habiles. 

P!azo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 30 dfas 
habiles 

Aspectos a considerar; 
1.- La Subdlreccion Juridica Penal de la Direccion General de Servicios Legales, se integra por 
dos Jefaturas de Unidad Departamental: 

a) Jefatura de Unidad Departamental juridica de Indagatorias, Juzgados Civicos y de Paz 
b) Jefatura de Unidad Departamental en Procesos y Recursos Penates. 

2.- El servicio que deberan otorgar los servidores publicos, se regira bajo los principios de calidad, 
confidencialidad, eficacia, honradez, profesionalidad y transparencia, de forma inmediata y 
gratuita a los ciudadanos que asi lo requieran, de conformidad con la Ley de la Defensoria 
Publica del Distrito Federal, hoy Ciudad de Mexico. 
3.- El procedimiento contenido en este manual sera aplicado por los servidores publicos de las 
Jefaturas de Unidad Departamental que integran la Subdireccion Juridica Penal. 
4.- La forma en que se dara seguimiento a las solicitudes del servicio de asistencia juridica en 
materia penal, sera lievado a traves de un control de Ifenado de cedula interna de registro de 
asesoria juridica. El tramite es gratuito y se otorgara en forma permanente y continua. La solicitud 
del servicio se podra generar en forma presencial en Xocongo 131, 2° piso, Transito, 
Cuauhtemoc, C.P.06820 en la Ciudad de Mexico, o por escrlto, el servicio se otorgara a las 
personas que no cuenten con la asistencia de un defensor particular. 
5.- Sera prioridad de! servidor publico atender la asistencia juridica, tratar la informacion 
relacionada con absoluta confidencialidad y llevar un estricto control para su manejo y 
antecedente, resguardando los datos personales que se aporten por los solicitantes en terminos 

de 
ley. 

3: 
"S 

5 § servicio en rnatcMO t>«rraf 
2. canalkx* 13. JUD ^turrvde y norr.tyni cicfenaor 

4; Ltrtntf* ei 
Jorcrma 

6. Inteori. clotoora y eotregti Informs 

VALIDO 

Liq^Siivia Marcela Arriaga Calderon 
rectora General de Servicios Legates 

Puesto; JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL JURfDICA EN INDAGATORIAS, 
JUZGADOS CIVICOS Y DE PAZ 
Proceso: Sustantivo 
Nombre del Procedimiento: Coordinar las solicitudes de asistencia juridica de los solicitantes del 
servicio o del Ministerio Publico del fuero comun, con calidad y eficiencia durante el 
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rats' iaoe ̂ .dtniiGSa® 
„:6nyf-nai^- 

procedimiento penal, con el fin de proporciona\ 
Defensores Publicos. 
Descripcion Narrativa: Proporcionar asistencia juri! 
civicos y de delitos no graves, asi como el patrocinl 

una 

ica 

cg^ensac'§&%^ui^a.-5adtFaves de los 
^cdemi^6n y DeSar 

itumaterifpenal, en juzgados 
ico gratuito en los procedimientos del 

No. Actor Actividad Tiempo 
1 J.U.D. de Indagatorias, 

Juzgados Civicos y de Paz. 
Atiende solicitud de asistencia 
juridica y designa Defensor Publico. 

1 dia 

2 J.U.D. de Indagatorias, 
Juzgados Civicos y de Paz. 
(Personal Tecnico 
Operative) 

Asistencia juridica al solicitante ante 
el organo correspondiente, recaba 
cedula de atencion. 

5 dias 

3 Informe de actividades al Titular del 
Area. 

15 dias 

4 J.U.D. de Indagatorias, 
Juzgados Civicos y de Paz. 

Recibe informes de actividades del 
Personal Tecnico Operative. 

5 dias 

5 Elabora y entrega concentrado 
mensual de actividades. 

5 dias 

Fin del procedimiento No lleva 
tiempo 

TIempo aproximado de ejecucion: 31 dias habiles. 
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 31 dias habiles 

1.- El servicio se proporciona a usuarios a quienes se les atribuya la realizacion de 
una conducta tipificada como delito por las leyes penales de la Ciudad de Mexico y demas 
ordenamientos aplicables, que no cuente con asistencia de defensor particular. 

.a a- CC a a 

e o 
u s w 

if 
<. 
|i 
UJ ►- Q < 

ii 

s§ 
@-> 

Atiende solicitud, 
designandoje 

Defensor Publico 

" 
2. Bnnda asistencia 

joridlcs sntc «1 organj 3. Informe de 4. Elaboray entrega 
contentrado mensual 

de scbVidadts correipondiente; recaba 
cldula It attneidn 

actividades A 

VALIDO 

   
Lie - Betzab^^l^na<.opez Valentin 
Subdirectora Juridica Penal 

Puesto: JEFATURA DE UN I DAD DEPARTAMENTAL JURIDICA EN INDAGATORIAS, 
JUZGADOS CIVICOS Y DE PAZ 
Proceso: Sustantivo 
Nombre del Procedimiento: Verificacion de que se otorgue la asesoria o la asistencia juridica ai 
probable responsable en materia penal, durante la etapa de averiguacion previa; en la etapa de 
investigacion al imputado. 
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., r-TT>rai de Evaluacioo, 
Co^o"-0"" ■ Admi^uvo. 

Descripcion Narrativa; Proporcionar asistencia jundic%gra^t^r?fff^?ia penal, en indagatorias 

No. Actor Actividad Tiempo 
1 J.U.D. de indagatorias, 

Juzgados CIvicos y de 
Paz. 

Atiende solicitud de asistencia juridica y 
designa Defensor de Oficio o Publlco 

1 dla 

2 Brinda asistencia juridica al solicitante, 
ante la instancia correspondiente. 

5 dlas 

3 Recaba cedula de atencion. 15 dlas 
4 Informa a familiares o al solicitante sobre la 

situacion juridica. 
5 dlas 

5 Rinde informe.de actividades a la titular. 5 dlas 

6 Elabora concentrado mensual de 
actividades 

10 dlas 

Fin del procedimiento No lleva 
tiempo 

Tiempo aproximado de ejecucion; 41 dlas habiles. 

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 41 dlas habiles 

1 ■- El servicio se proporciona a usuarios a quienes se les atribuya la realizacion de 
una conducta tipificada como delito por las leyes penaies de la Ciudad de Mexico y demas 

j)rdenamientos aplicables, que no cuente con asistencia de defensor particular. 

i 

Dtftmor PuI>5(co 
2. Crlndu 2- Pccaba wduli <Jc •i. Infgrma a fimiliarcj 

jobre .'a Jtejaoon Jurtftu JurWo 5, Rinflc Infonnt dc 
tctMdvdvt C €ritTC3?lnfoff7tc MCRUMI dcAclivutfc; 

VALIDO 

Lie. Betzab^dliana Lopez Valentin 
Subdir^ctora Juridica. 

Puesto: JEFATURA DE UNI DAD DEPARTAMENTAL JURfDICA EN PROCESOS Y RECURSOS 
PENALES 
Proceso: Sustantivo 
Nombre del Procedimiento: Asesorla y representacion juridica a procesados ante Juez de 
Proceso. 
Descripcion Narrativa: Brindar asesorla y representacion juridica a personas que tiene calidad 
de procesados en algun procedimiento ante Juez de Proceso 
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SecretariadeAd^s^cionyFin^. 

Coordinacion General deE^cio^ 
„  •.!« A^ministrativ 

No. Actor Actividad \ ,, , —-—" Tiempo 

1 Jefatura de Unidad 
Departamental 
Juridica en Procesos 
y Recursos Penales. 

Atiende y analiza la solicitud de asesoria 
previamente recibida. 

2 dias 

IBs procedente? 

No ' 

Concluye el procedimiento 

Si 
2 Jefatura de Unidad 

Departamental 
Juridica en Procesos 
y Recursos Penales. 

Brinda asistencia juridica al solicitante ante 
el organo correspondiente y recaba cedula 
de orientacion y Asesoria Juridica. 

5 dias 

3 Jefatura de Unidad 
Departamental 
Juridica en Procesos 
y Recursos Penales. 

(Personal Tecnico 
Operative) 

Realiza y entrega informe de actividades de 
las acciones de defensa. 

15 dias 

4 Jefatura de Unidad 
Departamental 
Juridica en Procesos 
y Recursos Penales. 

Elabora y entrega concentrado mensual de 
actividades realizadas por los defensores. 

15 dias 

Fin del procedimiento 

Tiempo aproximado de ejecucion: 37 dfas habiles. 

Piazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No aplica 
dias habiles 

1.- El servicio se proporciona a usuarios a quienes se ies atribuya la realizacion de 
una conducta tipificada como delito por las leyes penales de la Ciudad de Mexico y demas 
ordenamientos aplicables, y que no cuente con representacion de abogado particular. 
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fROCEDeoJTE? 
asxstcc/a lu/ichza jnt® d irgano CO rrcso ond •.© rt© 

3.- Roalba informed© 

o 
cS) 

2^4 

VALID6 

Lie.- Betzab^iliana^opez Valentin. 
Subdirectora Juridica Penal 
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Puesto; JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENljAL ^mmA^TROCBSOS Y R^CURSOS 
PENALES 
Proceso: Sustantivo 
Nombre del Procedimiento: Asesoria y representacion juridica de la persona imputada ante Juez 
de Control o Tribunal de Juicio Oral. 
Descripcion Narrativa: Proporcionar asistencia juridica gratuita en materia penal, ante el Juez de 
Control o Tribunal de Juicio Oral en los que la norma tipifique como delito cuya pena exceda de 
os cinco afios. 

No. Actor Actividad Tiempo 

1 Jefatura de Unidad 
Departamental Juridica 
en Procesos y Recursos 
Penales. 

Atiende y analiza la solicitud de asesoria 
previamente recibida. 

2 dias 

^Es procedente? 
No 

Concluye el procedimiento 
Si 

2 Jefatura de Unidad 
Departamental Juridica 
en Procesos y Recursos 
Penales. 
(Personal Tecnico 
Operative). 

Brinda la asistencia juridica al solicitante 
ante el Juez de Control o Tribunal de 
Juicio Oral y recaba cedula de 
orientacion y Asesoria Juridica. 

5 dias 

3 Jefatura de Unidad 
Departamental Juridica 
en Procesos y Recursos 
Penales. 
(Personal Tecnico 
Operative) 

Realiza y entrega informe de actividades 
de las acciones de defensa. 

15 dias 

4 Jefatura de Unidad 
Departamental Juridica 
en Procesos y Recursos 
Penales. 

Elabora y entrega concentrado mensual 
de actividades realizadas por los 
defensores. 

15 dias 

Fin del procedimiento 

Tiempo aproximado de ejecucion: 37 dias habiles. 

Ptazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 33 dias 
habiles 

Aspectos a considerar; 
1.- El servicio se proporciona a usuarios a quienes se les atribuya la realizacion de una 
conducts tipificada como delito por las leyes penales de la Ciudad de Mexico y demas 
ordenamientos aplicables, y que no cuente con representacion de abogado particular. 
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VALIDO 

gppl 
, 0W-0 GOBIERNO DE LA 

C5UDAD OS MfiXICS 

Adprde y anaiira solidtud" 

Secretaria de Adiriinistracion y Finanzas. 

Coordinacidn Genera! de Evaiuacion, 
Modernizacion y Desarroib j^dministrativo- 

Z^BrincJa aastpnera 
juridica flntc ol • 

corrtrpondUirte 
5-- Reahra 4nformc dt- 

activkiades 
J.- EJabora y fc-ntrega conccntrado menriUal 

Fin del proccdimiGPilo 
© 

Lie.- Betzab^^iliana i^bpez Valentin. 
Subdirectora Juridic'a Penal. 

Puesto; JEFATURA DE UNI DAD DEPARTAMENTAL JURIDICA EN PROCESOS Y RECURSOS 
PENALES 
Proceso: Sustantivo 
Nombre del Procedimiento: Asesoria y representacion juridica en Tribunates Colegiados de 
Circuito en materia Penal. 
Descripcion Narrativa; Proporcionar asistencia juridica gratuita en materia penal a personas 
privadas de su libertad, ante los Tribunales Colegiados de Circuito en materia Penal en la Ciudad 
de Mexico. 

No. Actor Actividad Tiempo 

1 Jefatura de Unidad 
Departamental 
Juridica en Procesos 
y Recursos Penales. 

Atiende y analiza la solicitud de asesoria 
previamente recibida. 

2 dias 

^Es procedente? 

No 

Concluye el procedimiento 

Si 
2 Jefatura de Unidad 

Departamental 
Juridica en Procesos 
y Recursos Penales. 
(Personal Tecnico 
Operative) 

Realiza el estudio de las copias de las 
sentencias de Primera y Segunda 
Instancia, para el caso del Sistema 
Acusatorio, se analiza el audio y video de 
las audiencias celebradas. 

20 dias 

^Es procedente? 

No 

Concluye el procedimiento 

Si 
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Secretaria ce 
AdininistrscionyFinaBzas. 

General de Evaluacioo, 

No. Actor Actividad Modemizacioa y Desairollo Administi Tiempo 

3 Jefatura de Unidad 
Departa mental 
Juridica en Procesos 
y Recursos Penates. 
(Personal Tecnico 
Operativo) 

Acude al Centr 
firma de la De 
asistencia juric 
cedula de orier 

)££aIteaGiari0i3afaTrt3tsrrgr 
Amanda de Amparo, brinda 
ilca al solicitante y recaba 
itacion y Asesoria Juridica. 

TTcTias 

4 Jefatura de Unidad 
Departamental 
Juridica en Procesos 
y Recursos Penales. 

Se elaboran los juegos de copias 
correspondientes a la demanda de Amparo 
Directo. 

5 dias 

5 Jefatura de Unidad 
Departamental 
Juridica en Procesos 
y Recursos Penales. 
(Personal Tecnico 
Operativo) 

Presenta demanda de Amparo Directo a la 
autoridad responsabie (Salas Penales). 

2 dias 

6 Realiza y entrega informe de actividades 
de las acciones de defensa. 

15 dias 

7 Jefatura de Unidad 
Departamental 
Juridica en Procesos 
y Recursos Penales. 

Elabora y entrega concentrado mensual de 
actividades realizadas por los defensores. 

15 dias 

Fin del procedimiento 

Tiempo aproximado de ejecucion: 64 dias habiles. 

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion; 64 dias 
habiles 

Aspectos a considerar: 

1.- El servicio se propordona a sentenciados de la Ciudad de Mexico que no cuenten con 
representacion de abogado particular. 

< 
ss 
as 

1 
it 

^ 1 it Vf, 

U 
f. 

BROCED6ME? PROCEDENJt? 

—•> 

VALIDO 

j (*<aba en Cerftnj ?«Fr,t»rxlarto 
5.- 

ijr^irK) CCrjuS^nd'.BtHI 
i,- Ri-j-Uj .rtaor-Tit <fp ctWeCa car^gntiojo 

0 

Lie - Betzabe Liliana Lopez Valentin 
Subdirectora Juridica Penal 

Puesto; JEFATURA DE UNI DAD DEPARTAMENTAL JURIDICA EN PROCESOS Y RECURSOS 
PENALES 
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Proceso: Sustantivo 
Nombre del Procedimiento; Asesona y represen 
de Mexico. 
Descripcion Narrativa; Proporcionarasistencia juF+eHea-gfetete^rmra-teria-peTTalTante'la segunda 
instancia, esto es en las Salas Penales en la Ciudad de Mexico. 

£3^ Q031HRN0 DE LA 
■" CSUDAD DSK£X!CO 

Secretana de Administracioa y Finaozas. 

a ci 6 n itfrfdfda ante 'Sa i asPen a I e s de la Ciudad 
MocemJzacion y Desarrollo Admirustrativo. ' 

No. Actor Actividad Tiempo 

1 Jefatura de Unidad 
Departamental Jundica 
en Procesos y 
Recursos Penales. 

Atiende y analiza !a solicitud de asesorla 
previamente recibida. 

2 dfas 

i,Es procedente? 

No 

Concluye el procedimiento 

Si 
2 Jefatura de Unidad 

Departamental Juridica 
en Procesos y 
Recursos Penales. 
(Personal Tecnico 
Operative) 

Brinda asistencia juridica al solicitante, 
en Segunda Instancia y recaba cedula de 
orientacion y Asesoria Juridica. 

3 dfas 

3 Jefatura de Unidad 
Departamental Jundica 
en Procesos y 
Recursos Penales. 
(Personal Tecnico 
Operative) 

Presenta escrito de agravios a la Sala 
Penal correspondiente. 

15 dfas 

4 Jefatura de Unidad 
Departamental Juridica 
en Procesos y 
Recursos Penales. 
(Personal Tecnico 
Operative) 

Realiza y entrega informe de activldades 
de las acciones de defensa. 

15 dfas 

5 Jefatura de Unidad 
Departamental Juridica 
en Procesos y 
Recursos Penales. 

Elabora y entrega concentrado mensual 
de actividades realizadas por los 
defensores. 

15 dfas 

Tiempo aproximado de ejecucion; 50 dfas habiles. 

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 50 dias 
habiles 

Aspectos a considerar: 
1.- El servicio se proporciona a sentenciados de la Ciudad de Mexico, en segunda instancia 
por motive del recurso de apelacion interpuesto. en contra de las resoluciones de los jueces en 
materia penal, y que no cuenten con representacion de abogado particular. 
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,111 GOBIERNO DE LA 0'-%% CWCAD DE MEXICO 

Secretaria de Administracion y Finaazas. 

Cdordioacidii Gcd^ral dc Evaluccion, — 
Modemizacion y Desarrollo Adirdiustrativo. 

& 
PROClDim? 

2.' Hnr.da 
iatstancia jun'dlcfl 

a' BO.ic'jrie 

3.- EMkitj 
so.-c.tgdy/i; 

tftofv.tfieanta 
Conni 

-L-PresenU 
Kcnta ante la 

au:or5d3w 
S.' fealiza 
infarme de 
aciivdoces 

6.- r^borg y 
srxrtga 

cor.ceitrsdo 
fner.5v3J 

Fin del 
proadirmento 

VALIDO 

Lie.- Betz^^^iianl^pez Valentin 
Subdireetora Jundica Penal 

Puesto: JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL JURlDICA EN PROCESOS Y RECURSOS 
PENALES 
Proceso: Sustantivo 
Nombre del Procedimiento: Asistencia y representacion jundica ante Jueces de Ejecucion de 
Sanciones Penales de la Ciudad de Mexico y/o ante el Comite Tecnico Interdisciplinario. 
Descripcion Narrativa: Proporcionar asistencia jundica gratuita en materia de Ejecucion de 
Sanciones Penales, ante los Jueces de Ejecucion de la Ciudad de Mexico, acorde a la Ley 
^Jacional de Ejecucion Penal y demas disposiciones aplicables a la materia.   

No. Actor Actividad Tiempo 

1 Jefatura de Unidad 
Departamental Jundica en 
Procesos y Recursos 
Penales. 

Atiende y analiza la solicitud de asesoria 
previamente recibida. 

2 dias 

^Es procedente? 

No 

Concluye el procedimiento 

Si 
2 Jefatura de Unidad 

Departamental Jundica en 
Procesos y Recursos 
Penales. 
(Personal Tecnico 
Operative) 

B rind a asistencia jundica a I solicitante y 
recaba cedula de orientacion y Asesoria 
Jundica. 

3 dias 

3 Elabora solicitud de Beneficio Penitenciario o 
intervencidn ante el Comite Tecnico 
Interdisciplinario, por sanciones 
administrativas dentro del penal. 

7 dias 

4 Presenta escrito a la autoridad 
correspondiente, esta puede ser en materia 
de Ejecucion de Sanciones Penales o ante el 
Comite Tecnico Interdisciplinario. 

5 dias 
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Secretaria dc Administracion y Finanzas. 

Coordinacion General de Evskacion, 

No. Actor 
S I 

Actividad———————  ————~ Tiempo 

5 Realiza y entrega informe de actividades de 
las acciones de defensa. 

15 dias 

6 Jefatura de Unidad 
Departamental Juridica en 
Procesos y Recursos 
Penales. 

Elabora y entrega concentrado mensual de 
actividades realizadas por los defensores. 

15 dias 

Fin del procedimiento 

Tiempo aproximado de ejecucion: 47 dias habiles. 

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 47 dias habiles 

Aspectos a considerar: 

1.-EI servicio se proporciona a sentenciados de la Ciudad de Mexico, que pretendan obtener 
algun beneftcio penitenciario o solicitud que competa a la materia en cita y que no cuenten con 
representacion de abogado particular. 
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Lie.- Betzabe^liana1_6pez Valentin 
Subdirectora Juridica Penal 

Puesto: JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL JURIDICA EN PROCESOS Y RECURSOS 
PENALES 
Proceso: Sustantivo 
Nombre del Procedimiento: Asistencia y representacion juridica en Amparos Directos e 
Indirectos. 
Descripcion Narrativa: Proporcionar asistencia, asesona y representacion juridica gratuita en 
materia penal, ante los Tribunales Colegiados y Juzgados de Distrito de Amparo en la Ciudad de 
Mexico. 

No. Actor Actividad Tiempo 

1 Jefatura de Unidad 
Departamental Juridica en 
Procesos y Recursos 
Penales. 

Atiende y anaiiza la solicitud de asesoria 
previamente recibida. 

3 dias 

^Es procedente? 
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-Si 
w/ 

GOBISRNO DE LA 
CiUDAD OS MgKECO 

Sccretaria de Administracion y Fmanzas. 

No. Actor Acti Vi dad Coordinacion General ds Evaluacidn, Tiempo 

No ^ 

Concluye el procedimiento 
2 Jefatura de Unidad 

Departamental Juridica en 
Procesos y Recursos 
Penales. 
(Personal Tecnico Operative) 

Acepta y protesta cargo, asi como reaiiza 
analists del expediente de Amparo 

3 dias 

^Es procedente? 

No 

Concluye el procedimiento 
Si 

3 Jefatura de Unidad 
Departamental Juridica en 
Procesos y Recursos 
Penales. 
(Personal Tecnico Operative) 

Acude al Centro Penitenciario para brindar la 
orientacion y asesoria juridica, recabando 
cedula de orientacion y Asesoria Juridica. 

7 dias 

4 Reaiiza y entrega informs de actividades de 
las acciones de defensa. 

15 dias 

5 Jefatura de Unidad 
Departamental Juridica en 
Procesos y Recursos 
Penales. 

Elabora y entrega concentrado mensual de 
actividades realizadas por los defensores. 

15 dias 

Fin del procedimiento 

Tiempo aproxlmado de ejecucion: 43 dias habiles. 

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 45 dfas habiles 

1. El servicio se proporciona a usuarios que interpongan demanda de amparo directo e 
indirecto en contra de 6rganos Judiciales e Instituciones Penitenciarias en la Ciudad de 
Mexico y demas ordenamientos aplicables. 
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Secretatia de Administracion y Finanzas. 

1 '' Coordinacion General de Evalnacion, 
Modemizscion y Dcsairollo Admini^uvo. j 

Puesto: SUBDIRECClON JURIDICA. C1\I1L FAMI LIAR Y-~-DE—-ARREN DAM IENTO 
INMOBILIARIO  ——— 
Proceso: Sustantivo 
Nombre del procedimiento: Otorgamiento del servicio de asesona, orientacion y patrocinio en 
juicios civiles, familiares y de arrendamiento inmobiliario. 
Descripcion Narrativa: Brindar asesoria jundica, orientacion y patrocinio a los ciudadanos que lo 
soliciten, ya sea canalizados por alg 
coadyuvando con ello al respeto de 

una Dependencia o bien se presenten por propio derecho, 
os derechos humanos de los usuarios. 

No. Actor Actividad Tiempo 

1 Subdireccion Jundica Civil, 
Familiar y Arrendamiento 
Inmobiliario 

Reclbe al solicitante cuando este asi lo 
solicita. 

15 min 

2 Analiza la soiicitud de la persona usuaria, 
escucha, revisa los documentos presentados 
y explica de manera clara y detalla opinion 
jundica 

15 min 

^Procede patrocinio? 

No 
Comunica el motive de la inviabilidad, ya sea 
porque no es procedente o no se es 
competente para conocer del asunto, se 
canaliza al interesado a la Institucidn 
correspondiente. 
Si 

3 Aprueba la canalizacion al Modulo de 
Atencion Ciudadana para el registro en el 
Sistema de Asistencia Jundica y 
posteriormente se solicita estudio 
socioeconomico para de resultar procedente, 
se desiqne Defensor. 

45 min 

45 min 

Fin del procedimiento 

Tiempo aproximado de ejecucion; 1 dias habiles. 

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

Aspectos a considerar: 
1El usuario cuente con toda la documentacion necesaria para acreditar el interes jundico. 
2.- El estudio socioeconomico practicado sea aprobado para efecto de designer Defensor. 
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j Secretaria de Admin^tracion y Fmanzas. 

Coordir.acion Gsncrsi QuFv~teci«;r- 
Modernizacloay Desarrollo Admiaistrativo 

pRqceoi 
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vA 
Lie. Sflyia Marceia Arriaga Calderon 
C^ectora General de Servicios Legates 

Puesto; SUBDIRECCION JURIDICA. CIVIL, FAMILIAR Y DE ARRENDAMIENTO 
INMOBILIARIO 
Proceso: Sustantivo 
Nombre del Procedimiento; Atencion a solicitudes y canalizaciones de diversas Dependencias. 
Descripcion Narrativa: Brindar certeza juridica a los ciudadanos canalizados por diversas 
Dependencias respecto a I patrocinio solicitado.   

No. Actor Actividad Tiempo 

1 Subdireccidn Jundica Civil, 
Familiar y Arrendamiento 
Inmobiliario 

Recibe soiicitud de apoyo para la designacion 
de Defensor por parte de diversas 
Dependencias 

30 min 

2 Atiende a la persona usuaria, escucha, 
analiza documentos presentados y explica de 
manera clara y detalla situacion jundica 

45 min 

3 Recaba cedula de atencion 45 min 

i,Procede patrocinio? 

No 
Comunica el motivo de la inviabilidad, ya sea 
porque no es procedente o no se es 
competente para conocer del asunto, se 
canaliza al interesado a la Institucion 
correspondiente 

45 min 

Si 
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   O — 
GOSISRNO DS LA 

^ O^jO C^OAD SE KSXICO 

Secrctaria de Adramistracion yrinanzas. 

No. Actor Actividad 
Coordmcioa - 

Modemizacion y Desarrollo Administetivo. Tiempo 
4 Aprueba lb canalizacion at Modulo—de- 

Atencion Ciucladana para el registro en el 
Sistema de Asistencia Juridica y 
posteriormente se solicita estudio 
socioeconomico para de resultar procedente, 
se designe Defensor Publico 

45 min 

Fin del procedimiento 

Tiempo aproximado de ejecucion: 1 dia habil. 

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

1El oficio de canalizacion debe contar con los datos de localizacion del interesado para poder 
estar en posibilidad de contactarlo y agendar cita. 

2.- El asunto sea canalizado de forma correcta, es decir, sea competente esta Defensona para 
conocerlo. 

3.- E! estudio socioeconomico practicado sea aprobado para efecto de designar Defensor. 
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Lie. 
Di 

Marcela Arriaga Calderon 
:ora General de Servicios Legales 

Puesto; SUBDIRECCION JURID1CA, CIVIL. FAMILIAR Y DE ARRENDAMIENTO 
1NMOBILIARIO 
Proceso: Sustantivo 
Nombre del Procedimiento: Verificacion de los servicios de patrocinio que se otorgan en materia 
civil, familiar y de arrendamiento inmobiliario. 
Descripcion Narrativa: Brindar certeza jundica a los usuarios del servicio de patrocinio de la 

No. Actor Actividad Tiempo 
1 Subdireccion Juridica 

Civil, Familiar y 
Arrendamiento 
Inmobiliario 

Requiere informacion determinada de los 
expedientes de diversas areas. 

1 dia 
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Si ffe gosiernoo^ 

| secrctaria dc Admmistvacvon y Fmanzas. 

No. Actor Actividad i . Tiempo 

2 Recibe Ndta lnformativa^_d.etaUa4a^de1- 
asunto solicitadb por'parte del Defensor 
respecto del asunto asignado 

"Wlismo 
dia 

3 Revisa y analiza el Informs rendido y 
documentacion anexa y se determina si se 
cumple con las obligaciones o no y se 
informa a Superior Jerarquico. 

1 dia 

^Cumple con las obligaciones? 

NO 
Informa a Superior Jerarquico para iniciar 
las acciones procedentes.- ,, 
Concluye ei procedimiento 
SI 

4 Archiva revision. 

Fin del procedimiento 

Tiempo aproximado de ejecucion: 3 dias habiles. 

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 5 dias 
habiles 

Aspectos a considerar: 
1.- La verificacion de la atencion y patrocinio que se lleva a cabo, puede surgir o no 

de quejas o solicitudes realizadas tanto por los usuarios como por Organismos o 
Dependencias. 
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VAL1DO 

Lie. S^vfa Marcela Arriaga Calderon 
Dl^ctora General de Servicios Leg ales 

Puesto; JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL JURIDICA CIVIL Y DE ARRENDAMIENTO 
INMOBILIARIO 
Proceso: Apoyo 
Nombre del Procedimiento; Patrocinio jundico gratuito civil y de Arrendamiento Inmobiliario. 
Descripcion Narrativa; Proporcionar, asistencia juridica gratuita a las personas usuarias del 
servicio, en materia civil, cuantia menor, y oraiidad civil y mercantil. 

465 



  o 
Si §§ 

° 
Sccretaria de Administracion y Finanzas, 

Coordinacion General de Evaluacion, 

No. Actor Actividad Modemizacior. y Desarroiio Admir ■T&ipo ' 
1 J.U.D. Juridica Civil y 

de Arrendamiento 
Inmobiliario 

Recibe expediefite^ntegfadtrporiH^tffir' 
Juridica en Linea. 

-ntta-". 

2 Registra en Libro de control de Turno y en 
base de datos. 

Mismo dfa 

3 Entrega aT Defensor de Oficio o Defensor 
Publico el expediente. 

Mismo dia 

4 Recibe e integra el expediente para el 
estudio del asunto asignado. 

Variable 

5 Da inicio al proceso ante el Tribunal 
Superior de Justicia de la Ciudad de 
Mexico. 

Variable 

6 Elabora y entrega informe mensual de las 
actividades realizadas de los 
patrocinados a su cargo. 

30 dias 

7 Da de baja el expediente al concluir el 
juicio por convenio, sentencia, 
desistimiento del servicio o falta de 
interes juridico. 

Variable 

8 Recibe informe mensual de actividades y 
rinde informe a la Subdireccion Civil, 
Familiar y de Arrendamiento Inmobiliario 

30 dias 

Fin de procedimiento 

Tiempo aproximado de ejecucion; Variable 
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No aplica 

Aspectos a considerar: 
1.- Los Defensores de Oficio o Publicos en ejercicio de sus funciones dependen de los 
tiempos establecidos en el Codigo de Procedimientos Civiles aplicable para la Ciudad de 
Mexico, asi como los tiempos del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de Mexico para la 
prestacion de! servicio. 

2.- El patrocinio se proporcionara al interesado en los juicios del orden civil, mercantil y de 
arrendamiento inmobiliario bajo las siguientes condiciones; 

a) Solicitar el servicio de patrocinio juridico gratuito a traves de la J.U.D. Juridica en Linea. 
b) No estar siendo asistido por abogado particular. 
c) Asistir puntualmente a las citas agendadas por el personal de la Defensoria Publica. 
d) Cumplir con las obligaciones serialadas en el articulo 36 de la Ley de la Defensoria 
Publica del Distrito Federal. 
e) Portar el carnet de citas siempre que acuda con su Defensor Publico o de Oficio asignado. 
f) No se proporcionara el servicio de patrocinio juridico a dos o mas paries en un mismo 
proceso jurisdiccional, con el fin de evitar conflicto de intereses. 
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Coordination General de Evaluaci6s: 
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Lie. Ol^ia'^nrfquez Trejo 
Subdirectora Juridica Civil, Familiar y de Arrendamiento Inmobiliario 

Puesto: JEFATURA DE UN I DAD DEPARTAMENTAL JURIDICA CIVIL Y DE ARRENDAMIENTO 
INMOBILIARIO 
Proceso; Sustantivo 
Nombre de! Procedimiento: Patrocinio juridico gratuito en los juicios del orden civil, de 
arrendamiento inmobiliario y en los juzgados de cuantia menor solicitados mediante oficio. 
Descripcion Narrativa: Proporcionar, asistencia juridica gratuita a las personas usuarias de! 

causac o con motivo del transito de vehiculos. 

No. Actor Actividad Tiempo 
1 J.U.D. Juridica Civil y 

de Arrendamiento 
Inmobiliario 

Recibe expediente integrado porla J.U.D. 
Juridica en Linea de los hechos causados 
con motivo de transito de vehiculos. 

1 dia 

2 Registra en Libro de control de Turno y en 
base de datos. 

Mismo dia 

3 Entrega al Defensor de Oficio o Defensor 
Publico el expediente. 

Mismo dia 

4 Recibe e integra el expediente para el 
estudio del asunto asignado. 

Variable 

5 Da inicio al juicio de cuantia menor ante 
el Tribunal Superior de Justicia de la 
Ciudad de Mexico. 

Variable 

6 Elabora y entrega informe mensual de las 
actividades realizadas de los 
patrocinados a su cargo. 

30 dias 

7 Da de baja el expediente al concluir el 
juicio por convenio, sentencia, 
desistimiento del servicio o falta de 
interes juridico. 

Variable 

8 Recibe informe mensual de actividades y 
rinde informe a la Subdireccion Civil, 
Familiar y de Arrendamiento Inmobiliario 

30 dias 

Fin de procedimiento 
Tiempo aproximado de ejecucion: Variable 
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Vl.r # G0B1ERN0 DE LA 
J&A? CSCSAODEWf 

Sv-re'^ris de Administracion y Finauzas. 

Coordir.scioa General de Evaluaeioa, 

No. Actor Actividad ii , — -Tiempo 

Plazo o Periodo normativo-adn linistrativo maximo de atencion o resolucion: No aplica 

Aspectos a considerar: 
1Los Defensores de Oficio o Publicos en ejercicio de sus functones dependen de los tiempos 

establecidos en el Codigo de Procedimientos Civiles aplicable aplicable para la Ciudad de 
Mexico, asi como los tiempos'del Tribunal.Superior de Justicia de la Ciudad de Mexico para 
la prestacion del servicio. •" < - 

2.- El patrocinio se proporcionara al interesado en los juicios del orden civil de cuantia menor 
bajo las siguientes condiciones:" • ^ . 

a) Solicitar el servicio de patrocinio juridico gratuito a traves de la J.U.D. Juridica en Linea. 
b) No estar siendo asistido por abogado particular. 
c) Asistir puntualmente a las citas agendadas por el personal de la Defensoria Publica. 
d) Cumplir con las obligaciones senaladas en el articulo'36 de la Ley de la Defensoria 
Publica del Distrito Federal. 
e) Portar el carnet de citas siempre que acuda con su Defensor Publico o de Oficio asignado. 
f) No se proporcionara el servicio de patrocinio Juridico a dos o mas partes en un mismo 
proceso jurisdiccional, con el fin de evitar conflicto de intereses. 
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Lie. Olivia Enriquez Trejo 
Subdirectora Juridica Civil, Familiar y de Arrendamiento 

Puesto: JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL JURIDICA EN LINEA 
Proceso: Sustantivo 
Nombre del procedimiento: Asesoria y orientacion juridica gratuita para dictamen de patrocinio. 
Descripcion Narrativa; 

No. Actor Actividad Tiempo 

1 J.U.D. Juridica en Linea 
(personal tecnico operative) 

Registra al usuario y brinda asesoria. 1 dia 

2 Solicita al usuario la documentacion e 
informacion que debe presentar para 
dictaminar su peticion y genera una cita 
conforms a la agenda de trabajo. 

Mismo 
dia 

3 Revisa la documentacion e informacion, 
determinando la procedencia o no de la accion 
en el ambito legal. 

Mismo 
dia 
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.  ... o 
PH GOSIERNO DE LA 

CIUDAD DS MEXICO 

Secretaria de Administracion y Finanzas. 

Coordinacion General de Evaiuadon, 

No. Actor Actividac 
Modenuzacioa y JJesarrouO 

Tiempo 

4 hmite uri dictamen tecnico juridico y canaliza 
ai usuario a) area de Trabajo Social. Variable 

5 Practica un estudio socioeconomico, 
dictaminando la procedencia o no del 
patrocinio. 

Variable 

6 Emite un dictamen socioeconomico y designa 
- un- Defensor Publico, entregando el carnet de 
citas al patrocinado/a. * 

Variable 

7 J.U.D. Juridica en Linea Integra expediente administrativo y lo envia a 
la J.U.D. Juridica Familiar o a la J.U.D. 
Juridica Civil y de Arrendamiento Inmobiliario 
segun sea el caso. 

1 dia 

Fin del procedimiento 

Tiempo aproximado de ejecucion: variable. 

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A dias habiles 

Aspectos a considerar: 
1El usuario debera acudir a la Jefatura de Unidad Departamentai Juridica en Lmea acorde a! 

calendario de labores que determine la Defensoria Publica de la Ciudad de Mexico, en los 
horarios de servicio. 

2.- Para recibir atencion en el area de asesona presenciai, e! solicitante del servicio debera 
acudir puntualmente a la fecha de su cita y presentar los documentos con los cuales 
acrediten su peticion, mismos que ie fueron requeridos. 

3.- Para aplicar el estudio socioeconomico, el solicitante del servicio, debera de acudir 
puntualmente a la fecha de su cita y presentar comprobante de domicilio (actualizado), 
identificacion oficial vigente y comprobante de ingresos (en su caso). 

4.- No estar siendo asistido por abogado particular. 
5.- Cumplir con las obligaciones senaladas en el articulo 36 de la Ley de la Defensoria Publica 

del Distrito Federal. 
6.- No se proporcionara el servicio de patrocinio juridico a dos o mas partes en un mismo 

proceso jurisdiccional, con el fin de evitar conflicto de intereses. 
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G031ERN0DELA 
CIODAD DH K&CSCO 

Lie.- Oliva Enriquez Trejo 
Subdirectora Juridica Civil, Familiar y d 

Secrctan'a de Admihistracion y Finanzas. 

Coordiaacion General de Evaluacidn, 
Moderdzacion y Dssarrollo Adminisnatsvo. 

3 Arrendamiento Inmobiliario 

Puesto: JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL JURIDICA FAMILIAR 
Proceso; Sustantivo 
Nombre del Procedimiento; Patrocinio juridico gratuito en los juicios del orden familiar. 
Descripcion Narrativa: Proporcionar los servicios de asesona, asistencia y patrocinio juridico de 
manera obligatoria y gratuita, a la ciudadania en los Juicios del Orden Familiar, para defender 
los derechos de los patrocinados en el procedimiento judicial, desde el conocimiento inicial del 
asunto, hasta su conclusion, agotando todos los recursos necesarios y medios legales que en 
derecho procedan  

No. Actor Actividad Tiempo 

1 J.U.D. Juridica 
Familiar. 

Recibe expedients integrado por la J.U.D. 
Juridica en Linea. 

1 dia 

2 Registra en Libro de control de Turno y en 
base de datos. 

1 dia 

3 Entrega al Defensorde Oficio o Publico el 
expediente. 

1 dia 

4 Recibe e Integra el expediente para el 
estudio del asunto asignado. 

Variable 

5 Da inicio al proceso ante el Tribunal 
Superior de Justicia de la Ciudad de 
Mexico. 

Variable 

6 Elabora y entrega informs mensual de las 
actividades realizadas de los 
patrocinados a su cargo. 

30 dias 

7 Da de baja el expediente al concluir e! 
juicio por convenio, sentencia, 
desistimiento del servicio o falta de 
interes juridico. 

Variable 

8 Recibe informe mensual de actividades y 
rinde informe a la Subdireccion Juridica 
Civil, Familiar y de Arrendamiento 
Inmobiliario 

30 dias 

Fin de procedimiento 
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A dias 
habiles. 

Aspectos a considersr: 
1.- Los Defensores de Oficio o Publicos en ejercicio de sus funciones dependen de los 
tiempos establecidos en e! Codigo de Procedimientos Civiles aplicable para la Ciudad de 
Mexico, asi como los tiempos del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de Mexico para la 
prestacion del servicio. 

2.- El patrocinio se proporcionara al interesado en los juicios del orden familiar bajo las 
siguientes condiciones: 

a) Solicitar el servicio de patrocinio juridico gratuito a traves de la J.U.D. Juridica en Linea. 
b) No estar siendo asistido por abogado particular. 
c) Asistir puntualmente a las citas agendadas por el persona! de la Defensoria Publica. 
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d) Cumplir con las obligaciones senaladas sla Defensoria 
Publica del Distrito Federal. ! —   ^ 
e) Portar el carnet de citas siempre que acuda con su Defensor Publico o de Oficio asignado. 
f) No se proporcionara el servicio de patrocinio jundico a dos o mas partes en un mismo 
proceso jurisdiccional, con el fin de evitar conflicto de intereses. 
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VALID6 

Lk^ Olivi^Enriquez Trejo 
Subdirectora Juridica Civil, Familiar y de Arrendamiento Inmobiliario 

Puesto: JEFATURA DE UN1DAD DEPARTAMENTAL DE SUPERVISION. VERIFICAClON Y 
CONTROL DE PROCESOS. 
Proceso: Sustantivo. j 
Nombre de! procedimiento: Supervision y vigilancia del cumplimiento de las obligaciones del 
personal de ia Direccion de Defensoria Publica de la Ciudad de Mexico. 
Descripcion narrativa: Realizar visitas de supervision y vigilancia en el ejercicio de las funciones 
del personal adscrito a la Direccion de Defensoria Publica de la Ciudad de Mexico, con la finalidad 
de verificar el cumplimiento de las obligaciones determinadas en la Ley de Defensoria Publica 
de la Ciudad de Mexico. 

No. Actor Actividad Tiempo 
1 Jefatura de Unidad 

Departamental de Supervision y 
Control de Procesos 

Recibe oficio de solicitud, programa 
actividades de supervision, designa al 
personal a su cargo, y notifica al personal 
a supervisar. 

5 dias 

^Se ejecuta supervision? 
NO 
Levanta Constancia de Hechos, asienta 
los motives y emite nota informativa a la 
Subdireccion Civil, Familiar y de 
Arrendamiento Inmobiliario. 

2 dias 

SI 
Ejecuta supervision y remite su informe a 
la Subdireccion Civil, Familiar y de 
Arrendamiento Inmobiliario 

Variable 

2 Emite informe definitive y entrega a la 
Subdireccion Juridica Civil, Familiar y de 
Arrendamiento Inmobiliario. 

8 dias 
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3 Recibe D<derolltalkCinS3EfbdiTectof 
* i 

JurfcSGQ— . Civil,——Familiar y dp 
Arrendamiento Inmobiliario, para dar 
seguimiento. 

Variable 

4 Jefatura de Unidad 
Departamental de Supervision y 
Control de Procesos 

Realizavisita de seguimiento al personal 
que fue sujeto de supervision, para 
corroborar el cumplimiento de las 
observaciones. 

5 dias 

^Cumple con las observaciones? 
NO 
Elabora y envia nota informativa del 
incumplimiento a la Subdireccion Jurldica 
Civil. Familiar y de Arrendamiento 
Inmobiliario para determinar inicio del 
procedimiento administrative 
sancionatorio. 

3 dias 

SI 
5 Jefatura de Unidad 

Departamental de Supervision y 
Control de Procesos 

Informa el incumplimiento de las 
observaciones a la Subdireccion Juridica 
Civil, Familiar y de Arrendamiento 
Inmobiliario. 

3 dias 

6 Jefatura de Unidad 
Departamental de Supervision y 
Control de Procesos 

Archiva el expedients de supervision 
como concluido. 

2 dias. 

Fin de! Procedimiento 
Tiempo aproximado de ejecucion; 40 dias habiles. 
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: Variable 

Aspectos a considerar: 
1Los plazos de tiempo indicados como variables no dependen de esta Jefatura por 

lo que no es posible indicarlos con precision. 

s* i|-i 1. R«H>e oftfp Cf lUUcuitiApmgi i mi jupemjjWn ynrttftfi 

5Up*P"t>>in? 
2. 2. Vitiflatrrfoimc yersiu pl<l JU )eflnr»n-cr»ttt 

<\ yi.'.it* 3s 

diifjrvUvo tb 

!. rl s > -3r 
/ ' Phwvaflfifif; 4* SCJfAl cor»clu?do —>© 

IcvjaU 
ir»onr.» « SCAT 

rtftKion yrnvfirtoti 
taruiriplimitflto « sew 

VALIDO 

LIC. OLIVIA ENRIQUEZ TREJO 
SUBDIRECTORA JURIDICA CIVIL, FAMILIAR Y DE ARRENDAMIENTO INMOBILIARIO 

Puesto: JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE SUPERVISION, VERIFlCAClON Y 
CONTROL DE PROCESOS. 
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Secretaria de Administracioa y Finaszas. 

Coordinacion General de cvaluacifis. 
Modcmizacion y Desarrolio Administratsvo. 

Proceso; Apoyo. 
Nombre del procedimiento: Evaluacion de procedimientos, programas y areas operativas de la 
Defensona Publica. 
Descripcion narrativa: Realizar evaluaciones al cumplimiento de las obligaciones previstas en los 
ordenamientos legales aplicables, asi como la eficacia, eficiencia y calidad de los procedimientos 
y programas implementados en las areas operativas de la Direccion de Defensoria Publica, 

No. Actor Actividad Tiempo 
1 Jefatura de Unidad 

Departamental de 
Supervision y Control de 
Procesos 

Recibe oficio de solicitud de evaluacion. Variable 

^Cuenta con los elementos necesarios 
para la evaluacion? 
NO 
Envia oficio al solicitante informando 
que no es procedente la evaluacion. 

Variable 

SI. 
2 Jefatura de Unidad 

Departamental de 
Supervision y Control de 
Procesos 

Programa actividades, designa 
personal y notifica a! area sujeta a 
evaluacion. 

3 dias 

3 Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Supervision y Control de 
Procesos, 

Ejecuta evaluacion, analiza la 
informacion obtenida y elabora informe. 

Variable 

4 Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Supervision y Control de 
Procesos 

Envia informe al solicitante de la 
evaluacion. 

8 dias 

Fin del Procedimiento 
Aspectos a considerar; 

1Los plazos de tiempo indicados como variables no dependen de esta Jefatura por 
lo que no es posible indicarlos con precision. 
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Sccretaria de Administracion y Finaazas. 

Coordinacicn General de Evaluacioa, 
Moderaizacioa y Dssarrollo Adsninistrativo. 

J 

Lie. OLIVIA ErtoOtr&ZTREJO 
SUBDIRECTORA JURIDICA CIVIL, FAMILIAR Y DE ARRENDAMIENTO INMOB1LIARIO. 

Puesto; JEFATURA DE UN1DAD DEPARTAMENTAL DE SUPERVISION. VERlFICAClON Y 
CONTROL DE PROCESOS. 
Proceso: Apoyo 
Nombre del procedimiento: Control Estadlstico de la Defensorla Publica. 
Descripcion narrativa: Consolidar la informacion estadistica de las actividades de cada una de 
las areas que integran la Direcctdn de Defensorla Publica, a fin de apoyaren la programacion de 
metas y objetivos institucionales, asi como atender la solicitud de informacion interna, de 

No. Actor Actividad Tiempo 
1 Jefatura de Unidad 

Departamental de 
Supervision y Control de 
Procesos 

Recibe y analiza los informes y 
concentrados de actividades de las areas de 
la Direccion de Defensoria Publica. 

Variable 

2 Descarga informes en tablero de control. 8 dias 

3 Elabora informe de Evaluacion de 
Desempeno de Metas. 

5 dias 

4 Elabora oficio para remitir el informe de 
Evaluacion de Desempeno de Metas. 

1 dia 

5 Remite a la Direccion Ejecutiva de 
Administracion, el informe de "Evaluacion de 
Desempeno de Metas" a la Direccion de 
Defensoria Publica. 
Fin del Procedimiento 

1Los plazos de tiempo indicados como variables no dependen de esta Jefatura por lo que 
no es posibie indicarlos con precision. 
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Secretar'a de Adm^istracror. y rinanzas. 

Ccc-dfracidn General de EvaJuacior, 
Mcdsrnizscldn y Dcsarrc-io Adiniaisa^vo. 

LIC. OLIVWENRIQUEZ TREJO ...   —_ 
SUBD1RECTORA JURIDICA CIVIL, FAMILIAR Y DE ARRENDAMIENTO INMOBILiARIO 

Puesto: JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE SUPERVISION, VERIFICACION Y 
CONTROL DE PROCESOS. 
Proceso: Apoyo 
Nombre del procedimiento: Establecer mecanismos de control de gestion de calidad. 
Descripcion narrativa: Implementacion de mecanismos de control de gestion, mejoras a los ya 
existentes y controles de calidad en la Direccion de Defensona Pubiica, a traves del diagnostico 
y diseno de estrategias que contribuy 

No. Actor Actividad Tiempo 
1 Jefatura de Unidad 

Departamental de 
Supervision y Control de 
Procesos 

Recibe solicitud para elaborar 
diagnostico y propuesta de modificacion 
de procedimientos o documentos para 
mejora en la calidad de los servicios que 
bdndan las areas de !a Direccion de 
Defensona Pubiica. 

Variable 

2 Instruye al personal para recabar 
informacion y elaborar el diagnostico de 
algun procedimiento o area relacionada 
con los servicios que brinda la Direccion 
de Defensona Pubiica. 

15 dias 

3 Determina de manera fundada y 
motivada la necesidad de 
modificaciones a procedimientos o 
documentos relacionados con los 
servicios que prestan las areas de la 
Direccion de Defensona Pubiica. 

8 dias 

^Diseha propuesta de modificacion? 
NO 
Envia nota informativa al superior 
jerarquico solicitante, explicando del por 
que no es viable una propuesta de 
modificacion. 

Variable 

SI 
4 Jefatura de Unidad 

Departamental de 
Supervision y Control de 
Procesos 

Presenta a la Direccion de Defensoria 
Pubiica, el proyecto de mecanismos de 
mejora en documentos o 
procedimientos para garantizar la 
calidad de los servicios que brindan las 
areas de la Direccion de Defensoria 
Pubiica. 

8 dias. 

Fin del Procedimiento 

1Los plazos de tiempo indicados como variables no dependen de esta Jefatura por 
lo que no es posible indicarlos con precision. 
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VALID6 

LIC. OLIVbreNRIQUEZ TREJO 
SUBDIRECTORA JURlDICA CIVIL, FAMILIAR Y DE ARRENDAMIENTO INMOBILIARIO. 

Puesto: JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE SUPERVISION, VERIFlCAClON Y 
CONTROL DE PROCESOS. 
Proceso: Apoyo 
Nombre del procedimiento: Asesoramiento para la instrumentacion de Procedimientos 
Administrativos: Constancias de Hechos y Actas Admimstrativas. 
Descripcion narrativa: Implementacion de mecanismos de control de gestion, mejoras a los ya 
existentes y controles de calidad en la Direccion de Defensona Publica, a traves del diagnostico 
y diseno de estrateqias que contribuyan al meioramiento continuo de los servicios que se brindan. 

No. Actor Actividad Tiempo 
1 Jefatura de Unidad 

Departamental de 
Supervision y Control de 
Procesos 

Recibe oficio de solicitud se asesona para 
instrumentacion de Constancia de 
Hechos y/o Acta Administrativa. 

3 dfas 

2 Brinda asesoria. 1 dia 
3 Proporciona los instrumentos necesarios 

a las Unldades Administrativas de Apoyo 
Tecnico Operative. 

1 dia 

Fin del Procedimiento 5 dias 
Aspectos a considerar; 

1.- No aplica 

476 



G03SERN0 DS LA 
P qosao DS 

Secretana de Administtacion y Fir.anzas. 

Coordinacion General de Evaluacion, 
Modemizacion y Desarrollo Administrativo. 

E ^ 
5 n 
11 

zt _ o- 
i? S l£r O 

1. Recibesolidtud de 
asesoria para 

iralnanertadon de 
Coratanda de Hedfios y/o 

Acta Adjnlnistrat^'a. 

Z-EHridaauewia 

3. Propofciona los 
instrumentos 

necesarica a la: 
Unlasdes 

AtimlnistraSivas de 
Apoyo Tecnico 

Operative 

VALID6 

LIC. OlSlWTENRiQUEZ TREJO 
SUBDIRECTORA JURIDICA CIVIL, FAMILIAR Y 
DE ARRENDAMIENTO INMOBILIARIO. 

Puesto: D1RECCI6N DE PROCESOS JURISDICCIONALES Y ADMIN1STRATIVOS 
Proceso; Estrategico 
Nombre del procedimiento: Coordinacion y Validacion. 

No. Actor Actividad Tiempo 

1 Direccion de Procesos 
Jurisdiccionales y 
Administrativos. 

Coordina y valida las estrategias de los 
procesos y procedimientos de cada una de las 
Subdirecciones y Jefaturas de Unidad 
Departamental a su cargo. 

1 dia 

2 Prepara y revisa ia documentacion 
correspondiente de las Subdirecciones y 
Jefaturas de Unidad Departamental a su cargo 
que deba suscribir el titular de la Direccion 
General. 

1 dia 

Fin del procedimiento 
Tiempo aproximado de ejecucion: 
vez que los procesos y procedimk 
Jefaturas de Unidad Departament 
normatividad vigente. 

Mo se senala ningun tiempo aproximado de ejecucion, toda 
sntos que esta Direccion, asi como las Subdireccion y las 
al a su cargo se sujetan a los tiempos que establece la 

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion; XX dias habiles 

Aspectos a considerar; 
1.- NOAPLICA 
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VALIDC 

Uc.SM\a Marcela Arriaga Calderon 
irectora General de Servicios Legales 

Puesto: ENLACES DE ASUNTOS JUR1SDICCIONALES, ADM1N1STRAT1V0S Y DE 
1NCONFORM1DAD 
Proceso: Apoyo 
Nombre del procedimiento: Elaboracion de estrategias en defensa de la Administracion Publica 
de la Ciudad de Mexico, en los juicios laborales y contenciosos administrativos. 
Descripcion Narrativa: Operar, organizar, sistematizar y orientar los procedimientos, 
instrumentos y acciones que permitan la elaboracion de estrategias en defensa de la 
Administracion Publica de la Ciudad de Mexico, en ios juicios laborales, contencioso 

No. Actor Actividad Tiempo 

1 Enlace de Asuntos 
Jurisdiccionales 

Recibe la documentacion que le turna la 
Direccion de Procesos Jurisdiccionales y 
Administrativos para su registro y tramite. 

30 
minutos 

2 Registra la documentacion en ei libro de 
control y se lo turna al area correspondiente 
para su analisis, estudio y elaboracion del 
proyecto de contestacion de demandas, del 
recurso que proceda, del amparo 0 del oficio. 

30 
minutos 

3 Una vez analizado el asunto en estudio junto 
con la JUD correspondiente, recibe el 
proyecto de la contestacion de demanda, del 
recurso, del amparo 0 del oficio y 
posteriormente lo turna a la Direccion de 
Procesos Jurisdiccionales y Administrativos, 
para su revision y establecer acciones que 
permitan una estrateqia iuridica. 

1 dias 
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No. Actor Actividad 1 JTiempo 

4 Una vez revisad^t^^sao^Tproyecto de 
contestaci6n"de demanda, del recurso, de! 
amparo o del pficio, junto con la 
documentacion ' ariexa, entre las areas 
correspondientes, pasa a firma de la persona 
titular de la Direccion General de Servicios 
Legales. 

1 dia 

5 La Direccion de Procesos Jurisdiccionales y 
Administrativos, recibe la documentacion 
firmada por la persona titular de la Direccion 
General de Servicios Legales, turnandola a la 
JUD correspondiente para su tramite y 
seguimiento procesal ante las autoridades 
correspondientes, hasta su conclusion. 

1 hora 

6 Gestiona el tramite de la contestacion de 
demanda, del recurso, del amparo o del oficio, 
ante la autoridad correspondiente. recibe el 
acuse respective, informado a la Direccion de 
dicho tramite, lo entrega a la JUD para su 
resguardo. 

30 
minutos 

Fin del procedimiento 

Tiempo aproximado de ejecucion; 5 dias habiles. 

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No aplica por 
estar sujeto a los terminos establecidos en el procedimiento de cada materia. 

Aspectos a considerar: 
1.- Los asuntos de extrema urgencia seran contestados e! mismo dia o al dfa 

siguiente de su recepcion. 
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VAL1D0 

Lie.-^iyaTfCarlos Recinas Sanabria 
Director de Procesos Jurisdiccionales y Administrativos 

Puesto: JEFATURA DE UN1DAD DEPARTAMENTAL DE JUICIOS C1VILES Y AGRARiOS 
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Proceso: Sustantivo 
Nombre del Procedimiento; Juicio Ordfnario Civil. 
Descripcibn Narrativa: En la Jefatura de Unidad-D« 
demanda en contrade la Administracion Publica de la ... . 
analizado el escrito de demanda, lo turna al personal tfecnico.gpeFetivrr^rrespondiente. 
Habiendo realizado lo anterior, el personal tecnico operattvb realiza un analisis y estudio del caso 
en concrete, elaborando los oficios de estilo, solicitan'do ante las diversas Unidades 
Administrativas de la Administracion Publica de la Ciudad de Mexico, la informacion pertinente 
para estar en aptitud de dar contestacion a la demanda. 
Aprobados los oficios, son debidamente diligenciados por el personal tecnico operative 
correspondiente; asimismo, dicho personal elabora el proyecto de escrito de contestacion de 
demanda, quien lo remite a la Jefatura de Unidad Departamental, para su debida aprobacion. 

No. Actor Actividad Tiempo 

1 Jefatura de Unidad 
Departamental de Juicios 
Civiles y Agrarios. 

Recibe emplazamiento de demanda en 
contra de la Administracion Publica de la 
Ciudad de Mexico. 

1 dia 

2 Evalua el escrito de demanda y lo asigna 
al Personal Tecnico Operative 
correspondiente, instruyendo al margen 
del documento la estrategia conducente, 
para estar en aptitud de dar contestacion a 
la demanda de merito. 

1 dia 

3 Jefatura de Unidad 
Departamental de Juicios 
Civiles y Agrarios. 

(Personal Tecnico 
Operative) 

Una vez realizado lo anterior, el Personal 
Tecnico Operative, precede a realizar un 
analisis del escrito de demanda, para 
poder identificar que informacion y 
documentacion resultan necesarias, para 
una debida defensa juridica. 

1 dia 

4 Elabora oficios solicitando la informacion y 
documentacion respectiva a las distintas 
Dependencias, Organos 
Desconcentrados. Crganos 
Descentralizados, Unidades 
Administrativas, Alcaidias, Institutes o 
Empresas de Participacion Estatal, o a 
quien en su caso la tenga en resguardo. 

1 dia 

5 Aprobados los oficios, son gestionados por 
el Personal Tecnico Operative ante las 
distintas Dependencias, Organos 
Desconcentrados, 6rganos 
Descentralizados, Unidades 
Administrativas. Alcaidias, Institutes o 
Empresas de Participacion Estatal, o a 
quien en su caso la tenga en resguardo. 

1 dia 
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No. Actor 
j j'-J— 

Actividad j    -Ttermcr' 

6 Elabora el proyecto de escrito de 
contestacion de demanda. 

5 dias 

7 Presenta para su evaluacion ante la 
Jefatura de Unidad Departamental, el 
proyecto de contestacion de demanda. 

1 dias 

Fin del procedimiento 11 dias 

Tiempo aproximado de ejecucion: 11 dias habiles. 

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: conforme al 
Codigo de Procedimientos Civiles para el Distrito Federal, NO APLICA UN PLAZO 
MfNIMO 0 MAXIMO 

Aspectos a considerar: 
1.- En base de la complejidad del escrito de demanda, puede variar el tiempo de 

ejecucion del procedimiento. 

.7 
V^) 

1 j 

3! 

e 1 

VALIDO 

I Itij'wi tl MO/i ->• tmicatetv-yia/ 
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Lie. Jose Lils Venandio Enriauez 
Subdirectorlde Juices Civiles, Amparos y Recursos de Inconformidad 

Puesto: JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE JUICIOS CiVfLES Y AGRARIOS 
Proceso: Sustantivo 
Nombre del Procedimiento: Juicio Oral Civil. 
Descripcibn Narrativa: En la Jefatura de Unidad Departamental se recibe emplazamiento de 
demanda en contra de la Administracion Pubiica de la Ciudad de Mexico, quien despues de haber 
analizado el escrito de demanda, lo turna ai personal tecnico operative correspondiente. 
Habiendo realizado lo anterior, el personal tecnico operative realiza un analisis y estudio del caso 
en concrete, elaborando los oficios de estilo, solicitando ante las diversas Unidades 
Administrativas de la Administracion Pubiica de la Ciudad de Mexico, la informacion pertinente 
para estar en aptitud de dar contestacion a la demanda. 
Aprobados los oficios, son debidamente diligenciados por el personal tecnico operative 
correspondiente; asimismo, dicho personal elabora el proyecto de escrito de contestacion de 
demanda, quien lo remite a la Jefatura de Unidad Departamental, para su debida aprobacion, 
quien previas observaciones le da el visto bueno. 
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lipP! SOB1ERNO OS LA 
IWI 0;m*? CWDADDEK&XO 

Sccrctaria de Acirdnistracion y Fmsazas. 

Coordiiiacion General ce Svaluacion, 

No. Actor ACtividad Modemizacion y Dcsarxollo Aa*ums 
rauvo. j 
Tiempo 

1 Jefatura de Unidad 
Departamental de Juicios 
Civiles y Agrarios. 

Recibe emplazarnierTtS^e^aemanda en 
contra de la Administracion Publica de (a 
Ciudad de Mexico. ' 

1 dia 

2 Evalua el escrito de demanda y lo asigna 
al Personal Tecnico Operative 
correspondiente, instruyendo al margen 
del documento la estrategia conducente, 
para estar en aptitud de dar contestacion a 
la demanda de merito. 

1 dia 

3 Jefatura de Unidad 
Departamental de Juicios 
Civiles y Agrarios. 

(Personal Tecnico 
Operative) 

Se realiza un analisis del escrito de 
demanda, para poder identificar que 
inform acid n y documentacion resultan 
necesarias, para una debida defensa 
juridica. 

1 dia 

4 Elabora oficios solicitando la informacion y 
documentacion respectiva a las distintas 
Dependencias, Organos 
Desconcentrados, Crganos 
Descentralizados, Unidades 
Administrativas, Alcaldias, Institutes o 
Empresas de Participacion Estatal, o a 
quien en su caso la tenga en resguardo. 

1 dia 

5 Aprobados los oficios, son gestlonados por 
el Personal Tecnico Operative ante las 
distintas Dependencias, Organos 
Desconcentrados, Organos 
Descentralizados, Unidades 
Administrativas, Alcaldias, Institutes o 
Empresas de Participacion Estatal, o a 
quien en su caso la tenga en resguardo. 

1 dia 

6 El Se realiza el proyecto del escrito de 
contestacion de demanda. 

3 dias 

7 Se presenta para su evaluacidn ante la 
Jefatura de Unidad Departamental, el 
proyecto de contestacion de demanda. 

1 dias 

Fin del procedimiento 9 dias 

Tiempo aproximado de ejecucion: 9 dfas habiles. 

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion; conforme al 
Codigo de Procedimientos Civiles para el Distrito Federal, NO APLICA UN PLAZO 
MINIMO 0 MAXIMO 

482 



ll Skf^co 

Scmraria de 

■■ r^-ralde EvaluaciAn, Coordmac>cn ^ Adminisitativo. 
^lodemizacion y Uesan 

Aspectos a considerar: 
1- En base de la complejidadhtel escrito de demanda, puede variar el tiempo de 

ejecucion del procedimiento. 
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VALIDO 

^na 
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Ve uis ncio 
de C or cos 

Lie. Jose 
Subdirec 

inquez 
inles, Amparos y Recursos de Inconformidad 

Puesto: JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE JU1CIOS CIVILES Y AGRARIOS 
Proceso: Sustantivo 
Nombre del Procedimiento: Juicio Agrario. 
Descripcion Narrative: En la Jefatura de Unidad Departamental se recibe emplazamiento de 
demanda en contra de la Administracion Publica de la Ciudad de Mexico, quien despues de haber 
analizado el escrito de demanda, lo turna al personal tecnico operative correspondiente. 
Habiendo realizado lo anterior, el personal tecnico operative realiza un anaiisis y estudio del caso 
en concreto, eiaborando los oficios de estilo, solicitando ante las diversas Unidades 
Administrativas de la Administracion Publica de ia Ciudad de Mexico, la Informacion pertinents 
para estar en aptitud de dar contestacion a ia demanda. 
Aprobados los oficios, son debidamente diligenciados por el personal tecnico operative 
correspondiente: asimismo, dicho persona! elabora el proyecto de escrito de contestacion de 
demanda, quien !o remite a la Jefatura de Unidad Departamental, para su debida aprobacion, 
quien previas observaciones le da el visto bueno,  

No. Actor Actividad Tiempo 

1 Jefatura de Unidad 
Departamental de Juicios 
Civiles y Agrarios. 

Recibe emplazamiento de demanda en 
contra de la Administracion Publica de la 
Ciudad de Mexico. 

1 dia 

2 Evalua el escrito de demanda y lo asigna 
a( Personal Tecnico Operative 
correspondiente, instruyendo al margen 
del documento la estrategia conducente, 
para estar en aptitud de dar contestacion a 
la demanda de merito. 

1 dia 
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etarm Sec 

No. Actor Actividad , \ -TfeTffpo 

3 Jefatura de Unidad 
Departamental de Juicios 
Civiles y Agrarios. 

(Personal Tecnico 
Operativo) 

Se realiza un inaffsis del escrito—de 
demanda, para !-^edern3entfficar que 
informacion y documentacion resultan 
necesarias, para una debida defensa 
juridica. 

-1jdfa 

4 Elabora oficios solicitando la informacion y 
documentacion respectiva a las distintas 
Dependencias, Organos 
Desconcentrados, Organos 
Descentralizados, Unidades 
Administrativas, Alcaldias, Institutes o 
Empresas de Participacion Estatal, o a 
quien en su caso la tenga en resguardo. 

1 dia 

5 Aprobados los oficios, son gestionados por 
el Personal Tecnico Operativo ante las 
distintas Dependencias, Organos 
Desconcentrados, Organos 
Descentralizados, Unidades 
Administrativas, Alcaldias, Institutes o 
Empresas de Participacion Estatal, o a 
quien en su caso la tenga en resguardo. 

1 dia 

6 Se realiza el proyecto del escrito de 
contestacion de demanda. 

3 dias 

7 El Personal Tecnico Operativo presenta 
para su evaluacion ante la Jefatura de 
Unidad Departamental, el proyecto de 
contestacion de demanda. 

1 dias 

Fin del procedimiento 9 dias 

Tiempo aproximado de ejecucion: 9 dias habiles. 

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion; conforme a 
la Ley Aqraria, NO APLICA UN PLAZO MINIMO 0 MAXIMO 

Aspectos a considerar; 
1.- En base de la complejidad del escrito de demanda, puede variar el tiempo de 

ejecucion del procedimiento. 
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VALIDO 

GOBSERNOOELA 
o ClUOADDE^ca 

Secretar. 
fedcAtoini®ac;.6ayf^s- 

IPtObr 3 
I Ev»K» f! 
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Lie. Jos© Luis Venancio bflriquez 
Subdirector de Jufeios Ciyiies, Amparos y Recursos de Inconformidad 

Puesto: JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE ASUNTOS C1VILES NO 
CONTENCiOSO 
Proceso: Sustantivo y de Apoyo 
Nombre del Procedimiento; Jurisdiccion Voluntaria de Apeo y Deslinde. 
Descripcion Narrativa: Tiene lugar siempre que no se hayan fijado los limites que separan un 
jredio de otro u otros, o habiendose fijado hay motivo fundado para creer que no son exactos. 

No. Actor Actividad Tiempo 

1 Unidad Departamental 
de Asuntos Civiles No 
Contencioso. 

Recibe el emplazamiento al Gobierno de la 
Ciudad de Mexico, registra en ia base de datos 
SIGDO y turna al personal operative 
correspondiente, instruye al margen del 
documento lo conducente a efecto de elaborar 
los oficios de solicitud de informacion y 
documentacion y poder contestar la promocion 
del procedimiento civil no contencioso. 

1 dfa 

2 Estudia la promocion planteada, elabora el 
proyecto de contestacion y adiciona la 
informacion con que cuente respecto del asunto. 

1 dia 

3 Aprueba el proyecto de contestacion y presents 
ante ia autoridad jurisdiccional o Notario Publico 
correspondiente. 

2 dias 

4 Revisa las publicaciones en el boletin judicial y 
notificaciones correspondientes a la Diligencia de 
Apeo v Deslinde. 

60 dias 

5 Exhibe los informes rendidos ante la autoridad 
jurisdiccional. 

15 dias 

6 Acude a la diligencia de apeo y deslinde y de 
acuerdo a las circunstancias del caso, 
comparece y participa en la misma. 

15 dias 

i,Esta conforme'? 
NO 

Formula recurso de apelacidn. 8 dias 
Si 

7 Fin del procedimiento 

485 



- GOBISRNO del* 

Sec^ade Ad^stracionvFinar^. 

^adonGeneraUcBval^on, 

No. Actor Actividad \ Tiempo 

^Se esta confor-mel^ ' 

NO 

8 Se promueve amparq indlrecto. 15 dias 

Fin del procedimiento 

Tiempo aproximado de ejecucion: 117 dfas habiles. 

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: Conforms al 
Codigo de Procedimientos Civiles para el Distrito Federal, no aplica un plazo mfnimo o maximo. 

Aspectos a considerar: 
1.- Dependiendo de las particularidades de cada caso, el procedimiento de apeo y 

deslinde tomara un plazo de ejecucidn que puede oscilar entre 4 meses a varios anos, ya 
que en la jurisdiccion voluntaria no aplica la caducidad de la instancia. 

i&U 

7. opfiioirt 
no | 

VALIDO 

Lie. Jose Luis Venancio Enriquez 
Subdirec/or de Jiifcios Civles, Amparos y Recursos de Inconformidad 

Puesto: JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE ASUNTOS CIVILES NO 
CONTENCIOSO 
Proceso: Sustantivo y de Apoyo 
Nombre del Procedimiento: Diligencias de Jurisdiccion voluntaria varias. 
Descripcion Narrativa: Todos los actos en que por disposicion de la ley o por solicitud de los 
interesados, se requiere la intervencion del Juez, sin que este promovida ni se promueva cuestion 

No. Actor Actividad Tiempo 

1 Unidad Departamental 
de Asuntos Civiles No 
Contencioso. 

Recibe notificacion al Gobierno de la Ciudad 
de Mexico, registra en la base de datos 
SIGDO y turna al personal operative, instruye 
lo conducente. 

1 dia 

2 Estudia la promocibn planteada, elabora el 
proyecto de contestacion, comparecencia o 
requerimiento correspondiente, y se adiciona 
la informacion con que cuente. 

5 dias 

3 Aprueba el proyecto de contestacion y 
presents ante la autoridad jurisdiccional o 
Notario Publico correspondiente. 

3 dias 
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iipyil o 53 
gobiernodela 
^•s.soAO SJ'i W5R-— 

^nadeAtoi^ciinyW-^- Secretana 

No. Actor Actividad ^nacionGenetaideEvalua^ Tiempo 

4 Revisa la piiblicigjgfcdgfn y 
notificaciones relacionadasjqon, la^iiligencia^ 
de jurisdiccion voltmrariaT' 

o60 djas 

5 Exhibe ante la autoridad jurisdiccional los 
informes recibidos. 

15 dias 

6 Acude a la Diligencia/Audiencia 1 dia 

^Esta conforme'? 

SI 

Fin del procedimiento 

NO 
7 Formula recurso de apelacion. 8 dias 

i,Se esta conforme? 

SI 
Fin del procedimiento 

NO 
8 Se promueve amparo indirecto. 15 dias 

Fin del procedimiento 

Tiempo aproximado de ejecucion: 117 dias habiles. 

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: Conform© al 
Codigo de Procedimientos Civiies para el Distrito Federal, no aplica un plazo mlnlmo o 
maximo. 

Aspectos a considerar: 
1.- Dependlendo del objeto de la jurlsdiccion voluntaria o requerimiento judicial de 

que se trate, la autoridad instructora sefialara los terminos que considere procedentes para 
la realizacion de cada acto a cargo de las paries. 

2.- Tratandose de requerimientos de informacion en materia civil o familiar, el 
procedimlento concluye atendiendo directamente lo solicitado si se trata de competencia de 
la Direccion General de Servicios Legales, y en caso de corresponder a diversa Unidad 
Administrativa, se concluye exhibiendo ante la unidad competent©. 

T. OafcVr BfiriA«Xi<)i<Rrrt0)r \ lr fcpnwfci* -> v umt —> aH'U«ncn.,»udUhO» 

tortfar:i9? 
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MYomuwt ipfUaV, s 

£r. Pro ftiuwt 

I l ^0 fid 

Lie. Jose Luis Venaj^cio Enr^quez 
Subdirectof de Juiaos Civifes, Amparos y Recursos de Inconformidad 

VALIDO 
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Se^tariadeAdtninistracionyFl^. 

DE UNIDAD DEPART; .MEN Mi 

rf^danC^ld^v^ 

AS^WOS'^IVILES NO Puesto; JEFATURA 
CONTENCIOSO 
Proceso: Sustantivo y de Apoyo 
Nombre del Procedimiento; Otorgamiento de Visto Bueno de la Mesa de Asuntos Civiles. 
Descripcion Narrativa: Acuerdo, solicitud de las Dependencias Organos Desconcentrados, 
Entidades y Alcaldias previo a ejercer los recursos autorizados para cubrir el gasto el gasto por 
conciliaciones de juicio en tramite o para el cumplimiento de sentencias definitivas favorables a 
las personas ffsicas o morales en los juicios de caracter civil, mercantil, agrario y contencioso- 

No. Actor Actividad Tiempo 

1 Unidad Departamental de 
Asuntos Civiles No 
Contencioso. 

Recibe, estudia, examina y califica la solicitud 
de visto bueno, turna e instruye al personal 
operativo. 

3 dias 
habiles 

2' Revisa la documentacion presentada por el 
solicitante de! visto bueno, verifica que 
cumpla con todos los requisites establecidos 
en los Lineamientos respectivos. En caso de 
existir omisiones o errores. esta sera devuelta 
mediante oficio. 

5 dias 

3 Inspecciona y evalua e! monto por el que se 
solicita el visto bueno y el sustento legal que 
soporta el mismo, ya sea en resoiucion judicial 
o convenio. 

8 dias 
habiles 

4 Estudia y elabora la secuela procesal de la 
solicitud de visto bueno. 

15 dias 
habiles 

5 Integra la solicitud y su secuela procesal al 
proyecto del Acta de Sesion. 

3 dias 
habiles 

6 Participa, actua y proyecta en la Sesion de la 
Mesa de Asuntos Civiles, somete a votacion 
de sus inteqrantes. 

1 dia 
habil 

7 Elabora el oficio en el que se comunica el 
otorgamiento del visto bueno, o en su caso, la 
devolucion de la solicitud de visto bueno. 
{Fin del Procedimiento) 

3 dias 
habiles 

Fin del procedimiento 

Tiempo aproximado de ejecucion: 40 dias habiles. 

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resoiucion; N/A dfas habiles 

Aspectos a considerar: 
1.- El tiempo de otorgamiento de Visto Bueno podra variar conforme a la naturaleza del asunto, 
ya sea en materia civil, mercantil, agrario y contencioso administrative, asi como la complejidad 
de! mismo, en relacion con la propia secuela procesal con que se haya desarrollado. Igualmente, 
dependera de la fecha en que se ingrese la solicitud en relacion con la celebracion de cada una 
de las sesiones ordinarias de la Mesa, que regularmente se celebran cada quince dias habiles, 
y solo en casos de suma urgencia, se llevan a cabo sesiones extraordinarias. 
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VALIDO 

m Ur.r~<U 

Lie. Jose Lui^VenanciorEnriqlez 
Subdirector de Juiciosyfcivilea; Amparos y Recursos de Inconformtdad 

Puesto: JEFATURA DE UNiDAD DEPARTAMENTAL DE JUICIOS DE AMPARO "A" 
JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE JUICIOS DE AMPARO "B" 
Proceso: Sustantivo 
Nombre del Procedimiento; Juicio de Amparo. 
Descripcion Narrativa: Identificar la estrategia a seguir en los juicios de amparo promovidos en 
contra de la Jefa de Gobierno, Secretario de Gobierno, Consejero Juridico y de Servicios 
Legales, asi como las dependencias de la Administracion Publica de la Ciudad de Mexico que 

No. Actor Actividad Tiempo 

1 Jefe de Unidad 
Departamentai de 
Amparos. 

Registra en el libro de control de 
emplazamientos, identifica documento y 
determina por escrito a I margen del 
documento la accion a realizar al personal 
operative (justificado y previo en caso de que 
se haya solicitado la suspension del acto 
reclamado), asi como la elaboracion de los 
oficios de solicitud de informacion 
respectivos. 

1 dia 

2 Elaboracion del proyecto de Oficios de 
solicitud de informacion, y del informe previo 
(en caso de que se haya solicitado la 
suspension del acto reclamado). 

1 dia 

^Se solicito la suspension del acto 
reclamado? 
No 

Se continua con el termino concedido por el 
articulo 117 de la Ley de Amparo 
Si 
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o,.- GOBIERNO D£ LA 
P aCDAOEJSMSsXSCO 

Secretaria de Administracidn y rinanzzs- 

No. Actor 
. , Coordinacion Oeneral as cvaiuaciou. 
ACtlVldad Mnriemizacion v DesairoUo Adffiinistrativo. Tiempo 

3 Se elabora informe en el termino estable_cido. 
en el articulol28 de la Ley de Amparo. Se 
turna al personal operativo de mensajena 
para la presentacion del Informe Previo en el 
organo jurisdiccional correspondiente. 

r!Z dias 

4 Aprobacion del proyecto de Oficios de 
solicitud de informacidh; se turna al personal 
operativo de mensajena para la presentacion 
de los oficios. 

1 dia 

5 Elabora Proyecto de Informe Justificado 7 dlas 
6 Revision y aprobacion del proyecto de informe 

justificado, firma y presentacion al organo 
Jurisdiccional. 

4 dlas 

7 Se dicta sentencia por parte de la Autoridad 
Jurisdiccional Federal correspondiente 
iLa sentencia es condenatoria? 

No 

Se continua con procedimiento hasta en tanto 
se ordene por el organo jurisdiccional el 
archivo del expediente como totalmente 
concluido 
Si 

Se turna al personal operativo, a fin de que se 
elabore el proyecto de recurso de revision 
dentro del termino concedido por el articulo 86 
de la Ley de Amparo. 

7 dlas 

8 Re visa y aprueba del proyecto de recurso de 
revision, y presentacion al organo 
Jurisdiccional. 

3 dlas 

Fin del procedimiento 

Tiempo aproximado de ejecucion; 30 dlas habiles. 

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucidn: N/A dfas habiles 

Aspectos a considerar: 
1.- Las Jefaturas de Unidad Departamental de Amparos "A" y "B", remitiran !os informes 
previos y justificados a traves del personal Tecnico Operativo/Mensajena al Poder Judicial de la 
Federacion para su presentacion. 
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VALIDO 

, GOBISRNO DE l-A 
Ol^AP COSAD SS ME^'.CO 

Sccretaria de Administracion y Finaazas. 

Coordinacion General de Evaluacion, 
Modemizacion y DcsanoUo Administrativo. 

Lie. Jose Lu|s Venartj6io Enfiquez 
Subdirector/de Juicios Civifes, Amparos y Recursos de Inconformidad 

Puesto; JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE RECURSOS DE INCONFORMIDAD 
Proceso: Sustantivo 
Nombre del procedimiento: Recurso de Inconformidad. (Ley de Procedimiento Administrativo) 
Descripcion Narrativa: Medio legal con el que cuentan los interesados y afectados para 
manifestar su desacuerdo sobre los actos y resoluciones de las autoridades adminisl rativas. 

No. Actor Actividad Tiempo 
1 Unidad Departamental de 

Recursos de 
Inconformidad. 

Se recibe el recurso de inconformidad, se 
anota en el libro de registro, se le asigna el 
numero consecutive de expedients que le 
corresponda y se turna al personal tecnico 
operative correspondiente, instruyendo a I 
margen del documento lo conducente. 

1 dia 

2 Unidad Departamental de 
Recursos de 
Inconformidad. 
(Personal Tecnico 
Operative) 

Se precede al estudio y analisis de! recurso de 
inconformidad planteado, as! como una 
revision minuciosa de los documentos que se 
acompanan al mismo, a efecto de comenzar la 
elaboracion del proyecto del acuerdo 
aplicable. 
El acuerdo puede: 

• Admitir, 
• Prevenir, o 
• Desechar 

3 dias 

i, Precede? 

No 
Unidad Departamental de 
Recursos de 
Inconformidad. 

Se reallza el analisis y estudio 
correspondiente y se concluye que el recurso 
de merito debe ser desechado, se emite el 
proveido respective y se manda a notificar de 
manera personal al recurrente, dando por 
terminado dicho medio de impugnacion. 

5 dias 

^Procede? 

Si 

Continua el Procedimiento 
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c m 'SW. 
gobiernc de la 

0 aUPAOC£M&3CO 

Sccretaria de Administracion y Fiasnzas. 

No. Actor Actividad Coordinacion General de Evaiuacio; 'Tiempo "wo. ~ 
3 Unidad Departamental de 

Recursos de 
Inconformidad. 
(Personal Tecnico 
Operative) 

En easo de incumplir d6Mb%c:requ1sTtos de ley, 
se presenta un prQyeGiQ-tee--ae«erdo^Tr5rque ' 
se prevendra al. recurrente para que en e! 
plazo de cinco dias habiles se subsanen las 
irregularidades. - " 
Transcurrido el -termino concedido al 
inconforme se revisa que haya desahogado la 
prevencion realizada y en caso de ser omiso 
se le tendra por no interpuesto el recurso. 
Si desahoga el recurrente en tiempo y forma 
requeridos, se emite un acuerdo por el que se 
admits a tramite el medio de impugnacion 
planteado, agotando las etapas procesales 
hasta llegar a la resolucion. 

5 dias 

^Precede? 

No 

Concluye el procedimiento 

^Precede? 

Si 
4 Se elabora un auto de radicacion, en el que se 

ordena girar atento oficio a la autoridad 
administrativa que emitio el acto o resolucion 
que causa agravio al inconforme y se solicita 
rinda un informs y envie el expedients 
administrativo. 
Posteriormente se admits a tramite el medio 
de impugnacion planteado, agotando las 
etapas procesales hasta llegar a la resolucion. 

60 dias 

5 En la resolucion se indica al recurrente que en 
caso de estar inconforme con la misma, 
cuenta con el plazo de quince dias habiles 
para interponer juicio de nulidad ante el 
Tribunal. 

30 dias 

Fin del procedimiento 

Tiempo aproximado de ejecucion: 104 dias habiles. 

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: Conforme a la Ley 
del Procedimiento Administrative de la Ciudad de Mexico no hay un periodo especifico, solo 
marca directrices de tiempo para las prevenciones. audiencias y dictado de sentencia, para el 
resto del procedimiento se atiende a los terminos generates que establece el Codigo de 
Procedimientos Civiles para el Distrito Federal. 

Aspectos a considerar: 
1Dependiendo de las particularidades de cada caso, sera el tiempo que se tarde en resolverse 

el recurso administrativo. 
2 - En el plazo legal que se senala, no se contemplan los incidentes que puedan llegar a 

interponerse, ni las solicitudes de suspension que se presenten, y mucho menos las 
promociones. 
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' gobisrno de la 0 CIUDAD DE WSKICO 

Se-ir.ria de Administrscion y Fsnanzas. 

Coordinacion General de Evaluacion, | 
infqrme y la 3.- Tampoco se contempla el tiempo que tarda e 

documentacion ^plicitada, este- va variando segdn la carga de trabaiQ_v_eLvolwmen de las 
constancias que yan a remit:r l— — ^ 

VALID6 

Lie. Jose Luis yenando 
Subdirector de Juicios Amparos y Recursos de Inconformidad. 

Puesto: JEFATURA DE UNiDAD DEPARTAMENTAL DE RECURSOS DE INCONFORMIDAD 
Proceso: Sustantivo 
Nombre del Procedimlento; Recurso de Inconformidad. (Ley de! Notariado para la Ciudad de 
Mexico). 
Descripcion Narrativa: Medio legal con el que cuentan los interesados y afectados para 

No. Actor Actividad Tiempo 
1 Unidad Departamental de 

Recursos de Inconformidad. 
Se recibe el recurso de inconformidad, se 
anota en e! libro de registro, se le asigna el 
numero consecutivo de expedients que le 
corresponda y se turna al personal tecnico 
operative correspondiente, instruyendo al 
marqen del documento lo conducente. 

1 dla 

2 El personal tecnico operative 
correspondiente precede al estudio y 
analisis del recurso de inconformidad 
planteado, asi como una revision 
minuciosa de los documentos que se 
acompafian al mismo, a efecto de 
comenzar la elaboracion del proyecto del 
acuerdo que le recaera. 
El acuerdo puede: 

• Admitir 
• Frevenir 
• Desechar 

1 dla 

^Procede? 

No 

Si despues de haber realizado el analisis y 
estudio correspondiente, se concluye que 
el recurso de merito debe ser desechado, 
se emite el proveido respective y se 
manda a notificar de manera personal al 
recurrente, dando por terminado dicho 
medio de impugnacion. 

3 dlas 

^Precede? 
SI 

Continua 

493 



Kl 0TC0 

Secretaria de Adrrnr.isfeadou y Finaazas. 

Coordtei6nGenera. 

No. Actor Actividad Modem^cionyue^^^ ̂ Tiempo„ 

3 Unidad Departamental de 
Recursos de Inconformidad. 
(Persona! Tecnico 
Operative) 

Pero si se adUerter-qtleTace falta 
documentacion o no se ha cumplido con 
los requisites ,de ley, el personal tecnico 
operative corcespondiente presenta un 
proyecto de .acuerdo en el que se 
prevendra al recurrente para que en el 
plazo de diez dias habiles se subsanen las 
irregularidades. 
Transcurrido el termino concedido al 
inconforme se revisa que haya 
desahogado la prevencion realizada y en 
caso de ser omiso se le tendra por no 
interpuesto el recurso. 
Si desahoga el recurrente en tiempo y 
forma requeridos, se emite un acuerdo por 
el que se admite a tramite e! medio de 
impugnacibn planteado, agotando las 
etapas procesafes hasta llegar a la 
resolucion. 

10 dias 

^Precede? 

No 

Concluye el procedimiento 

^Precede? 

Si 
4 Unidad Departamental de 

Recursos de Inconformidad. 
Se solicita al inferior jerarquico un informe 
y la remision del expedients en un plazo de 
diez dias habiles, con fundamento en el 
articulo 244 de la Ley del Notariado para la 
Ciudad de Mexico. 
Posteriormente se admite a tramite el 
medio de impugnacion planteado, 
agotando las etapas procesales hasta 
llegar a la resolucion. 

46 dias 

6 Unidad Departamental de 
Recursos de Inconformidad. 
(Personal Tecnico 
Operative) 

Se ordena notificar de manera personal al 
recurrente en un piazo maximo de diez 
dias, contados a partir de la firma de la 
resolucion. 

10 dias 

Fin del procedimiento 

Tiempo aproximado de ejecucion: 70 dfas habiles. 

Plazo o Pen'odo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: Conforme a la 
Ley de! Notariado para la Ciudad de Mexico, no hay un periodo especifico, solo marca 
directrices de tiempo para las prevenciones, audtencias y dictado de sentencia, para el resto 
del procedimiento se atiende a los terminos generales que establece el Codigo de 
Procedimientos Civiles para el Distrito Federal. 

Aspectos a considerar: 
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Secretarial 
^nistractonyrinanzas- 

" -a. General de Evasion, CoordinacionC Acnanistrativo. 4 

1.- Dependiendo de las particularidades de c^da^igp^efia^Hfefripo que se tarde en 
resolverse el recurso administrativo. 

2.- En el plazo legal que se sengla, no se cont&nptetnos incidentes que puedan ilegar a 
interponerse, ni las solicitudes de suspension que se presenten, y mucho menos las 
promociones. 

3.- Tampoco se contempla el tiempo que tarda el inferior jerarquico en rendir su informe 
y la documentacion soiicitada, a pesar de que se senate el termino de diez dias, ya que este 
varia segup la carga de trabajr^e la autoridad y del volumen de las constancias que van a 
remitir. 

VALIDO 

Lie. Jose Ljflis Venahcio Epquez. 
Subdirectcjr de Juipios Ciyiles, Amparos y Recursos de Inconformidad. 

Puesto: JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE JUICIOS LABORALES "A" 
JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE JUICIOS LABORALES "B" 
Proceso: Apoyo. 
Nombre del procedimiento: Contestacion de demandas laborales. 
Descripcion Narrativa: Contestacion de demandas laborales promovidas por trabajadores en 
contra de la Jefatura de Gobierno v c e la Administracion Publica, ambos de la Ciudad de Mexico. 

No. Actor Actividad Tiempo 

1 J.U.D. de Juicios Laborales Recibe demanda, y posteriormente registra en el 
control intemo de la Jefatura, se senala 
instruccion al abogado responsable al margen de 
la demanda notificada y se le turna 

1 dia 

2 Realizar oficio a la Unidad Administrativa 
correspondiente a fin de contar con documentos, 
elabora proyecto de contestacion, rubrica y envia 
a superior jerarquico y se esta a la espera para 
su aprobacion (Personal tecnico - operative) 

2 dias 

3 Recabar escrito de contestacion debidamente 
firmado, y el Personal tecnico - operative lo 
prepara para su presentacion 

1 dia 

4 Presentar contestacion firmada ante e! Organo 
Jurisdiccional correspondiente 

1 dia 

Fin del procedimiento 

Tiempo aproximado de ejecucion: 05 dias habiles. 

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 05 dias habiles 

Aspectos a considerar: 
1El procedimiento, se encuentra regulado y acotado en su esencia y tramite por la Ley 
Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, as! como por la Ley Federal de! Trabajo de 
aplicacion supletoria a la ley previamente referida. 
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Secretaria de Administncion y Finsszss. 

Coordinacion General de Evaluacion, 
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3. RfabarfuTo de OtifrnieWnfroWQ/ it P*riCQ»rutnire • lo pnfpor* rtc # 
. 

VAL1D0 

•rnestb Pablo ws 
Subdirector de Juicios L^borales y de Resoluciones de Cumplimiento de Capital Humano 

Puesto: JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE CUMPLIMIENTO DE 
RESOLUCIONES DE CAPITAL HUMANO 
Proceso: Sustantivo 
Nombre del procedimiento: Otorgamiento de Visto bueno de la Mesa de Asuntos de 
Cumplimiento de Capital Humano. 
Descripcion Narrativa; Revision de las solicitudes de visto bueno presentadas por las 

No. Actor Actividad Tiempo 

1 Unidad Departamental 
de Cumplimiento de 
Resoluciones de 
Capital Humano. 

Recibe la solicitud de visto bueno. 1 dia 

2 Registra y turna a I Personal Tecnico 
Operative (Perito en Contabilidad para la 
validacion de la planilla de liquidacion). 

5 dias 

3 Turna al Personal Tecnico Operative, para la 
revision de los requisitos establecidos en los 
Lineamientos correspondientes. 

5 dias 

^Reune requisitos? 

No 

Se devuelve a la Dependencia, Organo 
Desconcentrado, Entidad o Alcaldia 
correspondiente, para que subsane las 
omisiones e inicie el procedimiento 
nuevamente. 
Si 

4 Se Integra y se envfa la carpeta de asuntos 
para sesion a cada integrante de la Mesa de 
Asuntos de Cumplimiento de Capital Humano 
de la Comision de Estudios Juridicos de la 
Ciudad de Mexico. 

15 dias 
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GQBieRN0 OE LA OUDAO C2 KSSJCO 

Sscretana de Adtninisf aci6n y Finatizas. 

•..^luacida. -T,   n.r.r.nrr;' G. (jooroui^1^ - 
Modemizacion y DesanoUo / No. Actor Actividad d-Tierr^o5- 

Se elabora y envia el oficio^ej^tgJ?jjeacucM-^^tas" ^— 
bien de la devolucion sTla Dependencia, 
6rgano Desconcentrado, Entidad o Alcaldfa 
correspondiente, una vez que el 6rgano 
Colegiado determino.sobre la procedencia de 
pago.  
Fin del procedimiento 

Tiempo aproximado de ejecucion: 29 dias habiles. 

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 45 dias 
habiles 

Aspectos a considerar; 
1.- El tiempo del procedimiento para el otorgamiento de visto bueno podra variar de acuerdo a la 
carga de trabajo, asi como a la naturaleza del asunto, en virtud de que Mesa de Asuntos de 
Cumplimiento de Capital Humano de !a Comision de Estudios Juridicos de la Ciudad de Mexico 
conoce de juicios en materia Contenciosa, Laboral y Amparos Laborales y Administrativos. 
Igualmente, dependera de la fecha en que se ingrese la solicitud de visto bueno en relacion con 
la celebracibn de cada una de las sesiones ordinarias o extraordinarias del 6rgano Colegiado. 

3- Reautrj y 
tumaal 
P<rsonsJ TcCniCO 

Cccratlvo csf» 
»evi>ii5n <Se10J rtquUitoj 

5^ tla&orj y ciwia el olido dt 
visto bocno o 

drvoiucidfi a la 
Autoiiasd corf«po<-<fertor 

Int«gra 
cnpet* de as unto s par# 

ftiidn 
Recibt la sollotud de visto bueno 

2.- Regutra y 
tutna at fv-to Contabk 

[Niao CUMP1E 
X O ^ JC 

zl 3 
« z Oeviielve la Solicitud Si 

o 

VALIDO 

.v^-trdTEmesto PaBI^RdSleT 
Subdirector de JuicioSs Laborales y de Resoluciones de Cumplimiento de Capital Humano 

Puesto: SUBDIRECCI6N DE JUICIOS PENALES, CONTENCIOSO ADM 1NI STRATI VO Y 
COMPILACION 
Proceso; Apoyo 
Nombre del procedimiento: Estrategias de los procesos y procedimientos de las Jefaturas de 
Unidades Departamentales. 
Descripcion Narrativa: Validacion y realizacion de las estrategias de los procesos y 
procedimientos de cada una de las Jefaturas de Unidades Departamentales. 
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No. Actor Actividad | ^odemizaciony DesarroUo AQniB1- 
iSUZ.UV-O- r— 
Tiempo 

1 Subdireccion de 
Juicios Penales, 
contencioso 
Administrativo y 
Compilacidn. 

Valida y realiza (as ..estrategras-^^e^los 
procesos y procedimientos de cada una de 
las Jefaturas de Unida'des Departamentales a 
su cargo. 

2 Una vez agotados los procesos y 
procedimientos que realizan las Jefaturas de 
Unidades Departamentales, se pasa a firma 
del titular de la Direccion General de Servicios 
Legales. 

3 Una vez firmado el documento 
correspondiente por el titular de la Direccion 
General de Servicios Legales, se instruye a 
las Jefaturas de Unidades Departamentales, 
que corresponda para que realice las 
gestiones necesarias para el tramite de 
entrega de dichos documentos. 
Fin del procedimiento. 

Tiempo aproximado de ejecucion; No se senala ningun tiempo aproximado de ejecucion, 
toda vez que los procesos y procedimlentos que esta Subdireccion y las Jefaturas de 
Unidad Departamental, adscritas se sujetan a lostiempos que establece la normatividad 
vigente. 
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: XX dias 
habiles 

1.- No aplica 

Ss 
8! 
a' § 

5 

^1 

s i 

(lNICI<7 ^■ 

3. Se il :?■ L-jtr j 
l.Valdaynata 2. Se i»3 a ffitro del Unijads: OepsrejroBnWas. que ijjsiaowgaKt* tituhrdab Osiaccion kw pKK«o:y Ceneafde Smvcb: la: goatones para « ptocadimtemoi Ugabs tomto deBninga de dchce 

documenKK 

~~~>0 

VALIDO 

1 
Lie. SHyiCMarcela Arriaga Calderon 
Dip^ctora General de Servicios Legales 

Puesto: JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE JUICIOS PENALES 
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Secretaria de AdirJnistraci6n y n****- ^ 

Proceso: Sustantivo y de apoyo I " CQordlaadC)aGenera5 de Evaluacior.,^ 
Nombre del Procedimiento: Formulacion de Denunpia y/^Qj^rali^esarxoiioAdinrajs^^0- 
Descrtpcion Narrativa: Presentacion de denuncia Wo querella ante .ei,Mlcustefjo-PtibIico de la 
Ciudac de IVlexico o Federal. ^^ 

No. Actor Actividad .f. Tiempo 

1 Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Juicios Penales 

Analiza !a solicitud realizada mediante oficio 
ilamada del Ministerio Publico Local o Federal 
y/o Dependencia, a efecto de brindarasesoria 
y/o formular denuncia y/o querella. 
^Precede? 

2 Si 
3 dia Se asigna al personal tecnico operative a 

efecto de que comparezca ante el Ministerio 
Publico Local o Federal, revisa e! expediente 
y formula denuncia y o querella. 

3 Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Juicios Penales 

(Personal tecnico 
operative) 

Elabora hoja de datos obtenidos del 
expediente y anexa copia de la denuncia y/o 
querella, para integrar el expediente y enviarlo 
al archivo. 

No 
Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Juicios Penales 

Realiza el oficio de respuesta informando las 
causas por las que no es procedente atender 
su solicitud. 

(Personal tecnico 
operative) 

Tiempo aproximado de ejecucion: 03 dias habiles. 

Aspectos a considerar: 
1Dentro de! procedimiento, es importante tomar en consideracidn que ios plazos 

pueden variar sin que dicha circunstancia sea imputable a la Jefatura de Unidad 
Departamenta! de Juicios Penales, toda vez que el Ministerio Publico lleva a cabo diversas 
actuaciones dentro de la indagatoria. 

1- O u Qa 
< a z 

/-"N. 
tNicio—y 

l;Ana!iz3 la 
solldtud pans 

iflentificsr que sea 
procedente Is 

Denunda o Que/elia 

i Pro cede? 

-> 

NO 

Reaics el ofiao de 
rejpuesta 

inforrfiando las 
csusaj porlas que 
no es procedentt 

2. St asigna at 
persona! tecnico 

operative para 
comparecer antt 

el M.P. 

3. Eisbora boja de datos 
obtenidos del 

expedients yanexa 
copia de la denuncia 

y/o querella 
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VALIDO 

SeOTtari.^Ad^u6n^i=-«- 

^0-Sn==.6r.Oane»ldeEvala®6». 

Lie.- Arty^p KQpr-fguez Cuevas 
Subdir^ctof-d^Juicios Penales, 
Contencioso Administrative y Compilacion 

Puesto: JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE JUICIOS PENALES 
Proceso; Sustantivo y de apoyo 
Nombre del Procedimiento: Otorgamiento de Perdon y/o Acuerdo de Reparacion de Dano. 
Descripcion Narrativa: Mediante el pago de la reparacion del dano, puede otorgarsele al imputado 
o probable responsable, el perdon o bien celebrar acuerdos reparatorios, siempre que acrediten 
haber realizado el pago por la cantidad establecida en el dictamen pericia! emitido por perito 

No. Actor Actividad Tiempo 

1 Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Juicios Penales 

Recibe al probable responsable o imputado 
que solicita el otorgamiento del perdon, 
mostrando dictamen pericial en materia de 
valuacion de dano. 

2 Solicita el expediente, a efecto de analizar si 
corresponde la cantidad establecida como 
pago por reparacion del dano con la que 
aparece en e! dictamen. 

1 dia 

^Cumple? 

No 

Se solicita al probable responsable o 
imputado que verifique la informacion con la 
autoridad ministerial y posterlormente regrese 
una vez que los datos hayan sido verificados. 
(Concluye el procedimiento) 
Si 

3 Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Juicios Penales 

(Personal Tecnico 
Operative) 

Se formula la orden de cobro y se le entregue 
al Imputado o presunto responsable, para que 
realice el pago en la Tesorena de la Ciudad 
de Mexico. 

1 dia 

4 Recibe del presunto responsable o imputado 
los comprobantes de pago emitidos por la 
Tesorena de la Ciudad de Mexico, verifica 
que las cantidades por concepto de 
reparacion del dano que pago, coincidan con 
las del expediente y elabora un proyecto de 
escrito de otorgamiento de perdon y/o escrito 
de celebracion de acuerdo reparatorio. 
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y CSUSAC DE ^SKICO 

Secretarfa do Administradon v Finanzas. 

Coordir.acidn General de Evaiuscion, 
rativo. No. Actor Actividad Modcmlzacida y D( sTfe^inis! 

5 Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Juicios Penales 

Analiza y aprueba el proyecto reahzado por el 
personal tecnico operativo; le entrega dos 
originales al probable responsabie o imputado 
para que io presente a la autoridad que 
determinara el expediente y recabara dos 
originales para el expediente que se forme en 
la Jefatura de Unidad. 

bia 

6 Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Juicios Penales 

(Personal Tecnico 
Operative) 

Se complementa el expediente formado con 
motivo del otorgamiento del perdon y/o 
acuerdo reparatorio en el que se establecera 
Io referente a este procedimiento y se envia al 
archivo. 

Fin del procedimiento 

Tiempo aproxlmado de ejecucion: 03 dias habiles. 

Aspectos a considerar; 
1.- 

2.- 

Dentro del procedimiento, es importante tomar en consideracion que los plazos pueden 
variar sin que dicha circunstancia sea imputabie a la Jefatura de Unidad Departamental de 
Juicios Penales, toda vez que e! Ministerio Publico (leva a cabo diversas actuaciones dentro 
de la indagatoria. 
De igual forma, se debe considerar que el plazo en que el imputado se presenta a las oficinas 
de la Jefatura de Unidad Departamental de Juicios Penales es variable. 

v foHOjr* 
1. i. It tomAuedt is pvdCn 

2.5t 
•niil-i* 

VALIDO 

5, ie al psrianil/ripor»:4tjle | en la j ttjowna 

:«saHot* wufKia^ndc IrtfOftHfCMSll 

4. PscJtcd cofiprooarrtt 
oUcof* ievtroo rtpififonfl 

5, St apruiibay 6, d< ditojyjntrega MWtlienri* 

Lie,- Arturo^Rojmmrez Cuevas 
Subdirector dp^dicios Penales, 
Contencioso^Administrativo y Compilacion 

Puesto; JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE JUICIOS PENALES 
Proceso; Apoyo 
Nombre del Procedimiento; Recuperacion y liberacion de vehiculos oficiales. 
Descripcion Narrativa: Liberacion de vehiculos oficiales de la Administracion Publica de la Ciudad 
de Mexico. 
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Secretaria de Administrscion y Finanzas. 

Coordinacion General de Evaluacidn, 

No. Actor 
5 Mocemizuciun y buaii 

Actividad 
Oi.u 
Tiempo 

1 J.U.D, de Juicios 
Penales 

Recibe y analiza el oficio de solicitud de 
liberacion de vehiculo.oficia), mismo que 
contendra la carpeta.de investigacion o 
averiguacion previa, datos de la 
Coordinacion Territorial y los documentos 
para acreditar la propiedad del vehlculo. 

1 dia 

^Procede? 

No 
Se giran instrucciones para reaiizar el oficio 
de respuesta con el motivo por el cual no es 
procedente atender la solicitud. 

3 dia 

Si 
2 J.U.D. de Juicios 

Penales 

(Personal tecnlco 
operative) 

Se pone en contacto con el area solicitante 
y se acuerda fecha para asistir al Ministerio 
Publico. 

1 dia 

3 Acude al Ministerio Publico con el area 
solicitante, a efecto de acreditar la 
propiedad del vehiculo y solicitar la 
liberacion del mismo. 

1 dia 

4 Recibe de la autoridad Ministerial el oficio 
de liberacion y con este acude al deposito 
donde se encuentra el vehiculo para 
solicitar la entrega del mismo. 

1 dia 

5 Recaba todas las constancias generadas 
en la diligencia y las entrega al expediente 
que se remitira al archive. 

1 dia 

Fin del procedimiento 

Tiempo aproximado de ejecucion: 08 dias habiles. 

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 15 dfas 
habiles 

Aspectos a considerar: 
1.- Dentro del procedimiento, es importante tomar en consideracion que los plazos 

pueden variar dependiendo de la carga de trabajo del Ministerio Publico, sin que ello sea 
atribuible a (a Jefatura de Unidad Departamental de Juicios Penales. 
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->@ 
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VALIDC 

Ife ®s< 
V&J w 

wffif GOB1ERNO DS LA aO&AD&5M&JSCO 

Secrctaria de Admirdjtracida y Finanzas. 

i Coordmacien General de Evaluacion, 

M cdemizacion y DcsarroUo Acniinistrativo. j 

Lic.-Arturd^od^jez'Cuevas 
Subdirector d^Juicros Penales, 
Contencioso Adfrtmistrativo y Compilacion 

Puesto: JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE JUICIOS PENALES 
Proceso: Sustantivo 

Descri ocion Narrativa: Desahoc o de requerimientos ministeriales v/o audiencias iudiciales 

No. Actor Actividad Tiempo 
1 Jefatura de Unidad 

Departamental de 
Juicios Penales 

EL JUD analiza el requerimiento realizado por 
el Ministerio Publico local o federal y/o por la 
Autoridad Judicial. 

1 dia 
^Procede? 
Si 

2 Se elabora oficio requiriendo al area o 
dependencia correspondiente la informacion 
solicitada. 

3 Se recibe la informacion solicitada al area o 
Dependencia y asigna al personal tecnico 
operative, con instrucciones para elaborar el 
proyecto de oficio mediante e! cual se 
desahogara el requerimiento de la autoridad 
solicitante. 

3 dias 

4 Con e! acuse de recepcion y antecedentes, el 
personal tecnico operative, integrara el 
expediente, mismo que se remitira a! archive. 

1 dfa 

Precede? 

No 

Se asigna al personal tecnico operativo con 
instrucciones para elaborar el proyecto de 
oficio de respuesta, informando que no es 
procedente atender su soiicitud y las causas 
o motives. 

3 dias 

Fin del procedimiento 

Tiempo aproximado de ejecucion: 10 dias habiles. 

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 15 dias 
habiles 

1.- El tiempo de respuesta a la informacion requerida por esta Jefatura de Unidad 
Departamental de Juicios Penales a las areas solicitantes puede variar debido a las cargas 
de trabajo de estas. 
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liip GOBIERNODEUA aODAOBEM^CO 

Secretaria de Adminisaracion y Finanzss. 

inacion Gsnerel dc Evaluacion, CoosiiiiasiSS 
r Desarroilo Adminss'irauvo. Modsm-.zacion > 

© 

VALIDO 

Lie - Arturo Rp^cMez ^Guevas 
Subdi redone Sduiclos Pen ales, 
Contencioso Administrativo y Compilaclon 

Puesto: JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE JUICIOS PENALES 
Proceso: Sustantivo 
Nombre del Procedimiento: Audiencias Judiciales y/o Entrevistas Ministeriales. 
Descripcion Narrativa: Asistencia a audiencias judiciales y/o entrevistas ministeriales a efecto de 

No. Actor Actividad Tiempo 
1 Jefatura de Unidad 

Departamental de 
Juicios Penales 

El JUD analiza la solicitud realizada por la 
autoridad judicial o ministerial. 

1 dia 
Precede? 

Si 
2 Se asigna personal tecnico operative con 

instrucciones, a efecto de que comparezca 
ante la autoridad ministerial o judicial. 

3 El personal tecnico operative acude a la cita 
programada por la autoridad ministerial o 
judicial, se impone de las constancias que 
integran el expediente correspondiente y 
manifiesta lo que en derecho corresponda. 

2 dia 

4 El personal tecnico operative con los informes 
recabados en la audiencia o entrevista 
ministerial elabora una hoja de datos y/o en 
su caso solicita copia de las constancias que 
se requieran para integrar el expediente, 
mismo que se remitira a I archive. 

2 dia 

^Precede? 
No 
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Secrctaria de Administracicn y Finanzas. 

No. Actor 
« x" ■ j j 5 Coordmaaon General oecva.uc..^. 

C d j ,v DcsarroiloAdminis^ dTiempo 

Se elabora el oficio de respuesta JnfgrniaDdiL^ 
que no es procedente^aTendeFsu solicitud y 
las causas. T (:_■ 

iyu I 
1 dia 

Fin del procedimiento 

Tiempo aproximado de ejecucion: 06 dias habiles. 

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resoiucion: 15 dias 
habiles 

Aspectos a considerar: 
1.- El tiempo de respuesta a la informacion requerida por esta Jefatura de Unidad 

Departamental de Juicios Penales a las areas solicitantes puede variar debido a las cargas 
de trabajo de estas. 

U rliboia rl tfloo 0* rovpv'Ui. bJOTda qi*. 

Wrrfi{Jon<J»nU'y 
►© 

VALID6 /\%// 

I W\ / 
Lie.- Arturo Rpdcl^dez Cuevas 
Subdirector desMicios Penales, 
Contencioso Administrativo y Compiiacion 

Puesto 
Proces 
Nombr 
Dano F 
Descri 
a Con 

: JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE JUICIOS PENALES 
o; Sustantivo. 
e del procedimiento: Presentacion de Informe y Alegatos en Recurso de Reclamacion por 
3atrimonial. 
Dcion Narrativa: Defensa y seguimiento de Quejas y Reclamaciones ante la Secretaria de 
raloria General. 

No. Actor Actividad Tiempo 

1 
Jefatura de Unidad 
Departamental de Juicios 
Penales 

Analiza el oficio mediante el cual la autoridad 
remite el recurso planteado por el particular, 
pero ademas se programa la fecha que 
establecio la autoridad para lievar a cabo la 
audiencia de ley. 4 dia 
^Precede? 
Si 

2 
Se reaiiza el informe en el que se opondran 
excepciones, se ofreceran pruebas y 
objetaran las del particular. 
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1 

Coordinacion General de Evaluac.on, 
. . Admlrdsitativo, ■.■".i^'rv/y.210.- i ■ i!■ i i ita■ 

No. Actor Actividad ;      Tiempo 

3 
Se elabora e! informe de alegatos y una vez 
firmados se presentan ante la autoridad y se 
programa su envio.' 

3 dla 

4 

El personal tecnico operativo asiste a la 
audiencia de ley en la fecha programada, 
revisa las constancias que integran el 
expediente y adecuandose al momento 
procesal oportuno, ratificara el informe y 
formulara alegatos de manera oral. 

1 dia 

5 

El personal tecnico operative, con las 
constancias y antecedentes generados dentro 
del expediente, integrara el mismo y se 
enviara al archivo. 

2 dias 

^Precede? 

No 
Se asigna al personal tecnico operativo con 
instrucciones para elaborar el proyecto de 
oficio en el que se remitira el recurso 
planteado por el particular, al area o 
dependencia competente. 

2 dia 

Fin del procedimiento 

Tiempo aproximado de ejecucion: 09 dlas habiles. 

Plazo o Periodo norrnatlvo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 15 dias habiles 

Aspectos a considerar: 
1.- El tiempo de respuesta a la informacion requerida por esta Jefatura de Unidad 
Departamental de Juicios Penales a las areas solicitantes puede variar debido a las cargas de 
trabajo de estas. 

$$$%{ 'Wo SCSIERNODELA CIU5AD SS MEXICO 

Secretsris de Administracioa y Finanzas. 

3 
i 

at? 
« i 
1 ; 1 ( 1*630 J--* > 

mrofnro u»Q*foi 
» pHrwnlaft liiU Ni 

prapran.Mli^wtHU} 
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g»n*rafloi oiiMio 06 c<»»0i»nw. ^0 
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1 
^ji(i(uUr 

NQ 
iiirvni^yfDNiiuUci rtro»tvi as fiiiw* ^ai. 

""""" 

1 « ■i 
| £ 

r»o<nop'*n f«dopoi.cl 
Wtrixum*. 

VALIDO 

Lie.- Arturo Rpgi^uez Cuevas 
Subdirector de Juicios Penales, 
Contencioso Administrative y Compilacion 
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_ _ GOSiERNO DH LA 
- ZtiSSAD DE MEXICO 

Secretaria de Administracion y Finanzas. 

Coordiaacioa General de Hvaluacion, 
I Modemizscion y Dessxrcllo Administrativo. 
! 

Puesto; JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTALBE^etO^D^^ 
Proceso: De apoyo 
Nombre de! procedimiento: Elaboracion de demandas de Lesividad ante el Tribunal de Justicia 
Administrativa la Ciudad de Mexico. 
Descripcion Narrativa: Se elabora y se promueven las demandas de lesividad que a peticion de 
diversas Dependencias soliciten del apoyo. 

No. Actor Actividad Tiempo 
1 Jefatura de la Unidad 

Departamental de 
Juicios Administrativos 

Recibe con sello la documentacion de la 
Dependencia que solicita el apoyo para la 
elaboracion de una posible demanda de 
lesividad y se registra en el Libro de Control 
de Correspondencia 

4 horas 

2 Revisa la informacion que contiene el oficio, 
instruyendo la elaboracion de ios oficios 
correspondientes por el personal Tecnico- 
Operativo/Abogado que va a conocer de! 
asunto, para obtener informacion e iniciar el 
proyecto de demanda de lesividad. 

2 dias 

3 Revisa Ios oficios, los rubrica y Ios remite a! 
Subdirector de Juicios Penales, Contencioso 
Administrative y Compilacion para vo.bo. y 
pasarlos a firma. 

1dia 

4 Recibe oficios firmados, prepara y se envfan a 
mensajeria. 

1 hora 

5 Recibe la documentacion, y la entrega en la 
Oficialia de partes de la Dependencia, una vez 
que obtiene el sello de acuse, lo entrega el 
Personal Tecnico-Operativo/Aboqado. 

2 dias 

6 X En espera de la informacion solicitada 16 dias 
7 Recibe con sello la documentacion de la 

Dependencia que remite la informacion para 
la elaboracion de demanda de lesividad, y la 
turna al persona! Tecnico Operativo/Abogado 
que atendera el asunto. 

1 dia 

8 Analiza la documentacion y elabora la 
demanda de lesividad. 

13 dias 

9 Revisa, y remite a la Subdireccion de Juicios 
Penales, Contencioso Administrative y 
Compilacion para vo.bo. y pasarla a firma. 

2 dias 

10 Recibe la demanda firmada, prepara y se 
envia a mensajeria, para presentar en la 
Oficialia de Partes de Tribunal de Justicia 
Administrativa de la Ciudad de Mexico. 

1 dia 

Fin el procedimiento. 
Tiempo aproximado de ejecucion: De 37 a 45 dias habiles 
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/Adepende 
de las cargas de trabajo que tenga el Tribunal de Justicia Administrativa de la Ciudad de 
Mexico. 

507 



m GOBIERNO DH LA 
CSU3AD DE KifeXSCO 

Secrctana de Admraistraciaa y Fir.anzas- 

AspSCtOS a considerar: CoordinaciOE General de EvaJaacion, 
1.- La elaboracion y presentacion de la Demai^ard©cUesG/jdaditdepe«deMdel tipmpo 

en que se obtenga la informacion por parte de la Dependencia que solicita el apoyo, por lo 
que puede aumentar en termino para la elaboracion y"presentacion. 

in 

VALIDC 

Lic.-Arturo Rodrfgee^CueVas 
Subdirector de JwiciosPenales, 
Contencioso Admin istrativo y Compilacion 

Puesto; JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE JUICIOS ADMINISTRATIVOS 
Proceso: De apoyo 
Nombre de! Procedimiento: Elaboracion de contestacion de demandas de nulidad ante el Tribunal 
de Justicia Administrativa de la Ciudad de Mexico. 
Descripcion Narrativa: Seguimiento a las demandas de Nulidad entabladas en contra de la 
Administracion Publica, en representacion de la Jefa de Gobierno de la Ciudad de Mexico y de! 

No. Actor Actividad Tiempo 
1 Jefatura de la Unidad 

Departamental de Juicios 
Administrativos 

Recibe del Tribunal de Justicia Administrativa 
de la Ciudad de Mexico el empiazamiento. 

i hora 

2 Registra en el Libro de Control de 
Correspondencia. 

15 
minutos 

3 Revisa la informacion que contiene el oficio, 
instruyendo ia elaboracion en su caso de los 
oficios correspondientes y el Personal 
Tecnico-Operativo/Secretaria, turna al 
Abogado para su tramite 

3 horas 

4 Jefatura de la Unidad 
Departamental de Juicios 
Administrativos 
(Personal Tecnico Operative) 

Se analiza la documentacion, elabora la 
contestacion de demanda y rubrica. 

7 dias 

5 Revisa, rubrica y remite a la Subdirecclon de 
Juicios Penales, Contencioso Administrative y 
Compilacion para visto bueno y pasarla a 
firma. 

2 dias 
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c%Po <303!ERNO DE LA CiUPAD D£ KsXSCO 
— "o 

Secretaria de Administracion y Finaszas. 

Coordinacion General de Evaluacion, 

6 Recibe |a Icci6hui5^^ ada, 
prepara--y sc -envfa—-a--men-sajerla-r-pafa 
presenter en la Oficialia de Paries de Tribunal 
de Justicia Administrativa de la Ciudad de 
Mexico. 

1 dia 

Fin c el procedimiento. 

Tiempo total de ejecucion: de 11 a 15 dias habiles. 

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A dias habiles 

Aspectos a considerar: 
1.- El tiempo para la presentacion de la contestacion de la demanda no puede 

exceder de los 15 dias habiles. 

ae e coaimcntjcif^ y <iyDora rii3«tor)6r, at 
'UHray smite par* VoJ^.y flrrr^ 

G. fte ft iorit*raoaf> Or a*/rb«fl0 rtioxdj; 0iCD*3 y *rite -0 

VAL1D6 

Lic.-Arturo Rocfrrg^z Cuevas 
Subdirector de Jmcios Penates, 
Contencioso Administrativo y Compilacidn 

Puesto: JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE JUICIOS ADMINISTRATIVOS 
Proceso: De apoyo 
Nombre del Procedimiento; Designacion y revocacion como apoderados para la defensa jundica 
de la Administracion Publica de la Ciudad de Mexico. 
Descripcion Narrativa: Atencion a las solicitudes de las diversas Dependencias para la 
Designacion o Revocacion de Apoderados para la defensa jurtdica de la Administracion Publica 
de la Ciudad de Mexico, a fin de que se lleve a cabo la publicaclon en la Gaceta Oficial de la 
Ciudad de Mexico. 

No. Actor Actividad Tiempo 
1 Jefe de Unidad Departamental de 

Juicios Administrativos 
Recibe con sello la documentacion 
de la Dependencia de la 
Administracion Publica que solicita el 
apoyo. 

3 
minutos 

2 Turna al personal Tecnico- 
Operativo/Abogado que va a conocer 
del asunto. 

30 
minutos 

3 Realiza la investigacion a traves del 
portal de la Secretaria de Educacion 

1 dia 
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mm 
owJo G°S!BRNODELA 

CJU&AO D£ KJiXico 

Secre£aria de Adminif siracion y Finanzas. 

 1 'V^C'emiya^n y „,.._ 
Publica del RegistrcT' N'^ctfiffVaf^e5- 
P rof es i o riTsfas'^ 

4 Elabora el oficio y la publicacion de la 
designacion y revocacion de los 
servidores publicos. 

1 dia 

5 Revisa, rubrica y remits a la 
Subdireccion de Juicios Penales, 
Contencioso Administrativo y 
Compilacion para visto bueno y 
pasarla a firma. 

1 dia 

6 Recibe el oficio y anexo firmado, 
prepara y se envia a mensajeria, 
para su presentacion. 

1 dia 

Fin del procedimiento. 

Tiempo total de ejecucion: de 5 a 6 dias habiles. 

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A dias habiles 

Aspectos a considerar: 
1.- No aplica 

1 ^ ■ 

r- 2 

§5 

CJaaimenti^i dC la Ocptntknoa 
apoyci 

tecTilco opera 

"3. « OelptiCi ael« SEPflet Rcgiltro NWOnM de Prciftiiofiej 

dofooyia pyoucioirt GC >5 y/o rovocadin dc ioj icrvipare; pCbHtos 

iRevha; «jbn<a y 
& RtODe el ondO CC/t\ arpoi^ 

remito paro Vo.DD,yfjfTiiq prtpaw /nertiajcrF* para m prejertiDdr 
—KE) 

VALID6 

Lie-Arturo RodfigLfe/Cuevas 
Subdirector de^titcios Penales, 
Contencioso Administrativo y Compilacion 

Puesto; JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE COMPILACION Y CRITERIOS 
JURIDICOS RELEVANTES 
Proceso: Sustantivo y de Apoyo 
Nombre de! procedimiento: Contestacion a (as Acciones de Inconstitucionalidad y Controversias 
Constitucionales, en contra de la persona titular del Poder Ejecutivo de la Ciudad de Mexico. 
Descripcion Narrativa: Defensa en las Acciones Inconstitucionales y en las Controversias 
Constitucionales, a favor del titular del Poder Ejecutivo de la Ciudad de Mexico, elaborando 
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0 G03IERN0DSLA 
ClUCAD DE Mc^iCO 

Secretaria de Administracion y Finanzas. 

dentro del termino que establece la Suprema Cort^ de'Justicia deja Nacion las Contestaciones 
Cop^tjji 

No. Actor 
. '-'""iiouo Acminislrativo 

Actividad Tiempo 

1 J.U.D. de Compilacion y 
Criterios Juridicos 
Relevantes 

Recibe el empiazamiento de las AccionesTJe 
Inconstitucionalidad o de las Controversias 
Constitucionales, dirigida a la persona titular 
de la Jefatura de Gobierno de la Ciudad de 
Mexico, para su registro en la libreta de control 
e integracion del expedients. 

1 dia 

2 Revisa e! escrito inicial de demanda y su 
documentacion anexa y ia turna al personal 
tecnico operative correspondiente, para su 
analisis. 

1 dia 

3 Estudia y analiza demanda, con el personal 
tecnico operative, a fin de elaborar el o los 
oficios respectivos dirigidos a las distintas 
Dependencias, Unidades Administrativas y 
Alcaldias de la Administracion Publica de la 
Ciudad de Mexico, solicitando la informacion y 
documentacion que se encuentre 
directamente relacionada con las prestaciones 
reclamadas. 

2 dias 

4 Realizado el estudio correspondiente y 
habiendo analizado el contenido del escrito 
inicial de demanda y anexos, se elabora el 
proyecto de contestacion de demanda de la 
Accion Inconstitucional o de la Controversia 
Constitucional. 

10 dias 

5 Elaborada la contestacion y aprobado la 
misma pasa a firma de la persona titular de !a 
Direccion General de Servicios Legales para 
su tramite. 

1dia 

6 Recibe la contestacion firmada por la persona 
titular de la Direccion General, y se presents 
ante la oficialia de partes de la Suprema Corte 
de Justicia de la Nacion. 

1 dias 

7 Desahogara todas las vistas que se generen 
dentro del procedimiento correspondiente. 

3 dias 

Fin del procedimiento 

Tiempo aproximado de ejecucion: 15 dias habiles. 

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A dfas habiles 

1Los tiempos para le ejecucion de cada caso, depende del tiempo y la carga de trabajo 
que cuente la Suprema Corte de Justicia de la Nacion para determinar la resolucion 
correspondiente. 
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GOB^RNO DE LA 
CSUDAD DS PESSECC 

Secretaria de Admmistracioa y Finanxas: 

Coordinacion General de Evaluacion, 
s. 

II 
-"p. 
^ 5 ■n 5 X SL 
s* - 
Hi — 

§ 
«a| 
Js ^ ^ 
•si 

AP 

ModerrjiFscion y Desarrollo Administrativo. 

1- R<ab<. Ijj 
notficidda dft cmpliCjiticMo 

2- e^oito [njtdJ dir d<martd»yju doaitnanttt(i6i jnirtiyU , 

3. Eituda, JS 0<mjn<tjyit tla&fliart loi OAclOJ COTtipondtfntts. 

4, Df iltado H Os'tudcj c<\ coriifiiido del BJCfito (nlciai dt demanda eJ proye^o de conlcitaofin d< tJcraand^, 

5. El&bonda y dproUids c.teicnco de la conwjteapi>pa^>fin7ti tSt 15 pe^on* utuj/irde li Direcodn General di Jprvtdoj IcjWta par# JU tlimltf. 

7. [>e;aLOflari CttflM }aj vuT»J 
»nte JaCioall^ 

denero d-! orocsOTniiento COrT*ipon*Ser<l 

VALID6 

Lic.-Arturo Rodriguez ^evas 
Subdirector de JuicioePenaies, 
Contencioso Administratlvo y Compilacion 

Puesto: JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE COMPILACION Y CRITERIOS 
JURlDICOS RELEVANTES 
Proceso: de Apoyo 
Nombre del procedimiento: Compilacion de los informes bimestrales de los juicios patrimoniales 
y de capital humano, que causen una afectacidn presupuestal a la Administracion Publica del 
Gobierno de la Ciudad de Mexico. 
Descripcion Narrativa: Compilar y dar seguimiento puntual a los informes bimestrales que envian 
todas las Dependencias, 6rganos Desconcentrados, Entidades y Alcaldias de la Administracion 
Publica de la Ciudad de Mexico, respecto de los juicios interpuestos por el capital humano a su 
servicio, asi como de los juicios patrimoniales, promovidos por la Administracion Publica de la 
Ciudac de Mexico, o en contra de esta. 

No. Actor Actividad Tiempo 

1 JUD de Compilacion y 
Criterios Juridicos 
Relevantes. 

Recibe los oficios que reportan el informe 
bimestral de los juicios patrimoniales y de 
capital humano que causen una afectacidn 
presupuestal a la Administracion Publica de la 
Ciudad de Mexico. 

1 dia 

2 Revisa ei oficio antes sefialado, se registra en 
la libreta de control y se turna al personal 
tecnico operative correspondiente, para su 
analisis. 

1 dia 

^El informe es correcto? 

Si 

3 Se elabora el analisis estadistico del informe 
reportado. 

2 dias 
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tfW, GOB15RNODSLA 
OypAD OE M^X!CO 

3 

Secrstaria de Administracidn y Fmanzas. 

Coordir.acion General ds Evaluacidn, 

No. Actor Activic^ad Mc-2rni::ac'6ri y Ocsan-ollc Admmistrativo. Tiempo 

4 
reaiizar el estudig ^y"analisis estadistico, 
remitiendo el mismo a la Direccion General de 
Servicios Leqales. 

40 dias 

No 

Se devuelve el mismo, mencionando las 
observaciones que presenta para su 
correccion. 

2 dias 

Fin. 
Fin del procedimiento 

Tiempo aproximado de ejecucion: 25 dias habiles. 

z*M. wm 

Aspectos a considerar: 
1.- En virtud de que es responsabilidad de la areas jundicas de las dependencias, organos 
desconcentrados, entidades y alcaldias de la Administracion Publica de la Ciudad de Mexico, 
entregar la informacion dentro de termino establecido en la Circular que establece los 
Lineamientos de Observancia General y Aplicacton Obligatoria para la Atencion, Seguimiento y 
Control Estadistico de los Juicios relacionados con el capital humano al servicio de la 
Administracion Publica de la Ciudad de Mexico, asi como los juicios de caracter Civil, Mercantil, 
Agrario y Contencioso Administrative, promovidos por la Administracion Publica de la Ciudad de 
Mexico o en contra de esta; publicada el 8 de agosto de 2019, en la Gaceta Oficial de la Ciudad 
de Mexico; la JUD de Compilacion y Criterios Juridicos Relevantes, esta sujeta a que dichos 
entes obligados entreguen en tiempo y forma la informacion bimestral para la elaboracion del 
analisis estadistico de ios juicios patrimoniales y de capita! humano, que causen una afectacion 
al presupuesto de la administracion publica del gobierno de la Ciudad de Mexico. 

II 

11 

III 2 ^ £ 

i 

S5 

L iictibe io» 
repnjtafi <1 infocrac btrric}lT«l Ce 

de aortal'rwm 

3. ReWjlr <1 iN^OPVlt coRRtao 
rffjiitrayse 3, Sd f Ubon t\ 

tiaciLtJco del Jffforme tttmo) operttivo para r«pOit3Cli5, 
iu aniiai:. NO 

devueive cl 
jn<naon4nriol<7 obicrvack/nc; que prtjebUOin Ju torrttciin, 

A. Se comptO U irrtwnvaaon reportafla, ■ nn at tetfizarei 
cjuadWcc, femiricfido t\ a la Dktwfin General o,c Ltqilw. 

0 

VALID6 

Lie. Arturo RoiMjudsf Cuevas 
Subdirector de jiidios Penales, 
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0 SOBtHRNO DE LA 
aUDAD3EMfe??C0 

Contencioso Administrativo y Compilacion 

Secretarfa de Administracion y Fiaanza 

Coordinacicn General de Evaluacicn. 
I Modemizscidn y Desairolio Administrativo 

DIRECClON GENERAL DEL REGISTRO P UB L fCiXBEJL, APROR E D A D Y DE COMERCIO 
Nombre del Area: SUBDlRECCi6N DE VENTANILLA UNICA Y CONTROTIjE GESTlON 
Proceso: Estrategico 
Nombre del Procedimiento: Expedicion de Constancia de Antecedente Registral (datos de libros, 
folio real, folio electronico, folio de persona moral y folio de bien mueble). 
Descripcion Narrativa: Entregar at promovente de manera inmediata, copia simple del 

No. Actor Actividad Tiempo 

1 

Subdireccion de Ventanilla 
Dnica y Control de Gestion. 
(Personal Tecnico- 
Operativo/Operador de 
Servicios Inmediatos) 

Recibe Solicitud de Entrada y Tramite 
requisitada en original, junto con pago 
de derechos para la expedicion de la 
Constancia de Antecedente Registral. 

1 dia 

2 

Ingresa al sistema informatico 
FUTUREG y mediante el asistente de 
folios digita el numero del antecedente 
solicitado para verificar si existe. 
^Exists antecedente? 

NO 

Regresa a la actividad 1 

SI 

3 

Se revisa si es necesario pago 
complementario. 
(En caso de que el antecedente conste 
de mas de 20 hojas) 
i,Requiere pago complementario? 

NO 

Se confirma el antecedente solicitado 
antes de imprimir. 
Pasa a la actividad 5. 
SI 

4 Se indica la cantidad de hojas y monto 
excedente. 

5 Ingresa Linea de Captura, monto y 
fecha de pago. 

6 Imprime la Constancia de Antecedentes 
solicitada. 
Fin del procedimiento 1 dia 

Tiempo aproximado de ejecucion: 1 dia. 

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: Mismo dia 
Aspectos a considerar: 
1. La expedicion de Constancia de Antecedente Registral, se realiza en la Ventanilla de 

Servicios Inmediatos. 
2. Los antecedentes registrales que se expiden el mismo dia, son: Antecedentes de Folio Real, 

Folio Electronico, Folio de Persona Moral, Folio de Bien Mueble y Libros. 
3. Al recibir la Solicitud, se debe verificar que cuente con: 

514 



o gosierno os la 
OiSSAD 02 M&flCC 

a. Solicitud de entrada y tramite, debidamente re 
b. Pago de Derechos. 

4. EL horario de atencion ciudadana para la rpai^ar p^p framifp de 8 a 14 hrs de lunes a 
viernes. 

Sccretarta deAd^nistrac.on y Fmanzas. 

qUlSitadaiinscion General deEvaluacion 
Moderaizacion y Desairolio Administrativo. 

<z 
CX 

?. Ingress « 
solicfcudy piQO dp dcrcchci verfnea sntewdente 

<E>3ne Jnttceaentc? 
3. Sv «viii 51« 
ncaiirio |5»go complem^ntan'o 

tRcqutere pago 
cornplcmtntorip? 

4. :«Jntf !a 
earifrtmS de hojajy mnnto fttaricnie 

S.'-no;c;i Linca dc Csptura, niontoyfeCha d« 
pajo 

6, Imprf/nt la Comtinoa de Antccttlentej 
soltotad^ 

5< ronfirma el antecedent iclicitedo tritj 
0< unprlmir 

VAL1D0 

Lie. Reynalda Gutierrez Covarrubias 
Subdirectora de Ventanilla Unica y Control de Gestion 

Nombre del Area: SUBDIRECCI6N DE VENTANILLA UNICA Y CONTROL DE GEST16N 
Proceso: Estrategico 
Nombre del Procedimiento: Entrega deTramites. 
Descripcion Narrativa: Entregar al Usuario la documentacion que ha ingresado para tramitacion 
dentro de las diferentes areas del Registro Publico de Propiedad y de Comercio, los cuales han 

No. Actor Actividad Tiempo 

1 

Subdireccion de Ventanilla 
Onica y Control de 
Gestion. 
(Personal Tecnico- 

Operativo/Operador de 
Entrega) 

Recibe Solicitud con numero de Entrada y 
Tramite en original, para buscar el 
documento fisicamente en la Ventanilla de 
Entrega. 

2 

Consulta el estatus de publicacion del 
numero de entrada y tramite en el sistema 
informatico FUTUREG. 

1 dia 

3 
Localiza el documento fisicamente, en los 
archives de la Ventanilla de Entrega. 

4 
Requiere firma de recibido del documento, 
en la Solicitud de Entrada y Tramite original. 

5 

Descarga en el sistema informatico 
FUTUREG el numero de entrada y tramite, 
como entregado. 

Fin del procedimiento 1 dia 

Tiempo aproximado de ejecucion: 1 dia. 

Plazo 0 Periodo normativo-administrativo maximo de atencion 0 resolucion: Mismo dia 
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G03JSRN0 DE LA 
CfiJDAD DE K&RCO 

Secretan'a de AdmirJstracion y Ftnanzas. 

Aspectos a considerar; Coordinacior Genera] de Evaiuacion, 
Modemisacion y Desairoilo Adminisirativo- 

1.-En la Ventanilla de Entrega (puerta A) se recoge—te-deeumcntaoiejwealizada por los 
Fedatarios Publicos y usuarios, referentes a tramites de inscripcion y salida sin registro. 

2.- En la Ventanilla de Entrega (puerta B) se entregan tramites como Certificaciones y Busquedas 
asf como correspondencia. 

3.-Para solicitar la entrega de documentacion, el usuario debera exhibir la solicitud de entrada y 
tramite original. 

4.-En caso de que hayan extraviado la solicitud de entrada y tramite original debera presentarse 
la persona que ingreso el tramite, para que requisitary firmarel formato de la carta de extravio 
con la que podra recibirsu documentacion. 

5.-Cuando el tramite haya sido ingresado por Fedatarios Publicos, se debera exhibir una carta 
ftrmada y sellada por el mismo, donde seriale el motive de extravio de la solicitud de entrada 
y tramite original, numero de entrada, fecha de ingreso y publicacion del tramite, solicitando 
la entrega del documento, asi como portar el gafete de gestor que lo acredite para realizar 
tramites de la Notaria Publica. 

6.-Cuando el estado del tramite haya sido boletinado como Salida Sin Registro, e! Usuario debera 
realizar el pago de derechos, antes de acudir a la ventanilla de entrega. 

7.- EL horario de atencion ciudadana para la realizar este tramite es de 8 a 14 hrs de Lunes a 
Viernes. 
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VALID6 
Lie. Reynalda Gutierrez Covarrubias 
Subdirectora de Ventanilla Unica y Control de Gestion 

Nonlbre de! Area: SUBDIRECC16N DE VENTANILLA UNICA Y CONTROL DE GESTlCN 
Proceso: Estrategico 
Nombre del Procedimiento: Ingreso de Documentos. 
Descripcion Narrativa; Recibir y turnar a las areas respectivas del Registro Publico de la 
Propiedad y de Comercio de la Ciudad de Mexico, los documentos que los Usuarios, Fedatarios 

No. Actor Actividad Tiempo 

1 

Subdireccion de Ventanilla 
Onica y Control de 
Gestion. 
(Personal Tecnico- 

Operativo/Operador de 
In.qreso) 

Recibe solicitud de entrada y tramite, pago 
de derechos original y documentacion a 
ingresar. 

2 

Ingresa al sistema FUTUREG, para capturar 
el nombre de la persona que presenta el 
documento, as! como el tramite que 
realizara. 

1 Dia 

3 
Asigna un numero de entrada a traves del 
asistente de ingreso en el sistema 
informatico FUTUREG. 

4 

Genera las etiquetas de entrada y tramite a 
traves del asistente de ingreso del sistema 
informatico FUTUREG, las cuales contienen: 
numero de entrada, fecha y hora de ingreso. 

5 
Etiqueta la solicitud de entrada y tramite, asi 
como los documentos que anexe en 
originales 0 copias certificadas. 
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Secretaria de Administracion y Finanzas, 

Coordinacidr. General de Evaluados 

No. Actor Actividad j   ^esatrojto Admiaistrativo. Tiempo 

6 

bnvia al presenT^dor^-traves-^le-listas^da. 
responsabilidad a traves del sistema 
informatico FUTUREG, el numero de entrada 

_y tramite generado. 

7 Turna fisicamente' los documentos a! 
presentador (segunda fila). 

8 

Subdireccion de Ventanilla 
Unica y Control de 
Gestion. 
(Personal Tecnico- 

Operativo/Presentador) 

Recibe las listas de responsabilidad y los 
documentos fisicamente del Operador de 
Ingreso. 

9 

Captura conforme a la solicitud de entrada y 
tramite en el sistema informatico FUTUREG 
los siguientes datos: area de calificacion que 
!e corresponda, acto jurldico, tramite o 
servicio, en su caso la persona fisica o 
denominacion de la persona moral civil, 
datos del antecedents registral y pago de 
derechos. 

10 

Envla los numeros de entrada y tramite al 
Coordinador de la Ventanilla de Ingreso, a 
traves de una lista de responsabilidad via 
sistema informatico FUTUREG. 

11 

Subdireccion de Ventanilla 
Onica y Control de 
Gestion. 
,(Persona! Tecnico- 
Operativo/Coordinador del 
Modulo de ingreso) 

Recibe todos los listados de responsabilidad 
de los numeros de entrada que ban sido 
presentados. 

12 

Genera a traves del asistente del sistema 
informatico FUTUREG, listados de 
responsabilidad de cada una de las areas a 
las cuales fueron asignados los documentos, 
conforme a la naturaleza del tramite. 

13 
Entrega listados de responsabilidad al 
presentador para que ordene los 
documentos conforme las areas asignadas. 

14 

Subdireccion de Ventanilla 
Onica y Control de 
Gestion. 
(Personal Tecnico- 
Operativo/Presentador) 

Coteja que los listados de responsabilidad de 
cada area, coincidan con los documentos 
flsicos que se les turnaran. 

15 
Informa al Coordinador de la Ventanilla de 
Ingreso, cuando ha concluido la revision de 
los documentos, conforme a los listados. 
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Secretaria dc Administracjon y Finanzas. 

Coordinator. Genera! Fv>it.re:^ 

No. Actor 
 ; r.vaniac; 
Actividad ModemiZaci6n y Desarrollo AnW.^ ^iempo 

16 

Subdireccion de Ventaniila 
Onica y Control de 
Gestion. 
(Personal Tecnico- 
Operativo/Coordinador del 
Modulo de ingreso) 

Envia los documfeoto&iLsicQ§_3i_escaneador, 
para digitalizar los documentos que am para' 
cada numero de entrada. 

17 

Subdireccion de Ventaniila 
Onica y Control de 
Gestion. 
(Personal Tecnico- 
Operativo/Escaneador) 

Escanea conforme a cada numero de 
entrada, la solicitud de entrada y tramite, el 
pago de derechos y/o escrito u oficio de 
peticion, a fin de que exista un archive digital 
consultable, en el sistema informatico 
FUTUREG de! Registro Publico de la 
Propiedad y de Comercio de la Ciudad de 
Mexico. 

18 

Informa al Coordinador de la Ventaniila de 
Ingreso, cuando ha concluido el escaneo de 
todos los documentos, conforme a los 
listados. 

19 

Subdireccion de Ventaniila 
Unica y Control de 
Gestion. 
(Personal Tecnico- 

Operativo/Coordinador del 
Modulo de ingreso) 

Avisa a las areas de calificacion que sus 
listados de responsabilidad est^n 
concluidos, para que reciban ffsicamente los 
documentos que les corresponden. 

Fin de! procedimiento 1 dia 

Tiempo aproximado de ejecucion: 1 dia. 

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: Mismo dia 
Aspectos a considerar: 

l-La Ventaniila de Ingreso, se cuenta con diversas Ventanillas, en el cua! se encuentran 
clasificadas dependiendo del tramite a realizar. 

2.-La Ventaniila de Ingreso cuenta con las siguientes Ventanillas: 
• Unifila.- Ventaniila donde se ingresan escrituras, certificaciones, busquedas de folios reales 
• Correspondencia.- Ventaniila donde ingresan rectificaciones, oficios administrativos o 

judiciales, liberaciones de custodia, cancelaciones de avisos preventivos, aclaraciones o 
correspondencia de la propia institucion. 

• Folios Mercantiles.- Ventaniila encargada de la recepcion y entrega de folios mercantiles, asi 
como pagos complementarios, busquedas y certificaciones mercantiles. 

• Ventaniila de Comercio.- Recepcion de documentos en materia mercantil 
3.-AI recibir la Solicitud. se debe verificar que cuente con: 
• Solicitud de entrada y tramite 
• Pago de Derechos 
• Escrituras Publicas originales o copias certificadas. 

4.- El promovente requisita la solicitud de entrada y tramite, asi como el formato para 
pago (linea de captura), que brinda el Modulo de Atencion Ciudadana. 

5.- El ingreso de documentos se encuentra clasificado en bienes inmuebles y/o de 
comercio los cuales se realizaran en la Subdireccion de Ventaniila Unica y Control de Gestion, 
en la Ventaniila de Ingreso, en el cual se le asignara numero de entrada y tramite, etiqueta 
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de control interno y certificado de Ingres 

G031ERN0 DE LA 
CWDAD Oa H^XSCC 

Secretaria de Admiristracion y Finanzss. 

Coordiaacion Genera! de Evaluacion, 
las^u^e^^p^sgeni&C&sia&nSvtfaves del sistema 

informatico, cuya finalidad es identificar ellramite en el propio sistema. 
6.- En los casos, donde se requiera realizar alguna aclaracion sob re urTtramite que se encuentra 
dentro de la Institucion, el usuario debera presentar en la Ventanilla de Correspondencia de la 
Ventanilla de Ingreso, el documento que subsanara dicha aclaracion, por !o que el Operadorde 
la Ventanilla de Ingreso, asignara un subnumero, el cual correspondera a su tramite, cabe 
mencionar que e! sistema informatico vinculara el subnumero con el numero principal, 
dependiendo el area en el que se encuentre. 
7 - En el proceso de presentacion, se capturan los datos contenidos en la solicitud de entrada y 
tramite como son: area a la que se turna, acto Juridico, ubicacion del inmueble, o en su caso la 
denominacion de la persona moral civil, datos del antecedents registral y el pago de derechos, 
con el fin de tener respaldo informatico y cumplir con las funciones registrales, brindando certeza 
y seguridad juridica al publico en general. 
8 - EL horario de atencion ciudadana para la realizar este tramite es de 8 a 14 hrs de Lunes a 
Viernes. 
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VALID6 

eOBIERNO DS LA 
® CiUCADDEMfeWCO 

Secretaria de Administracion y Ftnaazas. 

Coordinacion Genera! de Evaluacjon, 
Modendzacion y Desarrollo Admimstiativo. 

Lie. Reynal^Gutierrez Covarrubias 
Subdirectora de Ventanilla Onica y Control de Gestion 

Nombre del Area: SUBDIRECClON DE VENTANILLA UNICA Y CONTROL DE GESTlCN 
Proceso: Estrategico 
Nombre del Procedimiento: Expedicion de Certificado de Adquisicion o Enajenacion de Bienes 
Inmuebles (Certificado de No Propiedad). 
Descripcion Narrativa; Proporcionar el Certificado de Adquisicion y/o Enajenacion de Bienes 
Inmuebles, para certificar si el ciudadano o ciudadana, denominaciones o razones sociales, 
cuentan o no con bienes inmuebles en la Ciudad de Mexico, 

No. Actor Actividad Tiempo 
Subdireccion de Ventanilla 
Onica y Control de 
Gestion. 
(Personal Tecnico- 
Operativo/Operador de 
Ingreso) 

Recibe Solicitud de Entrada y Tramite en 
original y pago de derechos. 

Genera numero de entrada y tramite a traves 
del asistente de ingreso del sistema 
informatico FUTUREG, capturando el 
nombre de quien presents el documento, asi 
como el tramite a realizar. 
Envia al presentador los numerosde entrada 
mediante listados de responsabilidad a 
traves de! sistema informatico FUTUREG, 
asf como los documentos fisicamente. 

Subdireccion de Ventanilla 
Onica y Control de 
Gestion. 
Ventanilla de Ingreso 
(Personal Tecnico- 
Operativo/Operador 
presentador)  

Recibe listados de responsabilidad y captura 
conforme a documentos fisicos en el sistema 
informatico FUTUREG los siguientes datos: 
tipo de certificacion, partidpante y el pago de 
derechos. 

Envia a traves del sistema informatico 
FUTUREG al Coordinador de la Ventanilla 
de Ingreso la lista de responsabilidad de los 
documentos presentados.  

Subdireccion de Ventanilla 
Onica y Control de 
Gestion. 
Ventanilla de Ingreso 
(Persona! Tecnico- 

Operativo/Coordinador de 
modulo de ingreso)  

Recibe los listados de responsabilidad junto 
con los documentos que han sido 
presentados conforme a io solicitado. 

1 Dia 

Envia al Registrador mediante listado de 
responsabilidad los documentos 
presentados, para generar Certificado.  
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Secretaria de Adnunistracion y Ffr-anzos. 

No. Actor Actividad Coordinador. Genera] dc Evahv^r. Tiempo 

8 

Subdireccion de Ventanilla 
Unica y Control de 
Gestion. 
Ventanilla de Ingreso 
(Personal Tecnico- 
Operativo/Registrador) 

Recibe listados 
del sistema 
conforme a doc 

d e^f^portsa b iRdartia rtfa-Me&t 
--^fifoTOaticQ^JRJTUREG, 
umentos fisicos. 

vo. 

9 Revisa el nombre de la persona colocado en 
la Solicitud de Entrada y Tramite. 

1 dia 

10 Valida el pago de derechos. 

11 Genera el Certificado de Adquisicion y/o 
Enajenacion de Bienes Inmuebles. 

12 

Envia ai Coordinador de la Ventanilla de 
Ingreso los Certificados de Adquisicion y/o 
Enajenacion de Bienes Inmuebles que ha 
emitido. 

13 

Subdireccion de Ventanilla 
Onica y Control de 
Gestion. 
Ventanilla de Ingreso 
(Personal Tecnico- 
Operativo/Coordinador de 
modulo de ingreso) 

Recibe los Certificados de Adquisicion y/o 
Enajenacion de Bienes Inmuebles, 
generados por el Registrador. 

14 
Envia el listado de responsabilidad al 
escaneador, junto con los documentos 
recibidos en la Ventanilla de Ingreso. 

15 

Subdireccion de Ventanilla 
Unica y Control de 
Gestion. 
(Personal Tecnico- 

Operativo/Escaneador) 

Escanea la solicitud de entrada y tramite y el 
pago de derechos. 

16 

Informa al Coordinador de la Ventanilla de 
Ingreso, cuando ha concluido el escaneo de 
todos los documentos, conforme a los 
listados. 

17 

Subdireccion de Ventanilla 
Unica y Control de 
Gestion. 
(Personal Tecnico- 

Operativo/Coordinador de! 
Modulo de ingreso) 

Preboletina los Certificados de Adquisicion 
y/o Enajenacion de Bienes Inmuebles 
emitidos. 

18 Envia fas solicitudes de entrada y tramite con 
sus anexos respectivos al area de entreqa. 
Fin del procedimiento 2 dias 

Tiempo aproximado de ejecucion: 2 dfas. 

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion; 3 a 4 dlas 
habiles. 

Aspectos a considerar: 
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Secretaria de AdininistraciOR y Finanzas. 

Coordinadon General de cva'uac.dn, 

1.- El tramite se turnara al registrador certificado po^MeTnlfi?ucionda^scS^^iaaVehtaniIla de 
Ingreso de la Subdireccion de Ventanilla 0n{ca-y-G<mtrofide'Gesti6nrc}ureri"'es el encargado 
de emitir el certificado mediante el sistema FUTUREG, cotejando la informacion de la soiicitud 
de entrada y tramite, la cual es lienada por el usuario. 

2.- En caso de existir algun error en la expedicion del certificado de adquisicion y/o enajenacion 
de bienes inmuebles, el registrador adscrito a la Subdireccion de Ventanilla Unica y Control 
de Gestion verificara en que consiste el error y realizara la rectificacion, siempre y cuando 
sea a peticion de parte. 

3.- EL horario de atencion ciudadana para la realizar este tramite es de 8 a 14 hrs de Lunes a 
Viernes. 
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Lie. Reynalda Gutierrez Covarrubias 
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- jOBSERNO DS LA C5UCA& DS M&rCO 

Subdirectora de Ventanilla Onica y Control de Gestion 
Secretan?. de Administracion y Finanzas. 

Coordbacidn General de "Svaluacion, 
Modemizacion y Desairollo Admicistrativo. 

TAL DE CALIFICAClON REGISTRAL Nombre de! Area; JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAME 
"A" 
Proceso: Estrategico 
Nombre del Procedimiento: Expedicion del Certificado de Gravamenes de publicidad y con 
efectos de Aviso Preventivo. 
Descripcion narrativa: Dar publicidad y certificar ios gravamenes, limitaciones de dominio, 
derechos reales y anotaciones preventivas sin cancelacion expresa que obran en Ios 
antecedentes registrales. En el caso de Ios certificados solicitados en terminos del artlculo 3016 
del Codigo Civil para el Distrito Federal, eventualmente y de ser procedente, anotar de manera 

No. Actor Actividad Tiempo 
1 Jefatura de Unidad 

Departamental de 
Calificacion Registral "A" y 
"B" 
(Personal Tecnico 
Operative- Registrador) 

Acude a la Subdireccion de Ventanilla Onica 
y Control de Gestion para recoger 
fisicamente, las solicitudes de entrada y 
tramite ingresadas, quien las recibe, coteja 
las solicitudes con las listas de 
responsabilidad y acusa de recibido a traves 
del sistema Informatico. 

2 Separa las solicitudes de entrada y tramite 
con base en el tipo de Antecedents Registral 
anotado en el formato de solicitud, 
dividiendolo en cuatro categonas: 
a) Folio Real Electronico 
b) Folio Real Cartular 
c) Antecedents de Libro 
d) Sin Antecedents 
Cuenta las solicitudes para saber con 
exactitud cuantos tramites de cada una de 
las categonas citadas en el punto anterior 
ingresaron al area. Forma paquetes de 
asignacion para cada uno de Ios 
Registradores a fin de que se distribuyan de 
manera equitativa. 

1 dia 

3 Asigna via sistema informatico Ios paquetes 
conformados por las solicitudes de entrada y 
tramite al Registrador, enviando las listas de 
responsabilidad y entregandoselos 
fisicamente Ios paquetes las listas y los 
paquetes. 

4 Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Calificacion Registral "A" y 
"B" 
(Personal Tecnico 
Operative- Registrador) 

Recibe, fisicamente los paquetes 
conformados por las solicitudes de entrada y 
tramite al Registrador. quien las coteja y 
acusa de recibido a traves del sistema 
Informatico 

1 dia 
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y tramite para veWfcar que cuente carulos- 
requisites de   
cLa solicitud cuenta con requisites de 
forma?  
No   
El Registrador a traves del sistema 
informatico, elabora un oficio de denegacion 
en el que se informal usuario los motivos y 
fundamentos por los cuales su tramite es 
rechazado. Una vez elaborado el oficio de 
denegacion, autoriza el mismo mediante su 
firma electronica, cambiando el estado a 
Tramite Denegado.  
S\  
Inicia la calificacion defondo del tramite para 
determinar la procedencia o la 
improcedencia de la peticion formulada. 
^Precede despues del estudio del fondo de 
la solicitud?   
NO  
A traves del sistema informatico, se elabora 
oficio de denegacion en el que se informs al 
usuario los motivos y fundamentos por los 
cuales su tramite es rechazado. Una vez 
firmado, automaticamente el sistema cambia 
de Tramite Denegado. 
(conecta con punto 16)  
SI   
Verifica si el antecedente es objeto de 
migracion a Folio Real Electronico o si el 
Antecedente ya cuenta con Folio Real 
Electronico.  
^Es Folio Real Electronico?  
NO  
Estudia el antecedente registral para 
determinar cuales son las inscripciones que 
contienen derechos y/o anotaciones que 
seran objeto de migracion a Folio Real 
Electronico. Cambia el estado de la solicitud 
a Inscripcion, indicando que el tramite sera 
procedente. Captura el texto de las 
inscripciones que migrara a Folio Real 
Electronico, cargando en el sistema los actos 
juridicos y anotaciones que migrara, 
generando el texto del asiento de migracion 
para que despues se autorice el asiento de 
Migracion a Folio Real Electronico mediante 
su firma electronica. 
(conecta con punto 13)   
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Modemizacidn y Desarrollo Admrnistrativo. 

11 
SI 
Estudia il antecedente registral para 
determinar cuales son las inscripciones que 
contienen derechos y/o anotaciones que 
seran reportados en el Certificados de 
Libertad de Existencia o Inexistencia de 
Gravamenes, Limitaciones de Dominio y 
Anotaciones Preventivas Onico. 
^Solicita Anotacion de Aviso Preventivo? 
NO 
conecta con actividad 14 
SI. 

12 

13 

Carga la informacion correspondiente en los 
campos necesarios en el sistema informatico 
registral, mismos que son exigidos por este 
para continuar con el procedimiento de 
anotacion de Aviso Preventivo. Llenados los 
campos, se genera el texto del Aviso 
Preventive, el cual de manera automatica 
atrae la informacion de los campos 
previamente cargados.  1 dia 
Edita el texto del Aviso Preventivo para que 
este se adecue a lo solicitado por el usuario, 
autoriza el Aviso Preventivo mediante su 
firma electronica y a traves del sistema 
informatico, genera el Certificado de Libertad 
de Existencia e Inexistencia de Gravamenes, 
Limitaciones de Dominio y Anotaciones 
Preventivas Unico 

14 

15 

16 

Verifica que la informacion que arroja el 
sistema informatico al Certificado de Libertad 
de Existencia e Inexistencia de Gravamenes, 
Limitaciones ^ de Dominio y Anotaciones 
Preventivas Unico, sea la vigente y, en su 
caso, se reporte de manera corrects el Aviso 
Preventivo 
Autoriza el 
Existencia e 
Limitaciones 
Preventivas 
electronica. 
Una vez firmado, 
automaticamente 
Tramite Agotado 

Certificado de Libertad de 
Inexistencia de Gravamenes, 
de Dominio y Anotaciones 
Unico, mediante su firma 1 dia 

el sistema 
cambia el 

informatico 
estatus a 

17 Jefatura de Unidad 
Departamental de 

Envia las solicitudes de entrada y tramite ai 
Auxiliar Administrative, a traves de listas de 
responsabilidad.  
Recibe las solicitudes de entrada y tramite, 
las coteja contra la lista de responsabilidad, 
crea listas de responsabilidad para ser 
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Secretaria de Admin?straci6n y Finauzas. 

Galificacion Registral "A" y 
"B" 
(Personal Tecnico 
Operativo- Registrador) 

Agotadas como Ifran^^gatgc^y/^oTiEacaitest 
Denegado, se epvian a traves del Sistema 
Informatico y las^fTEfega fisicamente a la 
Subdireccion de Ventanilla Onica y Control 
de Gestion. 

-ativo. 1 

Fin del Procedimiento 

Tiempo total de ejecucion: 7 dias 

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 7 dias habiles. 

Aspectos a considerar: 
1.- Al recibir la Solicitud, se debe verificar que cuente con: 

• Nombre y firma del solicitante; !os Notarios deberan asentar, ademas su sello de autorizar. 
• Nombre del Titular Registra! y la ubicacion del inmueble. o en su caso la denominacion o razon 

social de la persona moral civil de que se trate; para los folios mercantiles o de personas 
morales, la razon o denominacion de la sociedad o asociacion. 

• Si se requiere la anotacion de! Primer Aviso Preventive. 
• El monto de los derechos incluyendo los calculos de las reducciones y condonaciones que en 

su caso le correspondan, acompanado de la correspondiente constancia de pago. 
• Antecedente Registral existente y en trafico ordinario. 

2.- Tambien se cuentan con solicitudes telematicas referentes a la expedicion de 
Certificados de Libertad de Existencia o Inexistencia de Gravamenes, Limitaciones de 
Dominio y Anotaciones Preventivas Unico, las cuales son tambien solicitadas por Fedatarios 
publicos cuya particularidad es que son realizadas mediante firma electronica de dicho 
Fedatario a traves de una plataforma via electronica, omitiendo pape! (fisico). Dichas 
solicitudes son atendidas de manera inmediata acortando la mitad del termino que marca la 
Ley. 

3.- Para llevar a cabo el estudio integral que permita determinar la procedencia o la 
improcedencia de la solicitud, el Registrador podra solicitar la siguiente informacion a las 
diversas areas del Registro Publico: 

• Soportes de Microfilmacion. 
• Escaneo de Antecedentes Registries. 
• Descargas. 
• Informes a fa Direccion Jurfdica, a la Direccion de Proceso Registral inmobiliario y de 

Comercio o a las distintas areas que integran a la propia Direccion de Acervos Registries y 
Certificados. 

• Dictamenes a la Direccion Juridica. 
• Busqueda de Antecedentes Registries. 
• Copias de fa Boveda de Folios. 
• Opinion Jurfdica, 

4.- Cuando se trate de Antecedentes Registries cuyos asientos no son consultables a 
traves del Sistema Informatico FUTUREG, estos deben solicitarse en copia a la Boveda de 
Folios mediante un escrito signado por el Jefe de Unidad Departamental. 

5.- En el Certificado de Libertad de Existencia o Inexistencia de Gravamenes, 
Limitaciones de Dominio y Anotaciones Preventivas Unico podran asentarse observaciones 
relativas a irregularidades detectadas en el Antecedente Registral, tales como anomalfas en 
los asientos, falta de firma en las inscripciones, inexistencia de tracto sucesivo, entre otras. 

6.- Cuando la solicitud es denegada, no se arma un legajo para archivar minuta, pues la 
documentacion es devuelta fntegramente al interesado. 
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Coorainacicn Gsneral cc Evaluacion, 
i io Soj^izcafga&sdeutrafeaiQtT^ivS.iempre en 7.- E! tiempo de respuesta puede disminuirse deb 

beneficio del publico usuario. 
8.- Los tiempos pueden variar de acuerdo a la carga de trabajo, la entrega de'con stand as por 
parte de la boveda de folios y el fundonamiento del sistema. 
9.- La respuesta se eiaborara dependiendo del tipo de folio que se solidte; 
En materia de inmuebles o persona moral: La respuesta se hace en el sistema informatico. 
En materia mercantil: Se elabora oficio sin numero asentando tal hecho. 
10.- La asignacion de los tramites sera de acuerdo con el tipo de folio que se solicite; 
En materia de Inmuebles o Personas Morales: Se asigna el numero de entrada por sistema 
informatico al buscador en turno. 
En materia mercantil: Se entrega fisicamente la reladon con la solicitud de entrada y tramite al 
buscador en turno. 
11.- Todos los documentos se turnan y se reciben por medio del sistema informatico FUTUREG 
DF 
12.- Las solicitudes de entrada y tramite se separaran con base al tipo de Antecedente Registral 
anotado en el formato, dividiendolos en cuatro categorias: 

a) Folio Real Electronico 
b) Folio Real cartular 

e) Antecedente de Libro 
d) Sin Antecedente 

VALIDO 

AZ. 
Lie. Victor Manuel Juarez Chihu 
Director de Acervos Registrale ertificados 

Nombre del Area: JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE CALIFlCAClON REGISTRAL 
"A" 
Proceso: Estrategico 
Nombre de! Procedimiento; Anotacibn de Aviso de Otorgamiento. 
Descripcidn narrativa: Anotar los avisos de otorgamiento solicitados por los fedatarios publicos 
una vez que firmaron las escrituras que crean, declaran, reconocen, adquieren, transmiten, 
modifican, limitan, gravan o extinguen la propiedad o posesion de bienes raices, o cuaiquier 

No. Actor Actividad Tiempo 

1 Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Caiificacion Registral "A" 
(Personal Tecnico- 
Operativo/Registrador) 

Acude a la Subdireccion de Ventanilla Unica 
y Control de Gestion para recoger 
fisicamente, las solicitudes de entrada y 
tramite ingresadas, quien las recibe. coteja 
las solicitudes con las listas de 
responsabilidad y acusa de recibido a traves 
del sistema Informatico. 

1 dia 

2 Separa las solicitudes de entrada y tramite 
para asignarlas al Registrador y asigna via 
sistema informatico dichas solicitudes, 
enviando por listas de responsabilidad al 
Registrador. entregandoselas fisicamente 

1 dia 
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Secretaria de Administracidn y Finanzas. 

Coordinacion General de Svaluacida, 

3 Recibe fisicamente ia solicitud de entrada y 
tramite, coteja confra Eas™nistaT™dB*" 
responsabilidad y acusa de recibido a traves 
del sistema informatico 

4 Reallza un analisis de la solicitud de entrada 
y tramite para verificar que cuenten con los 
requisites de forma 

5 Si e! antecedents se encuentra en custodia 
se solicita por medio de memorandum al 
encargado de folios y libros en custodia, se 
informe de la partida o folio para conocer el 
motivo de custodia, si es partida permitida o 
no, si cuenta con avisos preventives 
vigentes, asi como si es procedente la 
migracion. 
SI. Partida permitida (Punto 8) 
NO, Se detendra el tramite hasta en tanto 
sea liberado de custodia 1 dia 

6 El registrador consults y califica a traves del 
sistema FUTUREG el folio y/o antecedente 
registral senalado en la solicitud de entrada 
y tramite, cotejando la informacion 
^Precede la anotacidn del aviso de 
otorqamiento? 
No 

7 En caso de que el antecedente registral se 
encuentre en una partida de libro o folio real 
(cartular), se lleva a cabo la migracion o 
conversion a folio electronico y se practicara 
la anotacion del aviso de otorqamiento 
Si 

8 En caso de determinar que la informacion 
contenida en la solicitud de entrada y tramite 
respecto al titular registral, ubicacion y/o 
antecedente registral, no correspondan con 
la senalada en el acervo, el registrador 
elabora a traves del sistema informatico 
FUTUREG el motivo de suspension de 
tramite fundamentando el mismo dandoie un 
termino de 5 dias habiles para subsanar 
dicha inconsistencia. 

1 dia 

iSubsana el motivo de suspension? 
NO 

9 Se deniega el tramite al no cumplirse los 
requisites establecidos por la Ley aplicable 
Si 

1 dia 10 Se finaliza el tramite como tramite agotado o 
denegado, enviando el mismo al auxiliar 
administrative del area 
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11 Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Calificacion Registral "A" 
(Personal Tecnico- 
Operativo/Registrador) 

Acusa de relibido fes^oticrtude^deebtpada 
y tramite, defeidaHterrte^con^afrdas^SUs5- 
oficios de lamtestadop, y la list? de, 
responsabilidad 

! 

| 

12 Crea listas de responsabilidad para ser 
preboletinadas como Tramite Agotado, 
Denegado, Negative o Procedente 

1 dia 13 Envia listas de responsabilidad a traves del 
Sistema Informatico a la Subdireccion de 
Ventanilla Onica y Control de Gestion. 

14 Entrega fisicamente los tramites 
debidamente acompanados de listas de 
responsabilidad previamente creadas, para 
la Subdireccion de Ventanilla Unica y Control 
de Gestion 

Fin del Procedimiento 
Tiempo total de ejecucion; 7 dias 

Aspectos a considerar; 

1.-Al recibir la Solicitud, se debe verificarque cuente con: 
• Solicitud de entrada y tramite. 
• Escrito de solicitud donde senafe antecedente registral, firma y sello de notario, 

partes contratantes, numero de escritura y fecha de la misma, ubicacion y titular. 
2.- Todos los documentos se turnan y se reciben por medio del sistema informatico FUTUREG 
DF 
3.-Todas las inscripciones que se realicen seran asentadas en e! sistema informatico FUTUREG 
D.F. 
4.~ Todos los documentos se turnan y se reciben por medio del sistema informatico FUTUREG 
DF 
5.- La suspension del documento porfalta de requisites se hara por medio del sistema informatico 
FUTUREG D.F. 
6.- Se cuentan con solicitudes telematicas referentes a la Anotacion de Aviso de Otorgamiento, 
las cuales son tambien solicitadas por Fedatarios publicos cuya particularidad es que son 
realizadas mediante la firma electronica de dicho Fedatario a traves de una piataforma via 
electronica, omitiendo papel (fisico). Dichas solicitudes son atendidas de manera inmediata 
acortando la mltatLdel termino que marca la Ley. 
VAL1D6 

y   
Lie. Victor Manuel Juarez Chihu 
Director de Acervos Registrars yCertfficados 

Nombre del Area: Jefatura de Unidad Departamental de Calificacion Registra! "A" 
Proceso: Estrategico 
Nombre del Procedimlento: Cancelacion de Avisos Preventives y de Otorgamiento. 
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Descripcion narrativa: Dejar sin efecto las anQtacibr^^^§Ye^y|sd/eferentes a primer aviso o 
aviso de otorgamiento, una vez que los fedatqrio^dlpsj^ a bie'n cancelar la 
operacion que dio origen a las anotaciones. (  .-fus.anvo. , 

No. Actor Actividad ~ ™^ Tiempo 

1 Subdireccion de 
Certificados (Personal 
Tecnico-Operativo/ 
Auxiliar Administrativo) 

Coteja los escritos" contra listas 
responsabiiidad que acompanan a escritos 
de cancelacion. 1 dia 

2 Envia por listas de responsabiiidad, a traves 
del Sistema Informatico, los escritos de 
cancelacion al Registrador 

3 Subdireccion de 
Certificados (Registrador) 

Realiza un anaiisis de la petidon del 
promovente para verificar que cuente con los 
requisites de forma 

1 dia 

4 Califica el fondo del escrito de cancelacion 
en conjunto con el Folio Real relacionado, 
para localizar el asiento motive de 
cancelacion, mismo que debera estar 
previamente inscrito en dicho folio. 

1 dia 

^Precede? 
NO 

5 
Elabora el oficio de contestacion en el que 
se senala al promovente los motives por los 
cuales su peticion ha sido denegada. 

SI 

6 Realiza el asiento de inscripcion en el 
Sistema Informatico, consignando la 
cancelacion de aviso preventive, a traves del 
llenado de los campos necesario que el 
propio Sistema Informatico le exioe. 

1 dia 

7 Revisa el asiento de inscripcion y I leva a 
cabo las ediciones necesarias para ia 
elaboracion del mismo y asi firmarlo de 
manera electronica para que este en 
automatico cambie su estatus a "Tramite 
Agotado" 

8 Elabora el oficio de contestacion en el que 
se informs a! promovente que su tramite ha 
sido procedente. 

9 Subdireccion de 
Certificados (Subdirector 
de Certificados) 

Revisa los oficios de contestacion y, en caso 
de no realizar observacidn alguna los 
mismos, los autoriza con su firma autoqrafa. 

1 dia 

10 Subdireccion de 
Certificados (Personal 

Preboletina el tramite en el sistema 
informatico. 

1 dia 
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Modemizacion y Dcssrrollo Administrativo. 

Tecnico-Operativo/ 
Auxiliar Administrativo) 

11 Separa el otro tanto del oficio de 
contestacion y la papeleta de solicitud para 
ser enviados a la Subdireccion de 
Ventanilla Unica y Control de Gestion.  
Fin del Procedimiento 6 dfas 

Tiempo aproximado de ejecucion; 6 dia. 

Plazo o Periodo normativo-adminlstrativo maximo de atencidn o resoiucion: Varia 

Aspectos a considerar: 
1. El Registrador que elaboro el aviso preventive cuya cancelacion se requiere, sera e! 

mismo que se designe para llevar a cabo !a cancelacion de este. 
2. Al recibir la Solicitud, se debe verificar que cuente con: 

• Solicitud de entrada y tramite. 
• Escrito de solicitud donde senale antecedente registra y el aviso preventive a 

cancelar. 
• Solo tienen legitimo interes para requerir la cancelacion de aviso preventive las 

personas enunciadas en las fracciones 111, IV y V del articulo 77 de La Ley 
Registral para el Distrito Federal. 

• Para solicitar la cancelacion de un aviso preventive este debe constar con 
vigencia y no haber caducado en terminos del articulo 3016 del Codigo civil para 
la Ciudad De Mexico. 

3.- El tiempo de respuesta puede disminuirse en razon de las cargas de trabajo y siempre en 
beneficio del publico usuario. 
4.- todos los documentos se turnan y se reciben por medio del sistema informatico FUTUREG 
DF 
5.-Los oficios de contestacion se imprimen por duplicado y seran turnados fisicamente al 
subdirector de certificados para su firma. 
6.-todas las inscripciones que se realicen seran asentadas en e! sistema informatico FUTUREG 
D.F. 

Nombre del Area: JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE CALIFICACI6N REGISTRAL 
"B" 
Proceso: Estrategico 
Nombre del Procedimiento; Emision de Copias Certificadas de Antecedentes Registrales 
solicitados por autoridades y usuarios. 
Descripcion narrativa: emitir copias certificadas de un antecedente registral que obren en 
resguardo de la boveda de Libros y folios de la Direccion de Acervos o contenidos en e! Sistema 
Electronico FUTUREG (libro, legajo, folio real, folio mercantil, o folio de personas morales). 
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1 
No. Actor Actividad ' Coordinacion Generai ds Evaiuacion, Tiempo 
1 

Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Calificacion Registral "B" 

(Personal Tecnico 
Operative) 

Recibefisi|imiff^^(rilTfmacforir:»^r& 
posterio r a I Lmgmso-d©Lmjsraor-p©4Uo--que - 
coteja que coincida con el listado electronico 
y firma la lista de responsabiiidad en el 
Sistema Informatico FUTUREG, 
posteriormente turna la documentacion al 
registrador competente que realizara la 
calificacion correspondiente. 

2 dias 

2 Recibe la documentacion flsicamente, 
mismo que coteja con su listado electronico, 
y firma la lista de responsabiiidad en el 
Sistema Informatico FUTUREG: 1 dia 

3 Verifica que la solicitud de entrada y tramite 
cumpla con los requisites. 
^Cumple con los requisites para su 
tramitacion? 

No 

Concluye el procedimiento. 

Si 
4 Se verifica el antecedents registral en el 

Sistema informatico y, de ser necesario, se 
solicitan soportes de microfilmacion, 
escaneos, informes, dictamenes y 
descargas conducentes. 

2 dias 

5 Se consults en el sistema el escaneo de los 
antecedentes registrales. 
^El folio solicitado se encuentra visible en el 
Sistema FUTUREG? 

No 

Se le requiere a la boveda de folios o libros. 

Si 
6 Coteja en los diversos sistemas con los que 

cuenta esta Institucion si la informacion 
corresponde a la entregada. 1 dia 

7 El registrador se asegura que el folio 
solicitado no se encuentre en custodia. 
^EI folio solicitado se encuentra en 
custodia? 

No 

Los folios mercantiles que no sean del 
Sistema SIGER, se solicitan en copia a la 
Boveda de Folios. 

mM 
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Secretaria de Administracion y Finanzas. 

I 

No. Actor Act i Vl d a d V'W"' ^ ^ cval uacion. Tiempo 
Se imprimen lbs antecedentes'ufegistrales 
que se encaerrtran en ei Sistema-FUWR-E-G^ 

En case de tratarse de copias certificadas 
del sistema SIGER 2.0 se remiten a! area de 
Comercio. 

I 

Si 

8 El registrador analiza si !os antecedentes 
registrales solicitados tienen alguna 
irregularidad. 

1 dia 

^Cumple con to solicitado? 

No 

Elabora estudio sobre irregularidades y 
envfa antecedente registral a la Direccion 
Juridica para su dictamen. 

15 dias 

Direccion Juridica del 
RPPyC Emite dictamen. 

Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Calificacion Registral "B" 

(Personal Tecnico 
Operative) 

Se procede de acuerdo al dictamen emitido 
por la Direccion Juridica. 

Elabora el oficio de "salida sin registro" 
debidamente fundado y motivado. 
Descarga en el sistema como salida sin 
registro y remite fisicamente via sistema al 
personal tecnico operative 

9 Si 

10 Se elabora y sella la copia certificada. 

1 dia 

11 Remite fisicamente y via Sistema 
Informatico FUTUREG al Auxiliar 
Administrativo una vez firmada la copia 
certificada. 

12 Recibe el Tramite Agotado, coteja contra el 
listado electro nico, firma la lista de 
responsabilidad en el Sistema Informatico 
FUTUREG y pre-bo!etina para sertumado a 
la Subdireccion de Ventanilla y Control de 
Gestion. 
Fin del procedimiento 

Tiempo Aproximado de Eiecucion: 7 dias Habiles. 
Plazo o Periodo Normativo Administrativo Maximo de Atencion o Resolucion: 23 dias 
Habiles. 

Aspectos a considerar: 
1.- No aplica 
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Secretaria de Admimstracion y Finanzas. 

Coordinacidn General de Hvaluacidn, 
Modemizacioa y Dgsairolio Adminj^Ky^ 

VAL1D6 

_iZ_ ii 
Lie. Victor Manuel Juarez Chihu 
Director de Afcervos Registrars y Certificj 

Nombre del Area; JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE CALIFICACION REGISTRAL 
"B" 
Proceso: Estrategico. 
Nombre del Procedimiento: Informes solicitados por Autoridades de la Federacion, de las 
Entidades Federativas, Municipios u Organismos de ellos, en los que se requiere la emision de 
Certificaciones de datos que obren en el Acen/o Registral. 
Descripcion narrativa; Dar contestacion a los oficios petitorios provenientes de la Federacion, las 
Entidades Federativas, Municipios u Organismos donde solicitan la busqueda de inmuebles, 
personas morales o sociedades mercantiles y/o antecedentes registrars en las que consten 
asientos a favor de una persona; asi como tambien emitir, cuando asi lo requieran, Certificados 

^reventivas Unico, Certificado de Inscripcion v Copia Certificada. 
No. Actor Actividad Tiempo 

1 

Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Calificacion Registral "B" 

Recibe la documentacion y se coteja que 
coincida con el listado electronico y firma la 
lista de responsabilidad en el Sistema 
Informatico FUTUREG. 

2 

Analiza la informacion solicitada en el oficio, 
clasificando de acuerdo a lo siguiente: 
Oficios de Autoridad Judicial, y 
Oficios de Autoridad Administrativa; asi 
como los terminos establecidos por la 
autoridad correspondiente. 

1 dias 

3 Turna la documentacion al registrador para 
dar inicio a la calificacion. 

4 
Si fa solicitud requiere de busqueda previa 
de antecedentes registrars, se requiere a! 
area de investiqacion. 
^Cuenta con antecedentes registrars? 
No 

Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Calificacion Registral "B" 

(Personal Tecnico 
Operative) 

Se solicits al area de investigacion para que 
se realice la busqueda correspondiente con 
los buscadores asignados. 

Se informa a la Autoridad correspondiente. 

Si 

6 Se verifica el antecedente registral en el 
Sistema informatico. 1 dia 
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aOCAO DE 

Secretsria de Adrainistracidn y Finanzas. 

Coordinacion General de Evaluadon, I 

7 

Los folios | mdfcantfTes" L|ue~'n6' sean del 
Sistema SIGERr^e^ofidtarrai-copis-ril" 
Boveda de Folios. 

En caso de tratarse de folios mercantiles 
electronicos del Sistema SIGER 2.0 se 
solicita a la Subdireccion de Comercio y 
Organizaciones Civiles, para su expedicion. 

8 Subdireccion de Comercio 
y Organizaciones Civiles 

Remite los folios mercantiles electronicos del 
Sistema SIGER 2.0 3 dia 

9 

Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Calificacion Registral "B" 

(Personal Tecnico 
Operative) 

Recibe los folios mercantiles electronicos del 
Sistema SIGER 2.0 1 dia 

<i.E} folio se encuentra en custodia? 

Si 

10 Se remite a la Direccion Jurldica del RPPyC. 
Concluye el procedimiento. 
No 
Se informa a la Autoridad correspondiente 
s\, en la busqueda se localizaron 
antecedentes registrales. 
iLa autoridad correspondiente se encuentra 
exenta de pago de derechos? 
No 

Se le informa respecto al pago a cubrir. 

Si 
11 Se elabora la certificacion correspondiente. 1 dia 

cSe notifica la certificacion a la Autoridad 
correspondiente? 
No 
Se turna a traves del sistema para ser pre- 
boletlnado a la Subdireccion de Ventanilla 
Unica y Control de Gestion. 
SI 

12 Se notifica la certificacion correspondiente 
en el domicilio senalado por la Autoridad. 

1 dfa 13 Finaliza y seriala en el sistema como tramite 
agotado o deneqado. 

14 Se elabora un (egajo y se archiva en el area 
designada para ello. 
Fin del procedimiento 

Tiempo aproximado de ejecucion; 8 dias habiles. 

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucidn: No aplica 

1.- No aplica 
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^1)1 GOBtERNODELA 
CIODAD DE KtX'.CC 

cx 
Secretaria de Adminisanacion y Finanzas. 

ll 

  Coordinacion Genera! de Evalaacion, 
, Modernizacion y Desarrollo Adrninistracivo. VALID6 

V- 

Lie. Victor Mahijel Juarez Chihu 
Director de AcUvos Regtstrales y Certificados 

Nombre del Area: JEFATURA DE UN I DAD DEPARTAMENTAL DE CALIFICACION REG1STRAL 
"B" 
Proceso: Apoyo 
Nombre del Procedimiento: Emision de Certificados de Inscripcion. 
Descripcion narrativa: Dar publicidad juridica a los actos inscritos en los folios y/o libros existentes 
en el acervo del Registro Pubiico de la Propiedad y de Comercio mediante la expedicion de un 

No. Actor Actividad Tiempo 
1 

Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Calificacion Registral "B" 

(Personal Tecnico 
Operative) 

Recibe fisicamente la documentacion el dia 
posterior al ingreso de! mismo, por lo que 
coteja que coincida con el listado electronico 
y firma la lista de responsabilidad en el 
Sistema Informatico FUTUREG, 
posteriormente turna la documentacion al 
registrador competente que realizara la 
calificacion correspondiente. 

2 dias 

2 Recibe la documentacion fisicamente, 
mismo que coteja con su listado electronico, 
y firma la lista de responsabilidad en el 
Sistema Informatico FUTUREG; 1 dia 

3 Verifica que la solicitud de entrada y tramite 
cumpia con los requisitos. 
^Cumple con los requisitos para su 
tramitacion? 

No 

Concluye el procedimiento 

Si 

4 Se verifica el antecedente registral en el 
Sistema informatico y, de ser necesario, se 
solicitan soportes de microfilmacion, 
escaneos, informes, dictamenes y 
descargas conducentes. 

2 dias 

5 Se consulta en el sistema el escaneo de los 
antecedentes registrales. 
^El folio solicitado se encuentra visible en el 
Sistema FUTUREG? 

No 

Se le requiere a la boveda de folios o libros. 

Si 
6 Coteja en los diversos sistemas con los que 

cuenta esta Institucion si la informacion 
corresponde a la entreqada. 

1 dia 

539 



C!a'^'o GOE!E5?no dh la f' 
o I 

—W&Ac^irtecionvFfaa,,^. 
» 

No. Actor Actividad ; •'-Tqempo 1 
7 El registrador sej asegura que"'0efUlfo1fOil! 

solicitado no s"e encuentre eTTCtrstodia:— 
iistradvo, * 

f 

^E( folio solicitado se encuentra en 
custodia? 

No 

Los folios mercantiles que no sean del 
Sistema S1GER, se solicitan en copia a la 
Boveda de Folios. 
Se imprimen los antecedentes registrales 
que se encuentran en el Sistema FUTUREG. 

En caso de tratarse de copias certificadas 
de! sistema S1GER 2.0 se remiten al area de 
Comercio. 

Si 
8 El registrador anaiiza si los antecedentes 

registrales solicitados tienen alguna 
irregularidad. 

1 dia 

^Cumple con lo solicitado? 

No 

Elabora estudio sobre irreguiaridades y 
envia antecedente registral a la Direccion 
Juridica para su dictamen. 

15 dfas 

Direccion Juridica del 
RPPyC Emite dictamen. 

Jefatura de Unidad 
Departamentai de 
Calificacion Registral "B" 

(Personal Tecnico 
Operative) 

Se precede de acuerdo al dictamen emitido 
por la Direccion Juridica. 

Elabora el oficio de "salida sin registro" 
debidamente fundado y motivado. 
Descarga en el sistema como safida sin 
registro y remite fisicamente via sistema al 
personal tecnico operative 

9 Si 

10 Se elabora y sella el certificado. 

1 dia 
11 Remite fisicamente y via Sistema 

Informatico FUTUREG al Auxiliar 
Administrative una vez firmada la copia 
certificada. 
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GOBIERNO DE LA 
aUDAS DE HiXiCO 

Secretaria de Adininistracicn y Fioar^as. 

No. Actor Actividad | Ccordinacion General de Evduacion, Tiempo 
12 Recibe el Trapiite^Ago'ta'do.y 

listado electanm. firmR la^Jiata_da. 
responsabilidad en el Sistema Informatico 
FUTUREG y pre-boletina para serturnado a 
la Subdireccion de Ventanilla y Control de 
Gestion. 

| 

Fin del procedimiento 

Tiempo Aproximado de Ejecucion: 7 dias Habiles, 
Plazo o Periodo Normative Administrative Maximo de Atencion o Resolucion: 23 dias 
Habiles. 

1.- No aplica 
VALIDO 

VJ- J 
Lie. Victor 

Director de Ad 
lanue! Juarez Chihu 
/os Registrafes y Certificados 

Nombre del area; JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE INVESTIGAClON 
REGISTRAL 
Proceso; Apoyo 
Nombre del procedimiento: Informes o constancias solicitados por autoridades de la federacion, 
de las entidades federativas, municipios u organismos de elios. 
Descripcion narrativa: dar contestacion a los oficios provenientes de la federacion, las entidades 
federativas, municipios u organismos donde solicitan la busqueda de inmuebles, personas 
morales o sociedades mercantiles y/o antecedentes registrales en las que consten asientos a 
favor de determinada persona y emitir constancias simples de partida de libro, folio fisico o 
electronico. 

No. Actor Actividad Tiempo 
1 Jefatura de unidad 

departamentai de 
investigacion registral 
(personal tecnico- 
operativo/auxiliar 
administrativo/ 
registrador) 

Recibe las solicitudes de entrada y tramite. 

2 Asigna mediante sistema informatico y envia 
fisicamente las solicitudes de entrada y 
tramite al registrador. 

1 dia 

3 Registra en una libreta de control de ingreso 
por tipo de tramite, ya sea mercantil o de 
inmuebles. 

4 Clasifica de acuerdo a lo siguiente; 
Oficios de Autoridad Con Pago, y 
Oficios de Autoridad Sin Pago. 

5 Jefatura de unidad 
departamentai de 
investigacion registral 

Se turna el registrador para el analisis del tipo 
de informe y busqueda que se va a realizar. 1 dia 
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GOBISRNO DE LA 
CSiJDAO DS KiXICO 

Secretaria ds Administracion y Finanzas, 

(personal tecnico- 
operativo/Registrador) 

Moderaizacion y DesarroIIo Admir sirativo. 

6 Jefatura de unidad 
departamental de 
investigacion registrai 
(personal tecnico- 
operativo/buscador/ 
registrador) 

Realiza su busqueda. 

3 dias 

7 Devuelve a traves de lista de responsabilidad 
a! registrador. 

8 Jefatura de unidad 
departamental de 
investigacion registrai 
(personal tecnico- 
operativo/Registrador) 

Recibe, coteja y acusa la lista de 
responsabilidad fisicamente 

^Cumple con el procedimiento para su 
desahogo? 
No 

En los oficios de autoridad sin pago se realiza 
la respuesta requiriendoles e! pago de 
derechos correspondiente. 
En las solicitudes de entrada y tramite en 
sistema (FUTUREG) y (Control de Gestion). 
se denieqa por sistema. 
Sf 

9 En las solicitudes de constancia de 
antecedente registrai para autoridad con 
pago, ya sea de libro, folio real o mercantil, se 
imprime el antecedente o folio real. 

10 En los folios mercantiles o antecedentes de 
comercio, se solicita a la boveda respectiva. 

11 Elabora la respuesta correspondiente 
mediante oficio. 

12 Turna para revision y visto bueno. 

13 Una vezfirmado el oficio se finaliza en sistema 
como tramite aqotado. 

2 dias 
14 El Tramite se finaliza en sistema. 

15 En caso de tramites denegados se finaliza en 
sistema como tramite deneqado. 

16 Jefatura de unidad 
departamental de 
investigacion registrai 
(personal tecnico- 
operativo/notificador) 

En caso de que se cuente con termino se 
notificara en el domicilio que la autoridad 
correspondiente haya indicado para tai efecto. 2 dias 

17 Jefatura de unidad 
departamental de 
investigacion registrai 
(persona! tecnico- 

Recibe los acuses de los oficios entregados al 
notificador. 

3 dias 
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O GOB'ERNO Dg LA 
aUDADSS^XJCO ii 

Secreana de Administracion y Finanzas. 

Coordinacion General de Evaluacioru 

operativo/auxiliar 
administrativo) 

j Modemizscion y Desanoilo Administrativ >. 1 

18 Se archivan los oficios preboletinados y 
acusados de recibido por la autoridad. 

19 Recibe, coteja y acusa las solicitudes de 
entrada y tramite, debidamente acompanada 
de dos tantos del oficio de contestacion. 

20 Crea listas de responsabilidad para ser 
preboletinadas como tramite agotado y/o 
tramite denegado. 

21 Envia listas de responsabilidad fisicamente y, 
a traves del sistema informatico a la 
Subdireccion de Ventanilla Unica y Control de 
Gestion. 
Fin del procedimiento 

Tiempo Aproximado de Eiecucion; 12 dfas Habiles. 

Plazo o Periodo Normative Administrative Maximo de Atencion o Resolucion: No aplica 
Aspectos a considerar: 
1.- No aplica 
VALID6 

v- 
Lie. Victor MantlBl^Iuarez Chihu ~ 
Director de Acervos Registraies y Certificados 

Nombre del area: JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE (NVESTIGAClCN 
REGISTRAL 
Proceso: Apoyol 
Nombre del Procedimiento: Certrficado de No Inscripcion. 
Descrlpcion narrativa: Obtenerel Certificado de No Inscripcion, en el cual se acredita que el bien 
inmuebie de que se trate no esta inscrito en esta Institucion, a fin de iniciar el procedimiento de 
Inmatriculacion Judicial. Sin embargo, si de la investigacion realizada se desprende que e! 
inmuebie de merito cuenta con un antecedents registral especffico o se encuentra contenido 
dentro de uno con mayor extension, entonces se negara el certificado y se expedira la negativa 

No. Actor Actividad Tiempo 
1 Jefatura de Unidad 

Departamental de 
Investigacion Registral 
(Personal Tecnico- 
Operativo/Auxiliar 
Administrativo) 

Recibe, coteja y acusa las solicitudes de 
entrada y tramite de la Subdireccion de 
Ventanilla Unica y Control de Gestion. 

2 dia 

2 Asigna y entrega fisicamente solicitud de 
entrada y tramite; las listas de responsabilidad 
por via sistema informatico al registrador. 
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o 

* li 
Secretana de Administracion y Finanzas. 

| 

Coordinacion General de Evaiuacjon, 

No. Actor Actividad 
Mede-rnzaeion y Dcsarvulln AdmirdStraiivd. t 

Tiempo 

3 Jefatura de Unldad 
Departamental de 
Investigacion Registral 
(Personal Tecnico- 
Operativo/Registrador) 

Recibe la documentacion fisicamente 

4 Coteja en sistema la documentacion 
entregada por !a Subdireccion de Ventanilla 
Unica y Control de Gestion. 

5 Firma (a lista de responsabilidad 
correspondiente. 

6 Asigna a registrador por sistema. 1 dia 
7 Recibe la documentacion fisicamente. 
8 Elabora un expedients. 

^cumple con todos los requisites? 

Si 

Conecta con actividad 10 

No 
Se suspends a traves del Sistema Informatico 
FUTUREG. 
El promovente debera acudir a la Unidad 
Departamental de Investigacion Registral y 
realizar la aclaracion correspondiente, a fon de 
subsanar omisiones y deficiencias. 

10 dias 

^Subsana las deficiencias u omisiones? 

Si 

Conecta con actividad 10 

No 
Se deniega a traves del Sistema Informatico 
FUTUREG. 
Prepara devolucion de documentos para el 
Promovente. 

9 Preboletina el numero de entrada a traves del 
Sistema Informatico FUTUREG. 

10 Se elaboran oficios para las diversas 
dependencias con el objeto de que estas 
rindan un informs que pudiesen proporcionar 
datos adicionales o indicar que el predio se 
encuentra afectado o limitado por aiguna de 
esas autoridades. 

1 dia 

11 Turna para revision y visto bueno. 
12 Jefatura de Unidad 

Departamental de 
Investigacion Registral 
(Personal Tecnico- 
Operativo/Notificador) 

Se notifican los oficios en el domicilio de las 
diversas dependencias. 
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Seorctaria ds AdTnir.issracidn y Finanzas. 

Coordmacion General de Svaluacion, 

No. Actor A Ct FVi d SHtfdc ni "zsci°n y Dcsarro!'c Administrativo. Tiempo 

13 Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Investigacion Registral 
(Personal Tecnico- 
Operativo/Auxiliar 
Administrativo) 

Recibe acuses de los oficios entregados al 
notificador. 

14 Archiva los acuses en su expediente para su 
eventual consulta. 

15 Recibe respuesta de las dependencies a la par 
de la actividad 20. 1 dia 

16 Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Investigacion Registral 
(Personal Tecnico- 
Operativo/Auxiliar 
Administrative) 

Recibe la documentacion fisicamente. 1 dia 

17 Recibe las respuestas en el area, se revisan y 
se cierra tramite para desahogar entrada, se 
archiva en el expediente correspondiente. 

18 Se asigna por sistema al registrador en turno 
para el analisis del tramite. 

19 Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Investigacion Registral 
(Personal Tecnico- 
Operativo/Buscador/ 
registrador) 

Recibe y firma fisicamente el expediente y por 
sistema el numero de entrada. 1 dia 

20 Inicia el estudio del expediente. 158 dias 
21 Si el antecedente registral presuntamente 

localizado para el tramite se encuentra en 
custodia, se solicita por memorandum a ia 
Direccion Juridica del RPPyC. 
^Procede el tramite de Certificado de No 
Inscripcion? 
No 

No. se localizo antecedente registral. 
Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Investigacion Registral 
(Personal Tecnico- 
Operativo/Registrador) 

Realiza oficio de negativa en el sistema 
electrico senalando la improcedencia del 
"Certificado de No Inscripcion", detallandose 
los antecedentes registrales encontrados. 

1 dia 

Se finaliza en sistema. 

Si 
22 El registrador asignado elabora "Certificado de 

No Inscripcion". 
23 Se finaliza en sistema y envia al auxiliar 

administrativo. 
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m 0 GOBIERNO DE LA 
CS'JOAD DE WSXSCO 

Secretaria de AdrrJnistracidn y Finanzas. 

No. Actor 
 — iw>..'■■jracra;   
Activid ad Modemizaddn y Desarroilo AdminLs&ativo. 

L. 
j Tiempo 

24 Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Investigacion Registral 
(Personal Tecnico- 
Operativo/Auxiliar 
Administrative) 

t 

2 dia 

Se preboletina el numero de entrada a traves 
del Sistema Informatico FUTUREG. 

25 Recibe y firma la solicitud de entrada y tramite. 
26 Envia las listas de responsabilidad, a traves 

del Sistema Informatico y fisicamente a la 
Subdireccion de Ventanilla Unica y Control de 
Gestion. 
Fin del procedimiento 

Tiempo aproximado de ejecucion; 180 dias habiles 

Piazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion; 180 dias 
habiles 

Aspectos a considerar; 
1.- No aplica 
VALIDO . 

Lie. Victor 
Director d 

irez Chihu 
servos Registrales y Certificados 

Nombre del area: JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE INVESTIGACION 
REGISTRAL 
Proceso; Apoyo 
Nombre del Procedimiento; Busqueda de Antecedentes por Sistema. 
Por ubicacion, Propietario y Personas Morales. 
Descripcion narrativa: Ubicar el antecedente registral del folio real o electronico de un inmueble, 
persona fisica, sociedad mercantil o persona moral que se reporte de la busqueda en los 
sistemas electronicos. 

No. Actor Actividad Tiempo 

1 

JEFATURA DE UNIDAD 
DEPARTAMENTAL DE 
INVESTIGACION 
REGISTRAL (PERSONAL 
TECNICO 
OPERATIVO/AUXILIAR 
ADMINISTRATIVO 

Recibe y acuse a la Subdireccion de 
Ventanilla Onica y Control de Gestion, las 
solicitudes de entrada y tramite. 

3 dia 

2 
Asigna via sistema informatico, 
fisicamente las solicitudes de entrada y 
tramite a I reqistrador. 
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O 

Sccrerana de Admin:S{rac;6n y Finanzss. 

Ccordinacioa General de £valuaci6C; 

Modcraizacidn y Desarroiln ■ 
No. Actor 

    ^ ■ .vilii II -MA. Ul. -.i£i.ilL'VO ' 
Actividad_ ' " ' Tiempo 

3 

JEFATURA DE UN I DAD 
DEPARTAMENTAL DE 
INVESTIGAClON 
REGISTRAL (PERSONAL 
TECNICO 
OPERATIVO/BUSCADOR- 
REGISTRADOR) 

Recibe y acusa ffslcamente la solicitud de 
entrada y tramite. 

2 dias 

^Cuenta con los requisitos en forma? 

No 

Se deniega por no reunir los requisitos 

Sf 

4 

Inicia la busqueda a traves del sistema 
informatico con los que cuenta la 
institucion; FUTUREG, Vazy S1IR, en caso 
de busquedas por ubicacion, propietario y 
persona moral y en el caso de busquedas 
mercantiles en los sistemas S1IR, SIGER y 
S1GER 2.0 

9 dfas. 

5 
Se realiza una clasificacion de busquedas 
en las que se localizan antecedentes. 1 dia 

6 

Se Imprime el folio real o de persona moral 
y folio mercantil en el sistema Informatico 
FUTUREG, SIGER y SIGER 2.0. de las 
busquedas en las que se localizo 
antecedente registral. 

1 dia 
7 En caso de los folios mercantiles cartulares 

se elabora una lista para serfirmado por 

8 
Una vez firmado el listado se turna a la 
boveda de folios para que se proporcionen 
los folios solicitados. 
^Se localizo folio real o de personal moral 
y mercantil? 

No[ 

Se emite respuesta con firma electronica 
del reqistrador responsable. 

Si 

9 

Se emite respuesta con firma electronica 
del registrador responsable. 

1 dias 

10 Se anexa constancia de folio real o folio 
mercantil. 

1 dia 

11 Finaliza el tramite en el sistema 
informatico. 
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j 
f 

No. Actor Actividad tiUenj^cio1- y DeS£lT0J-ifl ^ ^ Tiempo 
r 

12 

Envia Ia"srf1fcitfcjd-.de„onJiaday tramite;^■ 1 os 
oficios debidamente firmados^at Add-xiliar 
Administrativo, a traves de (istas de 
responsabiiidad. 

13 

Jefatura de Unidad 
Departamentai de 
(nvestigacion Registral 
(Personal Tecnico 
Operativo/Auxiliar 
Administrative) 

Recibe y acusa las solicitudes de entrada y 
tramite debidamente acompanadas de sus 
oficios de contestacion, contra listas de 
responsabiiidad. 

1 dia 

14 

Envia las listas de responsabiiidad a traves 
de! Sistema Informatico y fisicamente, a la 
subdireccidn de Ventanilla Unica control de 
Gestion. 

Fin del Procedimiento. 

Tiempo aproximado de ejecucion: 19 dias habiles 

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion; No 
aplica 

Aspectos a considerar: 
1Carga de trabajo. 
2.- Tiempo de entrega de la Boveda. 
3.- Funcionamiento del sistema 

VflL'DV —- 

Lie. Victor Mbnuel Juarez Chihu 
Director de Acervos Registrales y Certificados 

Nombre del area: JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE INVESTlGAClON 
REGISTRAL 
Proceso; Apoyo 
Nombre del Procedimiento: Busqueda Oficial de Antecedentes de un Inmueble. 
Descripcion narrativa: Ubicar el antecedents registral de libro, folio real o electronico de un 
inmueble que se reports de la busqueda en los acervos registrales electronicos y ffslcos de esta 
nstitucion. 
No. Actor Actividad Tiempo 

1 

Jefatura de Unidad 
Departamentai de 
Investigacion Registral 
(Personal Tecnico 
Operativo/Auxiliar 
Administrativo) 

Recibe y acusa a la Subdireccidn de 
Ventanilla Unica y Control de Gestion las 
solicitudes de entrada y tramite. 

3 dias 
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No. Actor Actividad i Tiempo 

2 

Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Investigacion Registral 
(Personal Tecnico 
Operativo/Buscador 
registrador) 

Asigna via sistema informatico y fisicamente 
las solicitudes de entrada y tramite al 
registrador. 

3 Recibe y acusa fisicamente la solicitud de 
entrada y tramite. 2 dias 

^Cuenta con los requisites en forma? 

No 

Finaiiza el tramite en el sistema informatico. 

Si 

4 
Inicia la busqueda a traves de los diversos 
sistemas informaticos e indices de calles con 
los que cuenta la institucion 

14 dias 

5 
Imprime un croquis de ubicacion a traves del 
sistema de la Secretaria de Desarrollo Urbano 
y Vivienda de la Ciudad de Mexico. 

6 
Se solicita uno o varios tomos de 
antecedentes registrales media nte un formato 
de control que consta de numero de entrada, 
fecha y datos del (ibro. 

5 dias 
7 

Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Investigacion Registral 
(Personal Tecnico 
Operativo/Auxiliar 
Administrative) 

Se pasa a autorizacion del personal auxiliarde 
la Direccion de Acervos Registrales, para el 
acceso a la boveda de libros. 

8 

Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Investigacion Registral 
(Personal Tecnico 
Operativo/buscador/reg 
istrador) 

Reaiizar la revision de los tomos necesarios 
para continuarsu calificacion 5 dias 

9 
Devuelve el tomo al Encargado de boveda 
para su archive 

10 

En caso de que el tomo se encuentra mutilado 
se solicita la revision en el area de 
microfilmacion a traves de un formato de 
control donde consta de numero de entrada, 
fecha y datos del libro. 
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No. Actor Actividad Modemizacidn y Dasarrollo Acrainistxativo. Tiempo 

11 

12 

Jefatura de Unidad 
Departamental de 
investigacion Registral 
(Personal Tecnico 
Operativo/Auxiliar 
Administrativo)  

6 dfas 

Entrega el formato a I encargado del area de 
microfilmacion 

Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Investigacion Registral 
(Personal Tecnico 
Operativo/Auxiliar 
Administrativo) 

Revisa en el sistema de microfilmacion el 
antecedente. 

^Se localizaron antecedentes registrars del 
predio o inmueble? 
No 

Finafiza el tramite en el sistema informatico. 

Si 

13 

14 

15 

16 

17 

Envia la solicitud de entrada y tramite y los 
oficios debidamente firmados al Auxiliar 
Administrativo, a traves de listas de 
responsabilidad 

Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Investigacion Registral 
(Personal Tecnico 
Operativo/Auxiliar 
Administrativo)  

Recibe la solicitud de entrada y tramite 
debidamente acompanada de resultados de 
analisis de la busqueda.   

Recibe y acusa las solicitudes de entrada y 
tramite debidamente acompanadas de sus 
oficios de contestacion, contra listas de 
responsabilidad. 

1 dfa 

Crea listas de Responsabilidad para ser 
preboletinadas como Tramite Agotado y/o 
Tramite Negado 
Envia las listas de responsabilidad a traves 
del Sistema Informatico y fisicamente, a la 
subdireccion de Ventanilla Unica control de 
Gestion. 
Fin de! procedimiento 41 dias 

Tiempo total de ejecucidn: 41 dias 

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No aplica 

Aspectos a considerar: 
1.- Carga de trabajo. 
2.-CompIicaci6n de la Busqueda debido al deterioro de los libros, 
3.-Funcionamiento del sistema. 

550 



m O GCB1ERN0DELA AMSK C;UDAD DE Mgxfco 

Secretaria de Adrr.inistracion y Finanzas. 

4.- Los tiempos pueden variar de aouerdo a la carga de trabajo y el funcionamienio del 
Slstema. 1 Coordinacion General de Evaiuacion, 

5.- Se trata de tiempos para cada tramite. Modcmizacion y DcsarrolIoAdministrat-vo. 

VAL1D0 

I/- 
Lie. VicfoK/Ianuel Juarez Chihu 

Director de Acervos Registrales y Certificados 

Nombre del Area; DIRECClON JURlDICA Y NORMATIVA 
Nombre del Procedimiento: Emision de Copias de Antecedentes Registrales en Custodia. 
Proceso: de Apoyo 
Descripcion Narrativa: Emitir, a peticion de parte, copia de un antecedente registral 
encuadernado en un libro que se encuentre en la boveda de libros y folios en custodia de la 
Direcclon Jundica, sin que se haya determinado la custodia o resguardo administrative del 
antecedente especifico requerido, previa verificacion de que e! mismo no se encuadra dentro de 
las causales de custodia previstas en la legislacion de la materia, para determinar si se pueden 
realizar actos o emitir constancias del mismo. 

No. Actor Actividad Tiempo 

1 
Direccion Jundica 
(Personal Tecnico- 
Operativo/Abogado) 

Recibe la solicitud de expedicion de 
copias, ffsicamente y a traves del 
sistema informatico FUTUREG. 

1 dia 

2 

Consulta el antecedente registral 
contenido en el libro que esta bajo 
custodia, ffsicamente y a traves del 
sistema informatico FUTUREG. 

1 dia 

3 

Solicita informes sobre materializacion y 
la constancia de microfilmacion del 
antecedente registral, a la Direccion de 
Acervos Registrales y Certificados. 

5 dias 

4 

Consulta la Gaceta Oficial de la Ciudad 
de Mexico, en su seccion Boletm 
Registral, para verificar su correcta 
materializacion. 

1 dia 

5 
Analiza si el antecedente coincide con 
su respaldo de microfilmacion o reporta 
algun motive de custodia. 

5 dias 

^Discrepa del respaldo de 
microfilmacion o reporta algun motive de 
custodia? 
NO 

Autoriza el oficio de contestacion. 1 dia 
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No. Actor ACtiVidad \ - ^^onGenetddeEvalaacta. Tiempo 

Gambia e^atu^odali^wme^o^de'enfrada 
a procedente o denegadxi-a^raves^deT 
sistema inrormatico' FUTUREG-DF, y 
envia la documentacion fisicamente y a 
traves del sistema informatico 
FUTUREG-DF a la Subdireccion de 
Dictaminacion Reqistral. 

1 dia 

Preboletina el tramite a traves del 
sistema informatico FUTUREG-DF, y 
envia fisicamente y a traves del sistema 
informatico FUTUREG-DF, a la 
Subdireccion de Ventanilla Onica y 
Control de Gestion. 

1 dia 

Si 

Elabora oficio de contestacion fundando 
y motivando la negativa de extender la 
copia simple, y remite al Director 
Juridico para visto bueno y firma. 

1 dia 

Concluye del procedimiento. 

Si 

6 

Elabora oficio de contestacion 
procedente en el que se indica que el 
antecedente registral no esta bajo 
resguardo administrativo, emite la copia 
solicitada en caso de ser procedente, y 
remite al Director Juridico. 

2 dias 

Fin del procedimiento 

Tiempo aproximado de eiecucion: 19 dias habiles. 

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 20 dias hahiles 

1.- No apliq 

Valido 

Lie. Luz Gnsbl4a_£RTiciuez1_6pez 
Directora Juridica 

Nombre del Area; SUBDIRECCION DICTAMINACION REGISTRAL 
Proceso: Sustantivo 
Nombre del Procedimiento: Liberacion de Antecedentes Registrars en Custodia. 
Descripcion Narrativa: Verificar la conformacion y tracto sucesivo de un antecedente registral que 
ha sido afectado de custodia o resguardo administrativo, comparar las inscripciones asentadas 
en el mismo con los documentos que le dieron origen y determinar si contiene errores materiales 
subsanabies, para practicar las rectificaciones correspondientes y reintegrarlo a la boveda de la 
Direccion de Acervos Registrales y Certificados para su uso y archive ordinario. 
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No. Actor Actividad 1 ■ Coordinacion General de Evaluacror . Tierrrpo 

1 

Subdireccion de 
Dictaminacion Registral 
(Personal Tecnico- 
Operativo/Auxiliar 
Administrativo) 

Reel be fisicam^ nteNyopbr^tsterf^infbt^ 
FUTUREG, elHramite-d^Xibecasibfl—d^ 
Custodia. 

1 dia 

2 

Entrega fisicamente y por ei sistema 
informatico FUTUREG, el tramite de 
Liberacion de Custodia a la Jefatura de 
Unidad Departamental de Calificacion Legal. 

1 dia 

3 

Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Calificacion Legal 
(Personal Tecnico- 
Operativo /Abogado) 

Analiza peticion, documentos aportados y el 
antecedente registral en custodia. 

5 dias 

^Procede? 

No 

Elabora Oficio de contestacion. 
Conecta con la actividad numero 5. 

Si 

4 
Elabora el proyecto de Dictamen de 
liberacion de custodia y oficio de 
contestacion. 

5 dias 

5 
Jefatura de la Unidad 
Departamental de 
Calificacion Legal 

Aprueba proyecto de Dictamen y/u Oficio de 
contestacion. 3 dias 

6 
Remite fisicamente el expediente integral a 
la Subdireccion de Dictaminacion. 

7 Subdireccion de 
Dictaminacion Registral 

Supervisa Dictamen y/o Oficio de 
contestacion. 3 dias 

8 Remite fisicamente el expediente integral a 
la Direccion Jundica, 

9 Direccion Jundica Autoriza Dictamen y/o oficio de contestacion. 

3 dias 

10 
Remite a Jefatura de Unidad Departamental 
de Calificacion Legal 
(Personal Tecnico- Operative /Abogado) 

11 

Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Calificacion Legal 
(Personal Tecnico- 
Operativo /Abogado) 

Gambia estado el tramite de liberacion a 
traves del sistema informatico. 

1 dia 

%xs 

Secrets 
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No. Actor Actividad 1 Modemizacion y ues— ■ -- Tiempo 
^Precede? \ .■ __L—-- 

No 

Concluye el procedimiento. 

Si 

12 

Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Calificacion Legal 
(Personal Tecnico- 
Operativo /Abogado) 

Publica Dictamen en la Gaceta Oficial de la 
Ciudad de Mexico, seccion Boletin Registral. 

13 Realiza las acciones pertinentes para su 
liberacion. 

14 
Remite un ejemplar del Dictamen y 
antecedente registral a ia Direccion de 
Acervos Registrars y Certificados. 

5 dias 

15 

Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Calificacion Legal 
(Personal Tecnico- 
Operativo /Auxiliar 
Administrativo) 

Preboletina el numero de entrada a traves 
del sistema informatico 

Remite fisicamente y por sistema la 
documentacion presentada y oficio de 
contestacion, a la Subdireccion de Ventanilla 
Unica y Control de Gestion. 

1 dia 

Fin de! procedimiento 

Tiempo total de ejecucion: 28 dias. 

Tiempo aproximado de ejecucion: 28 dias habiles. 

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 60 dias habiles 

Aspectos a considerar: 
7.-Los antecedentes registrars son las inscripciones asentadas en folio real o libro, que 

constituyen e! documento fisico o electronico que contendra los datos de identificaclon del 
inmueble o la persona moral, y que consigna los actos jundicos o hechos que en el incidan, 
conforme a la normatividad de la materia. Los libros fueron el soporte documental utilizado 
desde la creacion de esta Institucion hasta enero de 1979, en cuyas fojas se inscribian los 
asientos correspondientes de forma numerada, a los cuales se denomino "partidas de libro". 

8.-La custodia es el retiro de la circulacion o trafico ordinario de un antecedente registral y su 
colocacion bajo resguardo y vigilancia de la Direccion Jundica, a efecto de que no sea 
consultable mediante los sistemas informaticos de esta Institucion, no se realicen asientos ni 
se emitan certificaciones, en tanto no sean: 
Los casos en que se configura un motivo de custodia o resguardo administrativo respecto de 
una partida de libro especifica y esta se encuentra encuadernada, se remite flsicamente a la 
Direccion Juridica el libro completo, sin que ello implique jundicamente ia custodia o resguardo 
administrativo de todas las partidas en el contenidas, sino solamente la de aquelfa que 
presenta irregularidades, por io que se pueden seguir expidiendo constancias del resto de las 
partidas de dicho libro, realizando previamente el comparative de las inscripciones asentadas 
en el mismo con su respaldo de microfilmacion, el cual es uno de los archives 
complementarios con que cuenta esta institucion para poder convalidar el contenido de una 
inscripcion y es proporcionado por la Direccion de Acervos Registrars. 

554 



Sccretan'a de AdminisS-acson y Finanzas. 

Coordinacion Genera! dc Evaluacidn. 

r» i-i x j- i_ r t ■ • i ■ t ModcrnizacionyDesan-clloAdministrative.. . (, 9.-E! estudio sobre la procedencia o improcedencia de a copia de un antecedente registral 
cuando el libro al que pertenece se encuentra en cusludia, eb lealizadu peri-a-Bfreccion 
Jurfdica, a traves de la Subdireccion de Dictaminaclon Registral adscrita a la misma. 

10.- Se Integra un legajo con los informes proporcionados por las diversas areas operatives 
de esta Institucion y en su caso otras dependencias, como el Archive General de Notarias, la 
Comision para la Regularizacion de la Tenencia de (a Tierra, la Direccion General de 
Regularizacion Territorial, entre otras. De ser necesario, se realiza la consulta al Boletin 
Registral, el cual es una seccion de la Gaceta Oficial de la Ciudad de Mexico, en la cual se 
publican todas las notificaciones que legalmente deben realizarse conforms a la normatividad 
de la materia derivadas de las funciones de esta Institucion, mismo que empezo a publicarse 
desde e! aho 1979 hasta el ano 2010 de manera fisica, y a partir del aho 2010 de manera 
electronica. 

11- Con vista en los informes senalados en los parrafos anteriores, se realiza un analisis a 
efecto de determinar si el antecedente registral coincide con su respaldo de microfilmacion; 
se verifica ei tracto sucesivo respective a efecto de cerciorarse de que el mismo no presents 
irregularidades, y se consultan los sistemas informaticos con que cuenta esta institucion a 
efecto de determinar si los mismos reportan algun motivo de custodia. 

12.- Si del analisis realizado al antecedente registral se determina que el mismo no coincide 
con su soporte de microfilmacion, o bien los sistemas informaticos con que cuenta esta 
Institucion reporten que el antecedente se encuadra en alguna de las causales que originan 
la custodia, se contesta negativamente al solicitante mediante oficio, unicamente informando 
la causal en la que se encuadra y si debe realizar un procedimiento administrative o judicial 
para ia liberacion de este. 

13.- Cuando los antecedentes registrales asentados en las Partidas de Libro se encuentren 
extraviados o ilegibles, destruidos, mutilados de manera tal que sea imposible conocer su 
contenido al realizar su consulta fisica o mediante su imagen digitalizada, se solicitara a la 
Direccion de Acervos Registrales y Certificados, constancia de su soporte de microfilmacion. 

14.- En caso de que e! antecedente coincida con su respaldo de microfilmacion, no se hayan 
detectado motives de custodia y el solicitante haya acreditado el interes legitimo 
correspondiente, se determinara la liberacion de la Custodia del Antecedente Registral, en 
caso contrario dlcho Antecedente permanecera en Custodia. Para el caso de que el interesado 
hubiese reingresado su solicitud de liberacion de Custodia aportando los elementos que le 
fueren indicados, el plazo para dictar una nueva resolucion en la cual se indicara si fueron 
suficientes o no para proceder a ia liberacion solicitada. se reducira a la mitad, es decir, debera 
realizarse hasta en 15 dias habiles. 

15.-Para e! caso de verificar la corrects materializacion de un antecedente registral, se solicitara 
informs por escrito de la informacion que conste en la bitacora relativa a la autorizacion de 
Folios Reales. 

16.- De ser necesario, se Ilevara a cabo la solicitud de prestamo de los ejemplares relatives a 
Boletines Registrales anteriores al area correspondiente, a efecto de realizar la busqueda de 
numeros y fechas de entrada y estatus, que permitan verificar la debita materializacldn de 
asientos registrales. 

17.-Cuando fuese necesaria para la investigacion que se lleve al efecto, conocer la existencia de 
antecedentes registrales de algun inmuebie, se solicitara por escrito la busqueda de ellos, 
especificando los datos de identificacion con que se cuenten y/o posible titular registral. 

18.- Cuando existan anotaciones marginales en antecedentes de libro, cuyo antecedente registral 
sea inexacto o ilegible, y sea indispensable conocer el contenido, se solicitara a la Direccion 
de Acervos Registrales y Certificados, por escrito, la busqueda de los datos correspondientes. 

19.-Para e! caso de requerir la busqueda de archivos complementarios como legajos que se 
encuentren bajo resguardo de otras areas, se solicitara la busqueda correspondiente, y en su 
caso copia del mismo. 
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la reposicion de algun at|tecedefite-f^stf§^ el acta 
iicho a la Direccion de Acervbs RegistF^^^'Cfertificados! 

20.-De ser necesaria 
circunstanciada de dicho 

21.-Cuando existan indicios que hagan presum,ir5ja3itgxaciD«--def^ntenrao^e^asientos 
registrales, o dudar sobre su autenticidad, se podra solicitar al Archive General de Notarias 
de !a entidad correspondiente, copia de los instrumentos inscritos, a efecto de verificar su 
contenido. 

22.- De ser necesario, se sollcitara a las diversas autoridades judiciales o administrativas de la 
Federacion y entidades federativas, informacion que permita validar los asientos registrales. 

23.-Cuando la investigacion lo amerite, se podra solicitar informe a los Fedatarios Publicos sobre 
los instrumentos otorgados en sus Notarias o Corredurias. 

Valido 

Lie. Luz Griselda~Ennquez Lopez 
Directora Juridica 

Nombre del Area; DIRECCION JURIDICA Y NORMATIVA 
Proceso: Sustantivo 
Nombre del Procedimiento: Motives de Custodia de Antecedentes Registrales, 
Descripcion Narrativa: Emitir una contestacion al solicitante que acredite su interes juridico, para 
informar el motivo por el cual un antecedents registral ha sido afectado de custodia o resguardo 
administrative, de conformidad con las hipotesis normativas previstas por la legislacion de la 
materia, o bien, aquellas causales que presuman que el antecedents registral presenta alguna 

No. Actor Actividad Tiempo 

1 
Direccion Juridica 
(Personal Tecnico- Operativo I 
Auxiliar Administrative) 

Recibe y asigna el documento al 
personal tecnico operativo 

1 dia 

2 
Direccion Juridica (Personal 
Tecnico- Operativo / Abogado) 

Consults fisicamente y a traves 
del sistema informatico 
FUTUREG, el antecedente 
registral que se encuentra bajo 
custodia. 

5 dias 

3 

Solicita constancia de 
microfilmacion y el informe de la 
materializacion a la Direccion de 
Acervos Registrales y 
Certificados del antecedente 
registral 

3 dias 

4 
Consults de la Gaceta Oficial de 
la Ciudad de Mexico, en su 
seccion Boletin Registral. 

3 dias 
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Elabora j contestacion, 
informando la techa y motivo de 
custodia y si precede la 
liberacion administrativa 
conforme a los procedimientos 
establecidos, o si requiere 
iniciarse procedimiento judicial. 

Remite a la Direccion Jundica. 

1 dia 

Direccion Jundica Autoriza oficio de contestacion 3 dias 

Direccion Jundica (Personal 
Tecnico- Operative / Abogado) 

Gambia estado de! tramite 
mediante el Sistema Informatico 
FUTUREG. 

Remite tramite a la Jefatura de 
la Unidad Departamental de 
Calificacion Legal.   

1 dias 

Jefatura de Unidad 
Departamental de Calificacion 
Legal (Personal Tecnico- 
Operativo / Auxiliar 
Administrativo)  

Preboletina el tramite a traves 
del sistema informatico 
FUTUREG-DF y remite a la 
Subdireccion de Ventanilla 
Unica y Control de Gestion. 

1 dia 

Fin del procedimiento 

Tiempo aproximado de ejecucion: 18 dias habiles. 

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion; 20 dias habiles 

Aspectos a considerar: 
4.-El motivo de custodia de un antecedente registral puede ser solicitado por quien acreditetener 

interes juridico en los actos inscritos en el mismo, actualizandose las hipotesis de ser 
propietario, su representante o parte en algun juicio donde se encuentre en litigio el inmueble 
descrito en el folio correspondiente, o bien, por aquella persona a quien al solicitar la 
expedicion de un Certificado de Libertad de Existencia o inexistencia de Gravamenes, 
Limitaciones de Dominio y Anotaciones Preventivas Onico, la Direccion de Acervos 
Registrales y Certificados le indique que el antecedente registral solicitado se encuentra en 
custodia; lo anterior, de conformidad con el Codigo Civil para el Distrito Federal, la Ley 
Registral para la Ciudad de Mexico, y el Reglamento de la Ley Registral para la Ciudad de 
Mexico. 

5.-Los antecedentes registrales son los asientos que constan en folio real o libra, que constituyen 
el documento fisico o electronico que contendra los datos de identificacion del inmueble o la 
persona moral, y que consigns los actos juridicos o hechos que en el incidan, conforme a la 
normatividad de la materia. Los iibros fueron el soporte documental utilizado desde la creacion 
de esta Institucion hasta enero de 1979, cuando se determino consignar los actos registrales 
en folders o cartones denominados folios reales. Con la entrada en vigor de la Ley Registral 
para la Ciudad de Mexico vigente, se determino que todo acto registral debera consignarse 
en folios de formato electronico. 

6.-La custodia o resguardo administrativo es el retiro de trafico ordinario del antecedente registral 
y su colocacion bajo resguardo y vigilancia de la Direccion Jundica, a efecto de que no sea 
consultable mediante los sistemas informaticos de esta Institucion, no se realicen asientos ni 
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encueniran previsias en la normanviaaa ae ia maieria^       
7.-El estudio sobre las causales que originan que un folio real o antecedente registral se 

encuentre en custodia es realizado por la Direccion Jurldica, a traves de ia Subdireccion de 
Dictaminacion Registral adscrita a la misma. 

8.-Se Integra un legajo con los motivos de custodia que arrojen los sistemas informaticos con 
que cuenta esta Institucion, y los informes proporcionados por las Direccion de Acervos 
Registrars y Certificados, y la Direccion de Informatica de la Consejeria Jundica y de 
Servicios Legales. Se realiza la consulta al Boletin Registral, el cual es una seccion de la 
Gaceta Oficial de la Ciudad de Mexico en la cual se publican todas las notificaciones que 
legalmente deben realizarse conforme a la normatividad de la materia derivadas de las 
funciones de esta Institucion, e! cual se empezo a publicar desde el ano 1979 hasta el ano 
2010 de manera fisica, y a partir del ano 2010 de manera electronica. 

9.-Con vista en el folio real o antecedente, asi como los informes senalados en los parrafos 
anteriores, se realiza un analisis integral de las causales que originan que el antecedente 
registral se encuentre en custodia y se contesta al solicitante sin pronunciarse sobre la 
procedencia o improcedencia de la liberacion del antecedente, indicando unicamente los 
siguientes datos: fecha de resguardo del antecedente registral, motivo de la custodia y si debe 
de iniciar el procedimiento de liberacion de antecedentes ante esta institucion o bien, si debe 
iniciar un procedimiento judicial. El oficio de contestacion antes aludido sera firmado por el 
Director Juridico, 

10.- La contestacion recaida a la solicitud de informacion sobre el motivo de custodia de un 
antecedente registral en custodia, sera publicada en el boletin registral para efectos de 
notificacion y enviada a la Subdireccion de Ventanilla Unica y Control de Gestion para su 
entrega. 

Vaiido 

Lie. Luz Griselcla tnriquez Lopez 
Directors Jurldica 

Nombre del Area: SUBDIRECCION DE DICTAMINACION REGISTRAL 
Proceso: de Apoyo 
Nombre del Procedimiento: Opinion Jundica. 
Descripcion Narrativa: Elaborar opiniones, a solicitud de los titulares de las areas del Registro 
Publico de ia Propiedad y de Comercio, para auxiliar en la calificacion del Registrador, respecto 
del estudio de los documentos ingresados a la institucion para su Inscripcidn, y que, con base en 
sus atribuciones determine lo conducente. 

No. Actor Actividad Tiempo 

1 
Direccion Jundica 
(Personal Tecnico- 
Operativo) 

Recibe la solicitud de opinion jundica 
y remite a la Subdireccion de 
Dictaminacion Registral 

1 dia 

2 

Subdireccion de 
Dictaminacion Registral 
(Personal Tecnico- 
Operativo) 

Asigna a la Jefatura de la Unidad 
Departamental de Calificacion Legal. 

1 dia 
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No. Actor ' • Actividad l.XjftrpfJOr'.rivo. i 

3 

Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Calificacion Legal 
(Personal Tecnico- 
Operativo / Auxiliar 
Administrative) 

Elabora opinion uridica en el que 
expone las conclusinrTes^ctefC^so"^"' 
motiva y fundamehta el modo de 
proceder. 

2 dias 

Remite fisicamente proyecto de 
opinion jundica al Jefe de la Unidad 
Departamental de Calificacion Legal. 

4 
Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Calificacion Legal 

Adecua la opinion jundica. 
1 did 

Remite fisicamente proyecto a la 
Subdireccion de Dictaminacion 
Registral. 

5 
Subdireccion de 
Dictaminacion Registral 

Supervisa opinion jundica. 
1 dia 

Remite fisicamente proyecto a la 
Direccion Jundica. 

6 Direccion Jundica Autoriza opinion jundica. 

7 

Subdireccion de 
Dictaminacion Registral 
(Personal Tecnico- 
Operativo) 

Remite opinion jundica al area 
operativa soiicitante. 

1 dia 

Fin del procedimiento 

Tiempo aproximado de ejecucion: 5 dias habiles. 

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion; no determinado 

Aspectos a considerar; 
4.- Las diversas areas operativas de esta Institucion podran formular consulta a la Direccion 

Jundica sobre su opinion respecto de la calificacion los documentos que tengan asignados 
para su tramitacion; dicha atribucion se encuentra prevista en el Reglamento de la materia. 

5.- Solo podra realizarse la consulta de aquellos documentos que se encuentran previamente 
calificados en terminos de la Ley Registral para la Ciudad de Mexico, debidamente integrados 
con sus respectivos antecedentes (partida de libros y/o folios) y donde exista incertidumbre 
respecto de los fundamentos y criterios aplicables al caso concrete. 

6.- Debera acompanarse a la solicitud de opinion, el resultado de la previa calificacion de! 
registrador, planteando los motivos o circunstancias que constituyen la duda por la cual se 
solicita la opinion. 

7.~ E! estudio y elaboracion de la opinion correra a cargo de la Direccion Jundica. Con el objeto 
de allegarse de los eiementos necesarios para emitir la opinion, la Direccion Jundica a traves 
de personal de ia Subdireccion de Dictaminacion Registral acudira, de ser necesario, con el 
Registrador que formulo la consulta, y solicitara a su vez informacion a las areas internas e 
inclusive a autoridades externas si la situacion lo amerita. Se emitira contestacion por escrito, 
fundada y motivada. al area que formulo la consulta. 

8.- Cuando los antecedentes registrales asentados en las Partidas de Libro se encuentren 
extraviados o ilegibles, destruidos, mutilados de manera tal que sea imposibie conocer su 

559 



Secretaria ds Administracion y Fsr.srass. 

contenido al realizar su consults fisica o media lite suciifi,agenr"^||ijza^ar^d^pIicitara a la 
Direccion de Acervos Registrales y Certificados, jconstWcia 'de su^soporte de microfilmacion. 

9.- Para el caso de verificar la correcta mater}alizacf6fl-de-m^ritecedSTi1S7§gTs!raC se solicitara 
informs por escrito de la informacion que conste en la bitacora relativa a la autorizacion de 
Folios Reales. 

10.- De ser necesario, se llevara a cabo la solicitud de prestamo de los ejemplares relatives a 
Boletines Registrales anteriores al area correspondiente, a efecto de realizar la busqueda de 
numeros y fechas de entrada y estatus, que permitan verificar la debita materializacion de 
asientos registrales. 

11Cuando fuese necesaria para la investigacion que se lleve al efecto, conocer la existencia 
de antecedentes registrales de aigun inmueble, se solicitara por escrito la busqueda de ellos, 
especificando los datos de identificacion con que se cuenten y/o posible titular registral. 

12.-Cuando existan anotaciones marginales en antecedentes de iibro, cuyo antecedents 
registral sea inexacto o ilegible, y sea indispensable conocer el contenido, se solicitara a la 
Direccion de Acervos Registrales y Certificados, por escrito, la busqueda de los datos 
correspondientes. 

13.-Para el caso de requerir la busqueda de archivos complementarios como legajos que se 
encuentren bajo resguardo de otras areas, se solicitara la busqueda correspondiente, y en 
su caso copia del mismo. 

14.-Cuando existan indicios que hagan presumir la alteracion de! contenido de asientos 
registrales, o dudar sobre su autenticidad, se podra solicitar al Archivo General de Notarias 
de la entidad correspondiente, copia de los instrumentos inscritos, a efecto de verificar su 
contenido. 

15.- De ser necesario, se solicitara a las diversas autoridades judiciales o administrativas de la 
Federacion y entidades federativas, informacion que permits validar los asientos registrales. 

16.- Cuando exista duda sobre el proceder en cuestiones fiscales, se solicitara opinion respectiva 
a la Secretaria de Finanzas de la Ciudad de Mexico. 

17.- Cuando la investigacion lo amerite, se podra solicitar informe a los Fedatarios Publicos sobre 
los instrumentos otorgados en sus Notarias o Corredurias. 

18.-Las consultas relativas a la interpretacion de la normatividad corresponden a la Direccion 
General Juridica y de Estudios Legislatives, de conformidad con el Reglamento Interior del 
Poder Ejecutivo y de la Administracion Publica de la Ciudad de Mexico, por lo que estas 
deberan dirigirse a la Unidad Administrativa competente a efecto de no invadir la esfera de 
competencia. 

Valido 

Lie. Luz Griselda"Ennquez Lopez 
Directora Juridica 

Nombre del Area; DIRECCION JURIDICA Y NORMATIVA 
Proceso: Sustantivo 
Nombre del Procedimiento: Registro del Certificacion de Mediador Privado. 
Descripcion Narrativa: Atender las solicitudes formuladas por los Mediadores Privados 
autorizados por el Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de Mexico, para registrar y certificar 
el Titulo de Mediadores Privados, sello, rubrica y firma expedidas por dicha autoridad. 

aBI 
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No. Actor 
. , , Cyuiu.iMiC.oi. Gc..~.u. — 
Acttvidad , 

•T UCCICT  
Jmm. 

1 

Direccion Jundica 
(Personal Tecnico- 
Operativo/Auxiliar 
Administrativo) 

Recibe y levisa Wsoircitad UeTegt'STO 
de la Certificacion de Mediador 
Privado. 

1 
dia 

3 
Direccion Juridica 
(Personal Tecnico- 
Operativo/Abogado) 

Revisa la documentacion exhibida y 
estudia si cumple con los requisitos 
legates. 

2 
dias 

^Cumple con los requisitos? 
No 

Direccion Juridica (Personal 
Tecnico- Operativo/Abogado) 

Elabora oficio de contestacion, que 
funda y motiva la negativa de registrar 
y certificar la documentacion exhibida. 

Conecta a la actividad 8. 

Si 

4 

Anota el registro del Titulo de 
Mediador Privado en el Libro de 
Mediadores, asienta el texto de la 
Certificacion al reverse del Titulo 
respective y en el oficio que extiende el 
Tribunal Superior de Justicia de la 
Ciudad de Mexico a traves del Centre 
de Justicia Alternativa, en donde 
consten las caracteristicas del sello 
que utilizara el Mediador Privado. 

5 dlas 

Remite a la Direccion Juridica. 

5 Direccion Juridica 

Aprueba la documentacion presentada 
y en el Libro de Mediador Privado y 
remite a la Direccion General del 
RPPyC. 

2 dias 

6 Direccion General del RPPyC 

Autoriza el registro de! sello en el Libro 
de Mediador Privado, el oficio del 
Mediador Privado y el oficio para el 
Tribunal Superior de Justicia de la 
Ciudad de Mexico, Centro de Justicia 
Alternativa. 

2 
dias 

Remite a la Direccion Juridica 
(Personal Tecnico- 
0 perativo/Abog ado) 
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No. Actor .Actividad Modcmizacior. y Dcsarrol oTiemp&tivo 

7 
Direccion Jurldica 
(Personal Tecnico- 
Operativo/Abogado) 

Elabora oficio de contestacidn 
procedente, en el que se indica que el 
Titulo respective quedd registrado, 
numero de registro y foja del Libro de 
Mediador en que se asentd y la fecha 
en que se debe acudir a la Direccion 
Jurldica a recibir los documentos 
certificados y estampar el sello, firma y 
rubrica en el Libro de Mediadores. 

2 
dlas 

9 

Gambia el estado en el sistema 
informatico FUTUREG el numero de 
entrada como tramite agotado si fue 
procedente, o denegado si fue 
improcedente. 

1 
dla 

Remite a la Subdireccidn de 
Dictaminacidn Registral. 

10 
Subdireccidn de 
Dictaminacidn Registral 
(Personal Tecnico- Operative) 

Preboletina el tramite a traves del 
sistema informatico FUTUREG y 
remite a la Subdireccidn de Ventanilla 
Onica y Control de Gestidn. 

2 
dlas 

Fin del procedimiento 

Tiempo aproxlmado de ejecucidn: 17 dlas habiles. 

Plazo o Period© normativo-administrativo maximo de atencidn o resolucion; 20 dlas 
habiles 

Aspectos a considerar: 
1El registro y certificacion del Titulo de Mediador Privado, su sello de autorizar, firma y rubrica, 

expedidos en el Distrito Federal, podran ser solicitados por el Licenciado en Derecho a favor 
de quien hayan sido expedidos, de conformidad con la Ley de Justicia Alternativa del Tribunal 
Superior de Justicia del Distrito Federal. 

2.- Debera ingresarse peticidn por escrito, constancia de la certificacion que lo acredite como 
Mediador Privado, pago de derechos correspondiente y oficio original expedido por el 
Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de Mexico, a traves del Centro de Justicia 
Alternativa, en el que consten las caracteristicas del sello que se utilizara. 

3.- Se entiende por sello de autorizar, el medio por el cual el Mediador ejerce su facultad fedatarla 
con la impresion del simbolo del Estado en los documentos que autorice. 

4.~ Ei registro de los Mediadores Privados se lleva a cabo en el Libro de Mediadores de esta 
Institucion, que es el documento en el cual se asientan de manera progresiva las 
certificaciones de autorizacion de mediadores privados; en el consta el numero de entrada y 
tramite con el que se realize la peticidn, la Ifnea de captura del pago de derechos respective 
y el registro inherente a la peticidn, el cual es firmado y sellado por la Direccion General de 
la Institucion. 

5.- El estudio sobre la procedencia o improcedencia del registro del Titulo de Mediador Privado, 
es realizado por la Direccion Jurldica, a traves de personal de la bdveda de libros y folios en 
custodia. El registro y certificacion de los documentos respectivos se tramita por la Direccion 
Jurldica; la certificacion aludida es firmada por el Director General de la Institucion. 

6.- Se integra un legajo con la documentacidn exhibida, se realiza un analisis a efecto de 
determinar si la peticidn que se efectud cumple con los requisites sehalados con antelacidn. 
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Coordinacion General de Hvaluacion, 
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solicitante me'diante oflcio, unicamente 

7.- Cuando del anaiisis realizado se determine que la 
inherentes a su registro, se contesta negativamente a I 
informando el motive que origino la negativa de registrcr 

8.- En caso de que la solicitud cumpla con los requisites mencionados anteriormente y se haya 
exhibido el pago de derechos correspondiente, se realiza el registro del Titulo de Mediador 
Privado y se certifica la documentacion exhibida por el peticionario, asimismo se emite oficio 
de contestacion favorable en e! que se le indica numero de foja y registro en el que se asento 
el Tftulo, asi como la fecha y hora en que debe acudir a la Direccion Juridica a estampar su 
sello, firma y rubrica y recibir !a documentacion debidamente certificada. 

9.- La contestacion recaida a ia solicitud de registro de Tftulo de Mediador, sera publicada en la 
Gaceta Oficial de la Ciudad de Mexico, Seccion boletfn registral para efectos de notificacion 
y enviada a la Subdireccion ^aA/entanilla Unica y Control de Gestion, para su entregan. 

Valido 

Lie. Luz Griselcfa-tznnquez Lopez 
Directora Jundica 

Nombre del Area: D1RECCI6N JURIDICA YNORMATIVA 
Nombre del Procedimiento: Registro de Tftulo de Habilitacion y Registro de Corredor Publico 
Proceso: Sustantivo 
Descripcion Narrativa; Atender las solicitudes formuladas por los Corredores Publicos, para 
registrar y certificar el Tftulo de Corredor Publico, sello, rubrica y firma expedidas por la Secretaria 
de Economfa. 

No. Actor Actividad Tiempo 

1 
Direccion Jurfdica 
(Personal Tecnico- 
Operativo/Abogado) 

Recibe la solicitud de registro y 
certificacion del Tftulo de Corredor 
Publico. 

1 
dfa 

2 
Revisa la documentacion exhibida y 
estudia si cumple con los requisitos 
legales. 

2 
dfas 

^Cumple con los requisitos? 

No 

Elabora oficio de contestacion, que 
funda y motiva la negativa de registrar y 
certificar la documentacion exhibida. 

Concluye el procedimiento. 

Sf 
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No. Actor ActiVldaSd ^ooiuinacion Uenerai de Hvaluacion, Tiempo 

3 
Direccion Juridica 
(Personal Tecnico- 
Operativo/Abogado) 

Anota eS registro^detTftW 
Publico en eHdbfo-de"Gorfedores-y-. 
asienta el texto de la Certificacion al 
reverse del Titulo respectivo y en el 
oficio que extiende la Secretaria de 
Economia, en donde consten las 
caracteristicas del sello que utilizara el 
Corredor Publico. 

5 dias 

4 

Aprueba la documentacion presentada 
y en el Libro de Corredores Publicos y 
remite a la Direccion General del 
RPPyC. 

2 dias 

5 
Direccion General del 
RPPyC. 

Autoriza y sella el libro de Corredores 
Publicos, el Titulo respectivo y el oficio 
que extiende la Secretaria de 
Economia. 

2 
dias 

6 Remite a la Direccion Juridica 
(Personal Tecnico- Operativo/Abogado) 

7 
Direccion Juridica 
(Personal Tecnico- 
Operativo/Abogado) 

Elabora oficio de contestacion en el que 
se indica el numero de registro y foja del 
Libro en que se asento el Titulo, asi 
como la fecha en que debe acudir a la 
Subdireccion de Dictaminacion 
Registral a recibir los documentos 
certificados y estampar su sello, firma y 
rubrica en el Libro. 

2 
dias 

8 
Gambia estatus del numero de entrada 
a procedente o denegado a traves del 
sistema informatico FUTUREG. 

1 
dia 

9 
Remite a la Subdireccion de 
Dictaminacion Registral. 

10 

Subdireccion de 
Dictaminacion Registral 
(Personal Tecnico- 
Operative) 

Preboletina el tramite a traves del 
sistema informatico FUTUREG y remite 
a la Subdireccion de Ventanilla Onica y 
Control de Gestion. 

2 
dias 

Fin del procedimiento 

Tiempo aproximado de ejecucion: 17 dfas habiles 

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 20 dfas habiles 

Aspectos a considerar: 
1.- El registro y certificacion del Titulo de Corredor Publico, su sello de autorizar, firma y rubrica, 

expedidos en la Ciudad de Mexico, podran ser solicitados por el Licenciado en Derecho a 
favor de quien hayan sido expedidos en termlnos de la Ley Federal de Correduria Publica. 

2.- Se ingresa peticion por escrito, original del Titulo de Habilitacion de Corredor Publico, pago 
de derechos correspondiente y oficio original expedido por la Secretana de Economfa, en el 
que consten las caracterlsticas del sello que se utilizara. 
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3.- El sello de autorizar, es el medio por el cual el Gorredef:eje¥c^ strfacuRac?tedktaria con la 
impresion del sfmbolo del Estado en los documenios fcjefer^xlffbificefa2TT0U0 aiY1ITUStrat' ' , 

4.- El registro del Tftulo de Corredor Publico se llevaLaj^bo-e^-eWrfbr-o^e^oTTSd^res de esta 
Instituclon, que es e! documento en el cual se asientan de manera progresiva los Tituios de 
Habilitacion de Corredores Publicos; en el consta el numero de entrada y tramite con el que 
se realize la peticion, la (Inea de captura del pago de derechos respectivo y el registro 
inherente a la peticion. el cual es firmado y sellado por la Direccion General de la Instituclon. 

5.- El estudio sobre la procedencia o improcedencia del registro del Titulo de Corredor Publico, 
es realizado por la Direccion Juridica, a traves de personal adscrito a la boveda de libros y 
folios en custodia. El registro y certificacion de los documentos respectivos se tramita por la 
Direccion Juridica; la certificacion aludida es firmada por el Director General de la Institucion. 

6.- Se Integra un legajo con la documentacion exhibida, se realiza un analisis a efecto de 
determinar si la peticion que se efectuo cumple con los requisitos senalados con antelacion. 

7.- Cuando del analisis realizado se determine que la solicitud no cuenta con los requisitos 
inherentes a su registro, se contesta negativamente al solicitante mediante oficio, unicamente 
informando el motivo que origino la negativa de registro. 

8.- En caso de que la solicitud cumpla con los requisitos mencionados anteriormente y se haya 
exhibido el pago de derechos correspondiente, se realiza el registro del Titulo de Corredor 
Publico y se certifica la documentacion exhibida por el peticionario, asimismo se emite oficio 
de contestacion favorable en el que se le indica numero de foja y registro en e! que se asento 
el Titulo, asi como la fecha y hora en que debe acudir a la Direccion Juridica a estampar su 
sello, firma y rubrica y recibir la documentacion debidamente certificada. 
La contestacion recaida a la solicitud de registro de Titulo de Corredor Publico, sera publicada 
en la Gaceta Oficial de la Ciudad de Mexico, Seccion boletin registrai para efectos de 
notificacion y enviada a la Subdireccion de Ventanilla Unica y Control de Gestibn, para su 
entrega. 

Validb 

9. 

Lie. Luz Griselda Enriquez Lopez 
Directors Juridica 

Nombre del Area: DIRECCION JURfDICA Y NORMATIVA 
Proceso: Sustantivo 
Nombre del Procedimiento; Registro y Certificacion de Patente de Aspirante al Ejercicio del 
Notariado y Patente de Notario en la Ciudad de Mexico. 
Descripcion Narrativa: Registrar y certificar las Patentes de Aspirante al ejercicio del Notariado y 
las Patentes de Notario con sello de autorizar, rubrica y firma, ambas expedidas por el Jefe de 
Gobierno del Distrito Federal. 

No. Actor Actividad Tiempo 

1 
Direccion Juridica 
(Personal Tecnico- 
Operativo/Abogado) 

Recibe la solicitud de registro y 
certificacion de Patente de Aspirante al 
Ejercicio del Notariado o de Patente de 
Notario. 

1 dia 

2 
Revisa la documentacion exhibida y 
estudia si cumple con los requisitos 
leqales. 

2 dias 
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Coordmaclon General de Evaluaai6n, 

^Cumple con ios-feqtfrsitosT'" ' 

No 

Elabora oficio de contestacion. quefunda 
y motiva la negativa de registrar y 
certificar la documentacion exhibida. 

Concluye el procedimiento 

Si 

3 

Anota e! registro de la Patente respectiva 
en el Libro de Notaries y asienta el texto 
de la Certificacion al reverse de la 
Patente respectiva y en el Acta que se 
levanta ante la Subdireccion de 
Notariado adscrita a la Direccion 
General Jundica y de Estudios 
Legislatives, en donde consten las 
caracterlsticas del sello que utilizara el 
Notario. 

5 dias 

4 Remite a la Direccion General de! 
RPPyC. 

5 Direccion General del RPPyC. 

Autoriza el registro de la firma y sello en 
el libro de Notaries, la Patente y el Acta 
que se levanta ante la Subdireccion de 
Notariado. 

2 dias 

6 Remite a la Direccion Jundica 
(Personal Tecnico- Operativo/Aboqado) 

7 
Direccion Jundica 
(Personal Tecnico- 
Operativo/Abogado) 

Elabora oficio de contestacion en el que 
se indica numero de registro y foja del 
Libra de Notarios en que se asento la 
Patente, fecha en que debe acudir a la 
Subdireccion de Dictaminacion Registra! 
a recibir los documentos certificados y en 
el caso de Notarios. a estampar el sello, 
firma y rubrica en el Libra de Notarios. 

2 dias 

8 
Gambia estatus del numero de entrada a 
procedente o denegado a traves de! 
sistema informatico FUTUREG. 

1 dia 

9 Remite a la Subdireccion de 
Dictaminacion Registral. 

10 
Subdireccion de 
Dictaminacion Reglstral 
(Personal Tecnico- Operative) 

Preboletina el tramite a traves del 
sistema informatico FUTUREG y remite a 
la Subdireccion de Ventanilla Unica y 
Control de Gestion. 

2 dias 

Fin del procedimiento 

Tiempo aproximado de ejecucion: 15 dtas habiles 

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: XX dfas habiles 

Aspectos a considerar: 
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1.- El registro y certificacion de la Patente de Aspirantp al^^rdcisjieL^Qtariadcrcrde Fa 'Patente 
de Notario con su sello de autorizar, firma y rubrica, expedldas en el Distrito Federal, podran 
ser solicitados por el Licenciado en Derecho a favor de quien hayan sido expedidas de 
conformidad con la Ley del Notariado para la Ciudad de Mexico. 

2.- Debera ingresarse peticion por escrito, original de la Patente de Aspirante al ejercicio del 
Notariado o Patente de Notario segun el caso, pago de. derechos correspondiente y en el 
caso de los Notaries, debe exhibirse ademas el oficio original expedido por la Direccion 
General Juridica y de Estudios Legislatives de la Consejeria Juridica y de Servicios Legates 
de la Ciudad de Mexico, en el que consten las caracteristicas del sello que utilizara, asi como 
el acta que se levanta ante la Subdireccion de Notariado adscrita a la Direccion General 
Juridica y de Estudios Legislatives. 

3.- El sello de autorizar, es e! medio por el cual el Notario ejerce su facultad fedataria con la 
Impresion del simbolo del Estado en los documentos que autorice. 

4.- El registro de las Patentes se lleva a cabo en el Libro de Notaries de esta Institucion, que es 
el documento en el cual se asientan de manera progresiva las Patentes de Aspirantes y de 
Notarios, asi como otros convenios celebrados por los Notarios que conforme a la Ley deban 
registrars© ante esta Institucion; en el consta el numero de entrada y tramite con ef que se 
realize la peticion, la linea de captura del pago de derechos respective y el registro inherente 
a la peticion, el cual es firmado y sellado por la Direccion General de la Institucion. 

5.- El estudio sobre la procedencia o improcedencia del registro de la Patente de Aspirante al 
ejercicio notarial o de la Patente de Notario, es realizado por la Direccion Juridica, a traves 
de la Subdireccion de Dictaminacion Registral adscrita a la misma. El registro y certificacion 
de los documentos respectivos se tramita por la Subdireccion de Dictaminacion Registral; la 
certificacion aludida es firmada por el Director General de la Institucion. 

6.- Se integra un legajo con la documentacion exhibida, se realiza un analisis a efecto de 
determinar si la peticion que se efectuo cumple con los requisites senaiados con antelacion. 

7.- Cuando de! analisis realizado se determine que la solicitud no cuenta con los requisites 
inherentes a su registro, se contesta negativamente al solicitante mediante oficio, unicamente 
informando el motivo que origino la negativa de registro. 

8.- En caso de que la solicitud cumpla con los requisites mencionados anteriormente y se haya 
exhibido el pago de derechos correspondiente, se realiza el registro de las patentes en el 
Libro de Notarios y se certifica la documentacion exhibida por el peticionario, asimismo se 
emite oficio de contestacion favorable, en el que se indica el numero de registro y foja del 
Libro de Notarios en que se asento, asi como la fecha en que debe acudir a la Subdireccion 
de Dictaminacion Registral a recibir los documentos certificados y, en el caso de Notarios, a 
estampar el sello, firma y rubrica en el Libro de Notarios. 

9.- La contestacion recaida a la solicitud de registro de la Patente de Aspirante al ejercicio 
notarial o de la Patente de Notario, sera publicada en la Gaceta Oficial. de la Ciudad de 
Mexico, Seccion Boletfn Registral para efectos de notificacion y enviada a la Subdireccion de 
Ventanill 3 su entrega. 

Lie. Luz Griselda Ennquez Lopez 
Directora Juridica 

Nombre del Area: SUBDIRECCION DE DICTAMINACION REGISTRAL 
Proceso: Sustantivo 
Nombre del Procedimiento: Resguardo Administrative de Antecedentes Registrales. 

Valido 
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'a A" Adrr'nistracion y Hnanzss- Secretanad-ACTn... 

Descripcion Narratlva; Poner en resguar4o.administrbtiv^ec0lTOcfia un antecedegte^eqistral 
cuando presents irregularidades que pongan en duda lajayiefltickte^dera^ o 
de sus inscripciones o anotaciones. a fin de salvaguardar los derechos de terceros que pudieran 
resultar perjudicados, realizando el analisis de las inscripciones asentadas con los antecedentes 

No. Actor Actividad Tiempo 

1 
Direccion Juridica 
(Personal Tecnico- 
Operativo) 

Recibe el informe de irregularidades con 
anexos, en el caso de la Direccion de 
Acervos Registrales y Certificados, 
siempre incorporara el Antecedents 
Registral, enviado por las areas 
operativas y remite a la Subdireccion de 
Dictaminacion Registral para su estudio 

1 dia 

2 

Subdireccion de 
Dictaminacion 
Registral (Personal 
Tecnico- 
Operativo/Abogado) 

Asigna la documental a la Jefatura de 
Unidad Departamental de Calificacion 
Legal. 1 dia 

3 Estudia si las irregularidades serialadas 
son subsanables o no. 3 dias 

^Es subsanable? 

No 

Elabora Dictamen de Resguardo que 
seriala fas irregularidades detectadas en 
los antecedentes registrales para justificar 
su custodia; asi como oficio de 
contestacion para el area que informo las 
irregularidades, para serialar el resultado 
de la investigacion y en su caso solicitar a 
la Direccion de Acervos Registrales y 
Certificados la remision del Antecedents 
Registral dictaminado. 

5 dias 

Jefatura de ia Unidad 
Departamental de 
Calificacion Legal. 

Adecua el Dictamen y el oficio y remite a 
la Subdireccion de Dictaminacion 
Registral 2 dias 

Subdireccion de 
Dictaminacion 
Registral 

Supervisa el Dictamen y el oficio y remite 
a la Direccion Juridica 2 dias 

Direccion Juridica 
Autoriza el Dictamen y el oficio y remite a 
la Subdireccion de Dictaminacidn 
Registral. 

2 dias 

Subdireccion de 
Dictaminacion 
Registral 
(Personal Tecnico- 
Operativo/Abogado) 

Publica Dictamen en la Gaceta Oficial de 
la Ciudad de Mexico, seccion Boletln 
Registral. 1 dia 
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Secretaria deAdministracion y Finanzas. 

Coordiaacion vj1 eneral de Evaiuacion. 

No. Actor Actividad 1 Modcroizaciony—-la- Tiempo 
Remite el antec4d£Dle-»9^aHtITirt0^o^ 
un ejemplar del Dictamen a la Direccion 
Juridica para su resguardo en la Boveda 
correspond iente 

1 dia 

Concluye el procedimiento. 

Si 

4 

Subdireccion de 
Dictaminacion 
Registral (Personal 
Tecnico- 
Operativo/Aboqado) 

Elabora oficio que resuelve la 
improcedencia de la custodia y remits a la 
Jefatura de Unidad Departamental de 
Calificacion Legal. 

5 
Jefatura de la Unidad 
Departamental de 
Calificacion Legal 

Adecua contestacion y remit© a la 
Subdireccion de Dictaminacion Registral 

6 
Subdireccion de 
Dictaminacion 
Registral 

Supervisa la contestacion y remite a la 
Direccion Juridica. 

7 Direccion Juridica Autoriza la contestacion y remite al area 
de origen. 

Fin del procedimiento 

Tiempo aproximado de ejecucion: 18 dias habiles. 

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion; 18 dias habiles 

Aspectos a con&rderi 
1.- No aplica 
Valido 

Lie. Luz Griseld 
Directora Jundica 

ez Lopez 

Nombre del Area: SUBDiRECClON DE DICTAMINACION REGISTRAL 
Proceso: Sustantivo 
Nombre del Procedimiento: Tramitacion de Recursos de (nconformidad. 
Descripcion Narrativa; Analizar y substanciar el Recurso de I nconformidad, revisar los actos 
impugnados derivados de la calificacion registral que suspenda o deniegue una inscripcion o 
anotacion, en observancia de las Garantias Constitucionales de los promoventes, para emitir una 

No. Actor Actividad Tiempo 

1 

Subdireccion de 
Dictaminacion Registral 
(Personal Tecnico- 
Operativo) 

Recibe e! Recurso de Inconformidad y 
remite a la Jefatura de Unidad 
Departamental de Calificacion Legal. 1 dia 
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Secrstaria de Administracion y Finanzas. 

No. Actor Actividad I Coordinacioa JTiempo 

2 

Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Calificacion Legal 
(Personal Tecnico- 
Operativo/Abogado) 

Analiza la peticjon eT"Acuerdo 

correspond ienteLXEEe^eo©^—AdnrisTdTir 
Desechamiento y/o Sobreseimiento). 

1 dia 

3 

Remlte a la Jefatura de Unidad 
Departamental de Calificacion Legal, de 
acuerdo a! tipo de acuerdo: 

a) De Prevencion 

4 
Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Calificacion Legal 

Adecua el Acuerdo y remite a la 
Subdireccion de Dictaminacion Registral. 1 dia 

5 
Subdireccion de 
Dictaminacion Registral 

Supervisa el Acuerdo y remite a la 
Direccion Juridica. 1 dia 

6 Direccion Juridica 
Autoriza el Acuerdo y remite a la Jefatura 
de Unidad Departamental de Calificacion 
Legal 

1 dia 

7 

Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Calificacion Legal 
(Personal Tecnico- 
Operativo/Abogado) 

Publica acuerdo en el Boletin Registral. 

1 dia 

^Subsana Prevencion? 

No 

Conecta a la Actividad 10 

Si 

a Conecta a la actividad 15 

b) De desechamiento o sobreseimiento 

9 

Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Calificacion Legal 
(Personal Tecnico- 
Operativo/Abogado) 

Elabora el Acuerdo y remite a la Jefatura de 
Unidad Departamental de Calificacion 
Legal. 1 dia 

10 
Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Calificacion Legal 

Adecua el Acuerdo y remite a la 
Subdireccion de Dictaminacion Registral. 1 dia 

11 Subdireccion de 
Dictaminacion Registral 

Supervisa el Acuerdo y remite a ia 
Direccion Juridica. 1 dia 

12 Direccion Juridica 
Aprueba el Acuerdo y remite a la Direccion 
General del RPPyC. 1 dia 

13 
Direccion General del 
RPPyC. 

Autoriza el Acuerdo y remite a la Jefatura 
de Unidad Departamental de Calificacion 
Legal. 

1 dia 

14 Conduye el procedimiento. 
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No. Actor npo 
c) De Admisifjin 

15 

Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Calificacion Legal 
(Personal Tecnico- 
Operativo/Aboqado) 

Eiabofa Acuerdo y remite a la Jefatura de 
Unidad Departamental de Calificacion 
Legal. 1 dia 

16 Adecua el Acuerdo y remite a la 
Subdireccion de Dictaminacion Reqistral. 1 dia 

17 Subdireccion de 
Dictaminacion Reqistral 

Supervisa el Acuerdo y remite a la 
Direccion Juridica. 1 dia 

18 Direccion Jundica 
Aprueba el Acuerdo y remite a la Jefatura 
de Unidad Departamental de Calificacion 
Legal. 

1 dia 

19 

Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Calificacion Legal 
(Personal Tecnico- 
Operativo/Aboqado) 

Publica acuerdo en el Boletin Registral 

1 dia 

20 
Celebra audiencia, elabora el acta y remite 
a la Subdireccion de Dictaminacion 
Reqistral. 

1 dia 

21 Subdireccion de 
Dictaminacion Reqistral 

Supervisa el Acta de Audiencia y remite a 
la Direccion Juridica. 1 dia 

22 Direccion Juridica 

Aprueba el Acta de Audiencia y remite a la 
Jefatura de Unidad Departamental de 
Calificacion Legal 
(Personal Tecnico- Operativo/Aboqado) 

1 dia 

23 

Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Calificacion Legal 
(Personal Tecnico- 
Operativo/Aboqado) 

Publica Acta en Boletfn Registral 1 dia 

24 

Elabora Resolucion al Recurso de 
Inconformidad y remite a la Jefatura de 
Unidad Departamental de Calificacion 
Legal. 

1 dia 

25 
Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Calificacion Leqal 

Adecua (a Resolucion y remite a la 
Subdireccion de Dictaminacion Registral. 1 dia 

26 Subdireccion de 
Dictaminacion Reqistral 

Supervisa la Resolucion y remite a la 
Direccion Juridica. 1 dia 

27 Direccion Juridica Aprueba la Resolucion y remite a la 
Direccion General del RPPvC. 1 dia 

28 Direccion General del 
RPPyC. 

Autoriza la Resolucion y remite a la 
Jefatura de Unidad Departamental de 
Calificacion Legal. 

1 dia 
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Secrctaria de Administoseion y FLnanzas. 

Coordinacidn General de Evaluacfoa, 
Modemizaeion y Desaixoiio Afeinistrativo. 

No. Actor Actividad    Tiempo 

29 

Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Calificacion Legal 
(Personal Tecnico- 
Operativo/Abogado) 

Publica resolucion o acuerdo en Boletfn 
Registral. 

1 dia 

^Se revoca, o modifica? 

Sf 

30 
Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Calificacion Legal 

Adecua e! oficio y remite a la Subdireccion 
de Dictaminacion- Registral. 

1 dfa 
31 Subdireccion de 

Dictaminacion Registral 
Supervisa el oficio y remite a la Direccion 
Juridica. 

32 Direccion Juridica Aprueba el oficio y remite al area de origen 
para complimiento. 
No. 

Elabora y remite a la Ventanilla Onica y 
Control de Gestion. 

1 dfa 

Fin del procedimiento 

Tiempo aproximado de ejecucion: 28 dfas habiles. 

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: no determinado 

Aspectos a considerar: 
1- La recepcion del Recurso de Inconformidad se realiza a traves de un numero de entrada, ya 

sea numero independiente de vinculacion dlrecta, o mediante subnumero del principal, por la 
Subdireccion de Ventanilla Onica y Control de Gestion, o en su caso por via electronica, el 
cual es remitido para su substanciacion a la Direccion Juridica de esta Institucion, a traves 
de la Subdireccion de Dictaminacion Registral, con base en la normatividad de la materia, 
misma que abarca desde su admision hasta la celebracion de la audiencia de ley, incluyendo 
la publicacion de los acuerdos respectivos en la Gaceta Oficial de la Ciudad de Mexico, en 
su seccion relativa al Boletln Registral. Dicho procedimiento se rige por lo dispuesto en la Ley 
Registral para la Ciudad de Mexico, el Reglamento de la Ley Registral para la Ciudad de 
Mexico, y la Ley de Procedimiento Administrative de la Ciudad de Mexico. 

2- La audiencia prevista por la legislacion de la materia, se celebrara dentro de los diez dias 
posteriores a la fecha en que se emita el acuerdo que admita a tramite el recurso de 
inconformidad. 

3- La resolucion del Recurso sera emitida por la Direccion General de este Registro, y sera 
enviada a la Subdireccion de Dictaminacion Registral, adscrita a la Direccion Juridica, para 
que proceda a su publicacion en la Gaceta Oficial de la Ciudad de Mexico, en su seccion 
relativa al Boletfn Registral y su notificacion al promovente, o bien al area cuya resolucion se 
revoca. 

4- Cuando el recurso de inconformidad no precede o se confirma la resolucion recurrida, los 
documentos se mandan a la Subdireccion de Ventanilla Unica y Control de Gestion, como 
salida sin registro para que e! interesado, previo pago de los derechos correspondientes, 
pueda retirar sus documentos. 

5- Las notificaciones, citatorios, requerimientos o prevenciones, deberan realizarse por a traves 
del boletln registral de conformidad con la Ley Registral para la Ciudad de Mexico. 

6- Se actualizara oportunamente la descarga de documentos con su respective resolucion en el 
sistema, para que de esa forma la informacion en el Boletfn Registral sea veridica. 

572 



Valido 

Lie. Luz Griseld^&Tnquez Lopez 
Directora Juridica 
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NKCC, GOB1ERNO DE LA ClUDAD DE K&tlCO 

Secrrta-ia de Administracion y Finanzas. 

Coordinacicn General de Evaluacion, 
Moderaizacion y DesairoIloAdniinistrativo. 

Nombre del Area: SUBDIRECCI6N DE LO CONTENCIOSO Y AMPAROS 
Proceso; Estrategico 
Nombre de! Procedimiento: Contestacion de Demandas y Oficios. 
Descripcion Narrativa: Elaborar la contestacion a !as demandas y oficios instauradas en contra 
del Registro Publico de la Propiedad y de Comercio de la Ciudad de Mexico en los juicios civiles, 
mercantiles y administrativos. a instancias locales y federaies. Rendir informes previos y 
justificados en materia de amparo como autoridad responsable y agravios. Dar contestacion a 
los requerimientos solicitados por los Tribunales de Circuito, Juzgados de Distrito, Juntas Locales 
y Federaies de Conciliacidn y Arbitraje. asi como pordiversas autoridades administrativas en los 
que se soliciten informes. 

No. Actor Actividad Tiempo 
1 

Subdireccion de lo 
Contencioso y 
Amparos. (Personal 
Tecnico Operativo- 
Auxiiiar Administrativo) 

Recibe fisicamente los documentos y anexos 
relatives a emplazamientos a juicio, solicitudes 
de custodia de Antecedentes registrales 
ordenadas por autoridades, amparos donde esta 
Institucion tenga el caracter de tercero o 
autoridad responsable asi como la asignacion de 
datos de identificacion de la documentacion 
presentada en el Sistema Informatico 
FUTUREG, asignando numero de entrada y 
etiqueta y al cierre de ventanilla de atencion al 
publico, genera lista de responsabilidad a traves 
del Sistema Informatico FUTUREG de los 
numeros de entrada y tramite y enviando 
fisicamente los documentos al encargado del 
escaneo. 

1 dia 

2 

Subdireccion de lo 
Contencioso y 
Amparos. (Personal 
Tecnico-Operativo) 

Escanea a traves del Sistema Informatico 
FUTUREG toda la documentacion ingresada, la 
cual envia fisicamente y a traves del sistema 
informatico FUTUREG al Personal Tecnico 
Operativo - Abogado Coordinador de las areas 
Civil, Penal, Administrativa o Amparo, segun 
corresponds. 

1 dia 

3 Subdireccion de lo 
Contencioso y 
Amparos. (Personal 
Tecnico Operative - 
Abogado Coordinador) 

Recibe a traves del sistema informatico 
FUTUREG y fisicamente la lista de 
documentacion, acusa de recibido y ios asigna al 
Personal Tecnico Operativo-Abogado. 

1 dia 
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Secretaria de Administradon y Finanzas. 

Ccordinacio!! General de Evaluacicn, 

No. Actor Actividad ! Modemizacion y ucsamMw   _U Tiempo 
4 Subdireccion de lo 

Contencioso y 
Amparos. (Personal 
Tecnico Operativo- 
Auxiliar Administrativo) 

Asigna los ' rrdmWds^de" entrada de los 
documentos segun la iista proporcionada por los 
coordinadores 1 dia 

5 
Subdireccion de lo 
Contencioso y 
Amparos. (Personal 
Tecnico Operative - 
Abogado) 

Estudian cada documento en particular para 
determinar la contestacion correspond iente 
elaborando su desahogo y se remite fisicamente 
el oficio de contestacion al Personal Tecnico 
Operativo-Abogado Coordinador, segun la 
materia 

2 a 9 
dias 

6 Subdireccion de lo 
Contencioso y 
Amparos. (Personal 
Tecnico Operativo - 
Abogado Coordinador) 

Adecua oficio de desahogo y lo remite 
fisicamente al Subdirector de lo Contencioso y 
Amparos para su revision. 3 dias. 

7 
Subdirector de lo 
Contencioso y Amparos 

Autoriza oficio de contestacion mediante su 
rubrica y envia fisicamente toda la 
documentacion al Persona! Tecnico Operativo- 
Abogado Coordinador, 

3 dias 

8 Subdireccion de lo 
Contencioso y 
Amparos. (Personal 
Tecnico Operativo - 
Abogado Coordinador) 

Entrega la documentacion al Personal Tecnico 
Operativo-Abogado responsable. 

1 dia 

9 Subdireccion de lo 
Contencioso y 
Amparos. (Personal 
Tecnico Operativo- 
Abogado) 

Recibe fisicamente la documentacion, fotocopia 
contestacion para traslado y su acuse, registra 
oficio de contestacion en libreta de control de 
oficios para notificar. 

1 dia 

10 

Subdireccion de 
Amparos y Contencioso 
(Personal Tecnico 
Operativo - notificador) 

Recibe fisicamente oficio de contestacion, firma 
de recibido para entregar el oficio de 
contestacion a la autoridad solicitante, asimismo 
devuelve el acuse de recibo por parte de la 
Autoridad debidamente sellado y firmado, al 
Personal Tecnico operativo -Abogado 
responsable. 

2 dias 

11 Subdireccion de 
Amparos y Contencioso 
(Personal Tecnico 
Operativo - Abogado) 

Recibe acuse de oficio de contestacion para su 
archive, finaliza estatus del numero de entrada a 
traves del sistema informatico FUTUREG-DF. 

1 dia 

Fin del procedimiento 

Tiempo aproximado de ejecucion: 18 dfas habiles. 

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 20 dfas habiles 
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Secretaria de Administracion y Finanzas. 

Cocrdinacion General de Evaluacion, 
Aspectos a considerar; Modemizacioay DesarrolloAdministrativo. \ 
1- A efecto de atender las solicitudes de cuaiquier informacion reqistral, inclusiv-eios informes 

solicitados por autoridades, se deberan realizar pUTescnto, prevlTpagodederechos en los 
casos que asi se requiera, y su ingreso sera ante la Subdireccion de Ventanilla Unica y 
Control de Gestion, para despues ser turnados a la Subdireccion de lo Contencioso y 
Amparos cuando se trate de informes, para su desahogo, a (a Direccion de Acervos 
Registrales y Certificados cuando se trate de busquedas en el acervo, expedicion de 
certificaciones y/o constancias, previo pago de derechos, o al area correspondiente cuando 
se trate sobre informes de un tramite previamente ingresado, lo anterior con fundament© en 
los articulos 8 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, 41, fraccion (, 
inciso a), de la Ley Registral para la Ciudad de Mexico, 11, 14 del Reglamento de la Ley 
Registral para la Ciudad de Mexico. 

2- Tratandose de oficios girados por las diversas autoridades judiciales y administrativas, 
debera asignarse el numero de entrada por orden de presentacion, de conformidad con el 
articulo 41 fraccion I, inciso a) de la Ley Registral. 

3- Clasificada la documentacion, se determina el turno de la misma, remitiendo via Sistema 
Informatico "FUTUREG" al area correspondiente, de acuerdo a los siguientes lineamientos; 

• A la Direccion de Acervos Registrales y Certificados en los casos en que los requerimientos 
formulados versen sobre busquedas en el acervo, expedicion de certificaciones y/o 
constancias, previo pago de derechos. 

• Cuando los informes versen sobre e! tramite dado a documentos previamente ingresados, 
seran turnados al area que tenga a su cargo ei documento de que se trate. 

• A la Subdireccion de lo Contencioso y Amparos cuando se soliciten informes que no versen 
sobre las cuestiones antes mencionadas. 

4- Los emplazamientos a juicio, asi como cuaiquier otra notificacion personal para e! Registro 
Publico de la Propiedad y de Comercio del Distrito Federal en materia civil, mercantil, 
administrativa y amparo seran ingresados por la Ventanilla de la Subdireccion de lo 
Contencioso y Amparos dependiente de la Direccion Juridica, con fundamento en los 
articulos 41, fraccion I, inciso a), de la Ley Registral para la Ciudad de Mexico, 11, 14 del 
Reglamento de la Ley Registral para la Ciudad de Mexico. 

5- El abogado realizara en cada demanda y oficio de solicitud de informes, un estudio tecnico y 
de factibilidad para su adecuada contestacion conforms a derecho, asi como comprobarque 
se haya anexado la linea de captura en los casos que asi se requiera. 

6- La contestacion sera notificada por escrito mediants oficio a la Autoridad solicitante. y una 
vez ello, los numeros de entrada correspondientes seran cerrados en el Sistema Informatico 
FUTUREG DF como tramite agotado. 

7- En caso de que la documentacion que sea de competencia de la Subdireccion de lo 
Contencioso y Amparos hubieseskJo ingresada a traves de la Ventanilla Onica y Control d€ 
Gestion, sera remitida a ,esta SqDdireccion, en cuyo caso el procedimiento iniciara en Is 
actividad correspondiente. 

r\ 
Valido [ 

Lic.-Luz Griselda^EnrftJuez Lopez 
Directors Juridica 
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Secretaria de Admir.istracion y Finanzas. 

Coordinacidn General de Evaluacion, 
Nombre del Area: SUBDIRECCI6N DE LO CONTENCtOSQizYciAWBABS^dmimsfrativo. 
Proceso: Sustantivo j  I 
Nombre del Procedimlento: Asuntos Civiles contra el Registro Publico de liTPropiedad y 
Comercio. 
Descripcion Narrativa: Elaborar la contestacion a las demandas, autos, aportacion de pruebas y 
emitir cumplimientos instaurados en contra del Registro Publico de la Propiedad y de Comercio 
de la Ciudad de Mexico en los juicios civiles, mercantiles, hipotecarios y orales a instancias 
locales y federales. Rendir informes a los requerimientos solicitados por e! Tribunal Superior de 
Justicia tanto de la Ciudad de Mexico como de los demas Estados de la Republica. 

No. Actor Actividad Tiempo 

1 

Subdireccion de lo 
Contencioso y 
Amparos. (Personal 
Tecnico Operativo- 
Auxiliar Administrative) 

Recibe fisicamente los documentos relatives a 
emplazamientos a juicio, asi como la asignacion 
de datos de identificacion de la documentacion 
presentada en el Sistema Informatico 
FUTUREG. asignando numero de entrada y 
etiqueta y al cierre de ventanilla de atencion al 
publico, genera lista de responsabiiidad a traves 
del Sistema Informatico FUTUREG, de los 
numeros de entrada y tramite y enviando 
fisicamente ios documentos al encargado del 
escaneo. 

1 dia 

Escanea a traves del Sistema Informatico 
FUTUREG toda la documentacion ingresada la 
cual envia fisicamente y a traves del sistema 
informatico FUTUREG al Personal Tecnico 
Operative- Auxiliar Administrative el cual turna 
fisicamente mediante lista del Sistema 
Informatico FUTUREG la documentacion 
ingresada, al Personal Tecnico Administrativo - 
Abogado Coordinador 

1 dia 

Subdireccion de lo 
Contencioso y 
Amparos. (Personal 
Tecnico Operativo - 
Abogado Coordinador) 

Recibe fisicamente la documentacion y acusa de 
recibido; asigna los documentos al Personal 
Tecnico Operativo-Abogado, fisicamente y a 
traves la lista del sistema informatico FUTUREG. 

1 dia 

Subdireccion de !o 
Contencioso y 
Amparos. (Personal 
Tecnico Operativo) 

Asigna los numeros de entrada de los 
documentos segun la lista proporcionada por el 
Personal Tecnico Operativo-Abogado 
Coordinador. 

1 dia 
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No. Actor Actividad Modenuzacion y Dcsarrollo Adminislxativo. Tiempo 

5 
Subdireccion de lo 
Contencioso y 
Amparos. (Personal 
Tecnico Operativo - 
Abogado) 

Estudian cada1 doeumonto en paftteuter-papa- 
determinar la contestacion correspond iente 
elaborando la contestacion. 
Remite fisicamente el oficio de contestacion ai 
Abogado Coordinador, segun la materia 

2 a 9 
dias 

6 Subdireccion de lo 
Contencioso y 
Amparos. (Personal 
Tecnico Operativo - 
Aboqado Coordinador) 

Adecua oficio de desahogo y lo remite 
fisicamente a la Subdireccion de lo Contencioso 
y Amparos para su revision. 3 dias. 

7 
Subdireccion |de lo 
Contencioso y Amparos 

Autoriza oficio de contestacion mediante su 
rubrica y envia fisicamente toda la 
documeritacion al Personal Tecnico Operativo- 
Abogado Coordinador. 

3 dias 

8 Subdireccion de lo 
Contencioso y 
Amparos. (Persona! 
Tecnico Operativo - 
Abogado Coordinador) 

Entrega fisicamente la documentacion al 
Personal Tecnico Operativo-Abogado 
responsable. 

1 dia 

9 Subdireccion de lo 
Contencioso y 
Amparos. (Personal 
Tecnico Operativo- 
Abogado) 

Recibe fisicamente la documentacion, fotocopia 
contestacion para traslado y su acuse, registra 
oficio de contestacion en libreta de control de 
oficios para notificar. 

1 dia 

10 

Subdireccion de 
Amparos y Contencioso 
(Persona! Tecnico 
Operativo - Notificador) 

Recibe fisicamente oficio de contestacion, y firma 
de recibo para entregar el oficio de contestacion 
a la autoridad solicitante, asimismo devuelve el 
acuse de recibo por parte de la Autoridad 
debidamente sellado y firmado, al Personal 
Tecnico Operativo-Abogado responsable. 

2 dias 

11 Subdireccion de 
Amparos y Contencioso 
(Personal Tecnico 
Operativo - Abogado) 

Recibe acuse de oficio para su archive, finaliza 
estatus del numero de entrada a traves del 
sistema informatico FUTUREG. 

1 dia 

Fin del procedimiento 

Tiempo aproximado de ejecucion; 18 dias habiles. 

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion; 20 dias habiles 

Aspectos a considerar: 

1- A efecto de atender las solicitudes de cualquier informacion registral, inclusive ios informes 
solicitados por autoridades, se deberan realizar por escrito, previo pago de derechos en los 
casos que asi se requiera, y su ingreso sera ante la Subdireccion de Ventanilla Dnica y 
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Control de Gestion, para despues ser turnadps a la^SubdirecciWn0^feii'1d^©ontencioso y 
Amparos cuando se trate de informes, para ^u^esa7io'g'(77^Ha-0^e^jpn deAcervos 
Registrales y Certificados cuando se trate de. busquedas en e! acervo, expedicion de 
certificaciones y/o constancias, previo pago de derechos, o al area correspondiente cuando 
se trate sobre informes de un tramite previamente ingresado, lo anterior con fundamento en 
los articulos 8 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, 41, fraccion I, 
inciso a), de la Ley Registral para la Ciudad de Mexico, 11, 14 del Reglamento de la Ley 
Registral para la Ciudad de Mexico. 

2- Tratandose de oficios girados por las diversas autoridades judiciales y administrativas, 
debera asignarse el numero^de entrada por orden de presentacion, de conformidad con el 
articulo 41 fraccion I, inciso a) de la Ley Registral. 

3- Clasificada la documentacion, se determina e! turno de la misma, remitiendo via Sistema 
Informatico "FUTUREG" al area correspondiente, de acuerdo a los siguientes lineamientos; 

• A la Direccion de Acervos Registrales y Certificados en los casos en que los requerimientos 
formulados versen sobre busquedas en el acervo, expedicion de certificaciones y/o 
constancias, previo pago de derechos. 

• Cuando los informes versen sobre el tramite dado a documentos previamente ingresados, 
seran turnados al area que tenga a su cargo el documento de que se trate. 

• A ia Subdireccion de lo Contencioso y Amparos cuando se soliciten informes que no versen 
sobre las cuestiones antes mencionadas. 

4- Los empiazamientos a juicio, asi como cualquier otra notificacion personal para el Registro 
Publico de la Propiedad y de Comercio del Distrito Federal en materia civil, mercantil, 
administrativa y amparo seran ingresados por la Ventanilla de la Subdireccion de lo 
Contencioso y Amparos dependiente de la Direccion Juridica, con fundamento en los 
articulos 41, fraccion I, inciso a), de la Ley Registral para la Ciudad de Mexico, 11. 14 del 
Reglamento de la Ley Registral para la Ciudad de Mexico. 

5- El abogado realizara en cada demanda y oficio de solicitud de informes, un estudio tecnico y 
de factibilidad para su adecuada contestacion conforme a derecho, asi como comprobar que 
se haya anexado la linea de captura en los casos que asi se requiera. 

6- La contestacion sera notificada por escrito mediante oficio a la Autoridad solicitante, y una 
vez ello, los numeros de entrada correspondientes seran cerrados en el Sistema Informatico 
FUTUREG, como tramite agotado. 

7- En caso de que la documentacion que sea de competencia de la Subdireccion de lo 
Contencioso y Amparos hubiese sido ingresada a traves de la Ventanilla Onica y Control de 
Gestion, sera remitida a esta Subdireccion, en cuyo caso el procedimiento iniciara en la 
actividad correspondie^je. 

/^\ ^ 
Valido 

Lic.-Luz Griselda Enriquez Lopez 
Directors Juridica 

Nombre del Area: SUBDIRECCION DE LO CONTENCIOSO Y AMPAROS 
Proceso; Sustantivo 
Nombre de! Procedimiento: Atencidn a requerimientos de diversas autoridades, presentacion de 
denuncias y querellas por la Coordinacion de Asuntos Penales. 
Descripcion Narrativa: Elaborar la contestacion a los requerimientos formulados por diversas 
autoridades administrativas, tales como, Instituto de Verificacion Administrativa de la Ciudad de 
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Mexico, Procuraduria Ambiental y del Orden|mieoto Territorial de la Ciudad de Mexico, Fiscalia 
General de la Republica, Procuraduria Geneijal de OwstreT#d^TS^d^a^dl^Mexido, asi como de 
las demas Estados de la Republica, en (os—   
anotaciones de aseguramiento, anotaciones 

ue^#^^e}teReihTdMgs™SGsBdias, liberaciones, 
que 

No. Actor Actividad Tiempo 
1 Subdireccion de lo 

Contencioso y Amparos. 
(Personal Tecnico 
Operativo-Auxiliar 
Administrativo) 

Recibe fisicamente los documentos relatives a 
custodias, liberaciones, anotaciones o 
canceiaciones de Antecedentes Registrales y Folios 
requeridos por el Ministerio Pubiico, Policia Federal, 
Fiscalia General de la Republica, y anexos, asi 
como la asignacion de datos de identificacion de la 
documentacion presentada en el Sistema 
(nformatico FUTUREG, asignando numero de 
entrada y etiqueta y al cierre de ventanilla de 
atencion al pubiico, genera lista de responsabilidad 
a traves del Sistema Informatico FUTUREG de los 
numeros de entrada y tramite, enviando fisicamente 
los documentos al encargado del escaneo. 

1 dia 

2 Escanea a traves del Sistema Informatico 
FUTUREG toda la documentacion ingresada la cual 
envia fisicamente y a traves del sistema informatico 
FUTUREG al Personal Tecnico Operative- Auxiliar 
Administrativo el cual turna fisicamente mediante 
lista del Sistema Informatico FUTUREG la 
documentacion ingresada, al Personal Tecnico 
Administrativo - Abogado Coordinador. 

1 dia 

3 Subdireccion de lo 
Contencioso y Amparos. 
(Personal Tecnico 
Operative - Abogado 
Coordinador) 

Recibe fisicamente la documentacion y acusa de 
recibido; asigna los documentos al Personal 
Tecnico Operativo-Abogado, fisicamente y a traves 
la lista del sistema informatico FUTUREG. 1 dia 

4 Subdireccion de lo 
Contencioso y Amparos. 
(Personal Tecnico 
Operative) 

Envia documentacion a traves del sistema 
informatico FUTUREG al abogado responsable. 

1 dia 

5 Subdireccion de lo 
Contencioso y amparos 
(Personal Tecnico- 
Operativo-Abogado) 

Estudian cada documento en particular para 
determinar la contestacion correspondiente. 
Remite fisicamente el oficio de contestacion al 
Abogado Coordinador, segun la materia 

7 dias 
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No. Actor 
I  j— 

Actividad    ——  | Tiempo 

6 Subdireccion de lo 
Contencioso y Amparos 
(Personal Tecnico 
Operativo-Abogado 
Coordinador) 

Recibe fisicamente oficio de contestacion para su 
revision, corrige y aprueba el oficio de contestacion 
mediante su rubrica, e! cual remite fisicamente a la 
Subdireccion de lo Contencioso y Amparos para su 
aprobacion. 

3 dias 

7 Subdireccion de lo 
Contencioso y Amparos 

Recibe el oficio de contestacion elaborada para 
revision lo rubrica y pasa oficio para autorizacion de 
la Direccion Juridica 

1 dia 

8 Direccion Juridica Revisa el documento y Antecedents Registral en el 
sistema FUTUREG, y en su caso, autoriza oficio de 
respuesta con su firma. 

3 dias 

9 Subdireccion de lo 
Contencioso y Amparos 
(Personal Tecnico 
Operativo-Abogado 
Coordinador) 

Recibe fisicamente los documentos y 
devolviendolos al Personal Tecnico Operativo- 
Abogado responsable. 

1 dia 

10 Subdireccion de lo 
Contencioso y Amparos 
(Persona! Tecnico 
Operativo-Abogado) 

Recibe fisicamente la documentacion, fotocopia 
contestacion para traslado y su acuse, registra oficio 
de contestacion en libreta de control para su 
notificacion. 

1 dia 

11 Subdireccion de lo 
Contencioso y Amparos 
(Personal Tecnico 
Operative- Notificador) 

Recibe fisicamente oficio de contestacion, firma de 
recibo para entregar el oficio de contestacion a la 
autoridad solicitante, una vez notificado devuelve el 
acuse de recibo seflado y firmado, al Personal 
Tecnico Operativo-Abogado Responsable. 

2 dias 

12 Subdireccion de lo 
Contencioso y Amparos 
(Personal Tecnico 
Operative- Abogado 
Coordinador) 

Recibe acuse del oficio de contestacion, lo registra 
en la sabana de control y lo entrega al Personal 
Tecnico Operativo-Abogado que lo realizo. 

1 dia 

13 Subdireccion de lo 
Contencioso y Amparos 
(Personal Tecnico 
Operativo-Abogado) 

Recibe acuse de recibo de oficio de contestacion 
para su archive, finaliza estatus del numero de 
entrada a traves del sistema informatico FUTUREG. 

1 dia 

Fin del procedimiento 

Tiempo aproximado de ejecucidn: 15 dfas habiles. 

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion; 20 dfas habiles 
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inclusive los informes 

Aspectos a considerar; 

1- A efecto de atender las solicitudes de 
solicitados por autoridades, se deberan realizar por escrito, previo pago de derechos en los 
casos que asi se requiera, y su ingreso sera ante la Subdireccion de Ventanilla Unica y 
Control de Gestion, para despues ser turnados a la Subdireccion de lo Gontencioso y 
Amparos cuando se trate de informes, para su desahogo, a la Direccion de Acervos 
Registrales y Certificados cuando se trate de busquedas en el acervo, expedicion de 
certificaciones y/o constancias, previo pago de derechos, o al area correspondiente cuando 
se trate sobre informes de un tramite previamente ingresado, lo anterior con fundamento en 
los articulos 8 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, 41, fraccion I, 
inciso a), de la Ley Registral para la Ciudad de Mexico, 11, 14 del Reglamento de la Ley 
Registral para la Ciudad de Mexico. 

2- Tratandose de oficios girados por las diversas autoridades judiciales y administrativas, 
debera asignarse el numero de entrada por orden de presentacion, de conformidad con el 
articulo 41 fraccion I, inciso a) de la Ley Registral. 

3- Clasificada la documentacion, se determina el turno de la misma, remitiendo via Sistema 
Informatico "FUTUREG" al area correspond iente, de acuerdo a los siguientes lineamientos: 

• A la Direccion de Acervos Registrales y Certificados en los casos en que los requerimientos 
formulados versen sobre busquedas en el acervo, expedicion de certificaciones y/o 
constancias, previo pago de derechos. 

• Cuando los informes versen sobre el tramite dado a documentos previamente ingresados, 
seran turnados al area que tenga a su cargo el documento de que se trate. 

• A la Subdireccion de lo Gontencioso y Amparos cuando se soliciten informes que no versen 
sobre las cuestiones antes mencionadas. 

4- Los emplazamientos a juicio, asi como cualquier otra notificacion personal para el Registro 
Publico de la Propiedad y de Comercio del Distrito Federal en materia civil, mercantil, 
administrativa y amparo seran ingresados por la Ventanilla de la Subdireccion de lo 
Gontencioso y Amparos dependiente de la Direccion Juridica, con fundamento en los 
articulos 41, fraccion I, inciso a), de la Ley Registral para la Ciudad de Mexico, 11, 14 de! 
Reglamento de la Ley Registral para la Ciudad de Mexico. 

5- El abogado realizara en cada demanda y oficio de solicitud de informes, un estudio tecnico y 
de factibilidad para su adecuada contestacion conforme a derecho, asi como comprobar que 
se haya anexado la linea de captura en los casos que asi se requiera. 

6- La contestacion sera notificada por escrito mediante oficio a-la Autoridad solicitante, y una 
vez ello, los numeros de entrada correspondientes seran cerrados en el Sistema Informatico 
FUTUREG como tramite agotado. 

7- En caso de que la documentacion que sea de competencia de la Subdireccion de lo 
Gontencioso y Amparos hubiese sido ingresada a traves de la Ventanilla Onica y Control de 
Gestion, sera remitida a esta Subdireccion, en cuyo caso el procedimiento iniciara en la 
actividad correspondiente.(^' 

Valido 

Lic.-Luz Griseld-grEnriquez Lopez 
Directora Juridica 
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N T E N cl O PA^O^^'1'0" 
Proceso: Sustantivo 5    —^: 

Nombre del Procedimiento: Juicios de Amparo contra el Registro Publico de la Propiedad y 
Comercio. 
Descripcion Narrativa: Rendir informes previos, justificados, y cumplimientos, requeridos por 
autoridades federales, en las que se senalo como autoridad responsable al Registro Publico de 
a Propiedad y Comercio,    

No. Actor Actividad Tiempo 
1 Subdireccion de lo 

Contencioso y Amparos. 
(Personal Tecnico- 
Operativo) 

Recibe fisicamente los documentos y anexos 
relatives a emplazamientos a juicio, solicitudes 
de custodia de Antecedentes registrales 
ordenadas por autoridades, amparos donde 
esta Institucion tenga el caracter de tercero o 
autoridad responsable, asi como la asignacion 
de datos de identificacion de la documentacion 
presentada en el Sistema Informatico 
FUTUREG, asignando numero de entrada y 
etiqueta y al cierre de ventanilla de atencion al 
publico, genera lista de responsabilidad a 
traves del Sistema Informatico FUTUREG de 
los numeros de entrada y tramite y enviando 
fisicamente ios documentos al encargado del 
escaneo. 

1 dia 

2 Subdireccion de lo 
Contencioso y amparos 
(Personal 
Teen icoO perativo- 
Auxiliar Administrative) 

Escanea a traves del Sistema Informatico 
FUTUREG toda la documentacion ingresada la 
cual envia fisicamente y a traves del sistema 
informatico FUTUREG al Personal Tecnico 
Operative- Auxiliar Administrative el cual turna 
fisicamente mediante lista del Sistema 
Informatico FUTUREG la documentacion 
ingresada. al Personal Tecnico Administrative 
- Abogado Coordinador. 

1 dia 

3 Subdireccion de lo 
Contencioso y Amparos. 
(Personal Tecnico 
Operative - Abogado 
Coordinador) 

Reciben fisicamente la documentacion y acusa 
de recibido; asigna los documentos al Personal 
Tecnico Operativo-Abogado, fisicamente y a 
traves la lista del sistema informatico 
FUTUREG. 

1 di'a 

4 Subdireccion de lo 
Contencioso y amparos 
(Personal Tecnico- 
Operativo) 

Envia mediante el Sistema Informatico 
FUTUREG los numeros de entrada 
correspondientes a los tramites ingresados al 
Personal Tecnico Operativo-Abogado que se 
encargara de dar contestacion. 

1 dia 
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No. Actor ACtiVidad ' Goorclinacion Gcnerstde Evaluacioc, 

5 
Tiempo 

5 Subdireccion de lo 
Contencioso y amparos 
(Personal Tecnico 
Operative- Abogado) 

Estudian la demanda de garantias y'haceriTa 
consulta en el sistema 'lrWorm'§ti'CO~~para-' 
elaborar su desahogo, entregandose al 
Personal Tecnico Operativo-Abogado 
Coordinador para su revision. 

) 

1 dia 

6 Subdireccion de lo 
Contencioso y Amparos 
(Personal Tecnico 
Operative - Abogado 
Coordinador) 

Revisa oficio de contestacion, corrige y en su 
caso lo aprueba mediante su rubrica. 

1 dia 

7 Subdirector de lo 
Contencioso y Amparos 

Recibe fisicamente documentacion 
presentada y anexos, asi como el oficio de 
contestacion elaborada para supervision y en 
su caso, lo pasa al Direccion Jundica para su 
autorizacion y firma. 

1 dia 

8 Direccion Juridica Revisa en el sistema FUTUREG los 
Antecedentes Registrales sobre los que verse 
el Juicio, en caso de estar correcto autoriza y 
firma el informe rendido. 

1 dia 

9 Subdireccion de lo 
Contencioso y Amparos 
(Personal Tecnico 
Operativo-Abogado 
Coordinador) 

Recibe fisicamente el informe firmado y se 
entrega al Persona! Tecnico Operativo- 
Abogado responsable. 

1 dia 

10 Subdireccion de lo 
Contencioso y Amparos 
(Personal Tecnico 
Operativo-Abogado) 

Registra oficio de contestacion en libreta de 
control de oficios para notificar, entrega 
fisicamente el informe previo al notificador. 

1 dia 

11 Subdireccion de lo 
Contencioso y Amparos 
(Personal Tecnico 
Operativo-Notificador) 

Entrega el acuse de recibo por parte de la 
Autoridad debidamente sellado y firmado, al 
Personal Tecnico Operativo-Coordinador del 
area de Amparos. 

1 dia 

12 Subdireccion de lo 
Contencioso y Amparos 
(Personal Tecnico 
Operativo-Abogado 
Coordinador) 

Registra en la sabana de control el acuse del 
informe previo y lo entrega al Personal Tecnico 
Operativo-Abogado que lo desahogo. 

1 dia 

13 Subdireccion de lo 
Contencioso y Amparos 
(Personal Tecnico 
Operativo-Abogado) 

Recibe el acuse del informe previo, para su 
archive y cambia el estatus del numero de 
entrada a traves del sistema informatico 
FUTUREG como finalizado. 

1 dia 
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No. Actor Actividad Modem izac; on y CesairoHo Adminis^ativo. Tiempo 

Tierr po aproximado de ejecucic 

Fin del procecftmienrd 

n: 3 dias habiles. 

Plazo o Periodo normatlvo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 3 dias habiles 

Aspectos a considerar; 

2- 

3- 

1- A efecto de atender las solicitudes de cualquier informacion registral, inclusive los informes 
solicitados por autoridades, se deberan realizar por escrito, previo pago de derechos en los 
casos que asi se requiera, y su ingreso sera ante la Subdireccion de Ventanilla Unica y 
Control de Gestion, para despues ser turnados a !a Subdireccion de lo Contencioso y 
Amparos cuando se trate de informes, para su desahogo, a la Direccion de Acervos 
Registrales y Certificados cuando se trate de busquedas en el acervo, expedicion de 
certificaciones y/o constancias, previo pago de derechos, o al area correspondiente cuando 
se trate sobre informes de un tramite previamente ingresado, lo anterior con fundamento en 
los articulos 8 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, 41, fraccion I, 
inciso a), de la Ley Registral para la Ciudad de Mexico, 11, 14 del Reglamento de la Ley 
Registral para la Ciudad de Mexico. 
Tratandose de oficios girados por las diversas autoridades judiciales y administrativas, 
debera asignarse el numero de entrada por orden de presentacion, de conformidad con el 
articulo 41 fraccion I, inciso a) de la Ley Registral. 
Clasificada la documentacion, se determina el turno de la misma, remitiendo via Sistema 
Informatico "FUTUREG" al area correspondiente, de acuerdo a los siguientes iineamientos: 
A la Direccion de Acervos Registrales y Certificados en los casos en que los requerimientos 
formulados versen sobre busquedas en el acervo, expedicion de certificaciones y/o 
constancias, previo pago de derechos. 
Cuando los informes versen sobre el tramite dado a documentos previamente ingresados, 
seran turnados al area que tenga a su cargo el documento de que se trate. 
A la Subdireccion de lo Contencioso y Amparos cuando se soliciten informes que no versen 
sobre las cuestiones antes mencionadas. 

Los emplazamientos a juicio, asi como cualquier otra notificacion personal para el Registro 
Publico de la Propiedad y de Comercio de la Ciudad de Mexico en materia civil, mercantil, 
administrativa y amparo seran ingresados por la Ventanilla de la Subdireccion de lo 
Contencioso y Amparos dependiente de la Direccion Juridica, con fundamento en los 
articulos 41, fraccion I, inciso a), de la Ley Registral para la Ciudad de Mexico, 11, 14 del 
Reglamento de la Ley Registral para la Ciudad de Mexico. 

5- El abogado realizara en cada demanda y oficio de solicitud de informes, un estudio tecnico y 
de factibilidad para su adecuada contestacibn conforme a derecho, asi como comprobar que 
se haya anexado la linea de captura en los casos que asi se requiera. 

6- La contestacion sera notificada por escrito mediante oficio a la Autoridad solicitante, y una 
vez ello, los numeros de entrada correspondientes seran cerrados en el Sistema Informatico 
FUTUREG como tramite agotado. 
En caso de que la documentacion que sea de competencia de la Subdireccion de lo 
Contencioso y Amparos hubiese sido ingresada a traves de la Ventanilla Onica y Control de 
Gestion, sera remitida a esta Subdireccion, en cuyo caso e! procedimiento iniciara en la 
actiyi^ad corref ponqente. 

Valido 

4- 

7- 

 -■——'TA-     
Lic.-Lu^Giisklda1=nriquez Lopez 
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Coord 

OZ&d n DE LA V   ?£k5^ 

Secrsraria de Adminisfecidn y Finanza 

Mod. ■ ac'^r- GcneraJ de EvaJuacidn, Modernizacion y DesaxToiIo 

Nombre del Area; SUBDIRECCION DE LO CONTENCIOSO Y AMPAROS 
Proceso; Sustantivo 
Nombre del Procedimiento: Juicios Contenciosos ante el Tribunal de Justicia Administrativa. 
Descripcion Narrativa; Elaborar la contestacion a las demandas, oficios, apiicacion de medidas 
cautelares y cumplimientos instaurados en contra del Registro Publico de la Propiedad y de 
Comercio de la Ciudad de Mexico en los juicios administrativos hasta su total cone usion. 

No. Actor Actividad Tiempo 

1 

Subdireccion de lo 
Contencioso y Amparos. 
(Personal Tecnico 
Operativo-Auxiliar 
Administrative) 

Recibe fisicamente los documentos y anexos 
relatives a emplazamientos a juicio, asi como la 
asignacion de datos de identificacion de la 
documentacion presentada en e! Sistema 
Informatico FUTUREG, asignando numero de 
entrada y etiqueta y a I cierre de ventanilla de 
atencion al publico, genera lista de 
responsabilidad a traves del Sistema 
Informatico FUTUREG de los numeros de 
entrada y tramite y enviando fisicamente los 
documentos al encargado del escaneo. 

1 dia 

2 

Escanea a traves del Sistema Informatico 
FUTUREG toda la documentacion ingresada la 
cual envia fisicamente y a traves del sistema 
informatico FUTUREG al Personal Tecnico 
Operative- Auxiliar Administrativo. 

1 dia 

3 

Subdireccion de lo 
Contencioso y Amparos 
(Personal Tecnico 
Operative) 

Remite fisicamente la documentacion 
ingresada, al Personal Tecnico Operativo- 
Abogado Coordinador del area de Justicia 
Administrativa. 

1 dia 

4 

Subdireccion de lo 
Contencioso y amparos 
(Personal Tecnico 
Operativo-Abogado 
Coordinador) 

Recibe fisicamente la documentacion y acusa 
de recibo; asigna los documentos fisicamente y 
por sistema a! Personal Tecnico Operativo- 
Abogado, fisicamente y a traves la lista del 
sistema informatico FUTUREG. 

1 dia 

5 

Subdireccion de lo 
Contencioso y amparos 
(Personal Tecnico 
Operativo-Abogado) 

Estudian cada documento en particular para 
determinar la contestacion correspondiente 
elaborando su desahogo y remiten fisicamente 
ei oficio de contestacion al Personal Tecnico 
Operativo-Abogado Coordinador. 

3 dias 

6 

Subdireccion de lo 
Contencioso y Amparos 
(Personal Tecnico 
Operativo-Abogado 
Coordinador) 

Recibe el oficio de desahogo para revision y 
rubrica y una vez aprobado io pasa a la 
Subdireccion de lo Contencioso y Amparos 
para su visto bueno. 

3 dias. 
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Secretan'a de Administracion y Finanzas. 

Coordinacion General de Hvsluacion. 

No. Actor 
...... j •••—> i^^urroiio Aoministrativo 
Actividad J tiempo 

7 Subdireccion de lo 
Contencioso y Amparos 

Recibe el oficio de contestacion elaboridaparaT 
rubrica y pasa oficio para autorizacion de la 
Direccion Juridica 3 dias 

8 Direccion Juhdica 

Recibe tTsicamente la contestacion de 
demanda, asf como la documentacion 
presentada y sus anexos para su revision y 
autorizacion con su firma. 

1 dia 

9 

Subdireccion de lo 
Contencioso y Amparos. 
(Personal Tecnico 
Operative - Abogado 
Coordinador) 

Entrega fisicamente la documentacion firmada 
al Personal Tecnico Administrativo-Abogado 
responsable. 1 dia 

10 

Subdireccion de 
Amparos y Contencioso 
(persona! Tecnico 
Operative -Aboqado) 

Registra contestacion de demanda en libreta de 
control de para su notificacidn. 1 dia 

11 

Subdireccion de lo 
Contencioso y Amparos 
(Personal Tecnico 
Operativo-Notificador) 

Notifica contestacion de demanda en el 
Tribunal de Justicia Administrativa de la Ciudad 
de Mexico y una vez notificado devuelve el 
acuse al Personal Tecnico Operativo - Abogado 
Coordinador. 

1 dia 

12 

Subdireccion de lo 
Contencioso y Amparos. 
(Personal Tecnico 
Operativo- Coordinador) 

Recibe ei acuse sellado y lo da de baja en la 
sabana de control de la Coordinacion y lo 
entrega al Personal Tecnico Operativo- 
Abogado. 

1 dia 

13 
Subdireccion de io 
Contencioso y Amparos. 
(Personal Tecnico 
Operativo - Aboqado) 

Recibe acuse para su archive, finaliza estatus 
del numero de entrada a traves del sistema 
informatico FUTUREG. 

1 dia 

Fin del procedimiento 
Tiempo aproximado de ejecucion: 20 dias habiles. 

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 20 dias habiles 
Aspectos a considerar: 

1- A efecto de atender las solicitudes de cualquier informacion registral, inclusive los informes 
solicitados por autoridades, se deberan realizar por escrito, previo pago de derechos en los 
casos que asf se requiera, y su ingreso sera ante ia Subdireccion de Ventanilla Onica y 
Control de Gestion, para despues ser turnados a la Subdireccion de lo Contencioso y 
Amparos cuando se trate de informes, para su desahogo, a la Direccion de Acervos 
Registrars y Certificados cuando se trate de busquedas en el acervo, expedicion de 
certificaciones y/o constancias, previo pago de derechos, o al area correspondiente cuando 
se trate sobre informes de un tramite previamente ingresado, lo anterior con fundamento en 
los articulos 8 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, 41, fraccion (, 
inciso a), de la Ley Registral para la Ciudad de Mexico, 11, 14 del Reglamento de la Ley 
Registral para la Ciudad de Mexico. 

IP 
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Secretana de Adminfstracidn y Fin. 
nanzas. 

Coordinacion General de Hva'uacjo^ 

rniZEcidnyDesarroJiO/d i 
2- Tratandose de oficios girados por las diyersas autoridades ad^ninistrativas. 

debera asignarse e! numero de entrada por orden d^prrseirteeidfv^ conformidad con el 
articulo 41 fraccion I, inciso a) de la Ley Registral. 

3- Clasificada la documentacion, se determina el turno de la misma, remitiendo via Sistema 
Informatico "FUTUREG " al area correspondiente, de acuerdo a los siguientes lineamientos: 

• A la Direccion de Acervos Registrars y Certificados en los casos en que los requerimientos 
formulados versen sobre busquedas en el acervo, expedicidn de certificaclones y/o 
constancias, previo pago de derechos. 

• Cuando los informes versen sobre el tramite dado a documentos previamente ingresados, 
seran tornados a! area que tenga a su cargo el documento de que se trate. 

• A la Subdireccibn de lo Contencioso y Amparos cuando se soliciten informes que no versen 
sobre las cuestiones antes mencionadas. 

4- Los emplazamientos a juicio, asl como cualquier otra notificacion personal para el Registro 
Publico de la Propiedad y de Comercio de la Ciudad de Mexico en materia Civil, Mercantil, 
Administrativa y Amparo seran ingresados por la Ventanilla de la Subdireccibn de lo 
Contencioso y Amparos dependiente de la Direccion Juridica, con fundamento en los 
articulos 41, fraccion I, inciso a), de la Ley Registral para la Ciudad de Mexico, 11, 14 de! 
Reglamento de la Ley Registral para la Ciudad de Mexico. 

5- El abogado realizara en cada demanda y oficio de solicitud de informes, un estudio tecnico y 
de factibilidad para su adecuada contestacion conforme a derecho, asf como comprobar que 
se haya anexado la linea de captura en los casos que asf se requiera. 

6- La contestacion sera notificada por escrito mediante oficio a la Autoridad solicitante, y una 
vez ello, los numeros de entrada correspondientes seran cerrados en el Sistema Informatico 
FUTUREG como tramite agotado. 

7- En caso de que la documentacion que sea de competencia de la Subdireccibn de to 
Contencioso y Amparos hubiese sido ingresada a traves de ia Ventanilla Onica y Control de 
Gestibn, sera remitida a esta Subdireccibn, en cuyo caso el procedimiento iniciara en la 
actividad correspondiente^" 

Vaiidb 

Lic.-Luz Gri^elda^Enrtquez Lopez 
Directora Jundica 

Nombre del Area: SUBDIRECCiGN DE LO CONTENCIOSO Y AMPAROS 
Proceso: Sustantivo 
Nombre del Procedimiento: Juicios de Extincibn de Dominio. 
Descripcibn Narrativa: Elaborar la contestacion de los oficios en las demandas de extincibn de 
dominio en los que se conceden medidas cautelares respecto de los inmuebles inscritos en los 
folios reales correspondientes, asf como acatary cumplimentar las sentencias emitidasen dichos 
juicios. 
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 Cocrdinsgicn C^ral dc 
Moderaizacion y DesarroIIo Administreti No. Actor Actividad Jiempo 

Subdireccion de !o 
Contencioso y Amparos. 
(Personal Tecnico 
Ope rativo-Auxi liar 
Admin istrativo) 

Recibe fisicamerito loc dociimontos^LaDfeXOg, 
relativos a emplazamientos a juicio, as! como la 
asignacion de datos de identiflcacion de la 
documentacion presentada en el Sistema 
Informatico FUTUREG, asignando numero de 
entrada y etiqueta y al cierre de ventanilla de 
atencion al publico, genera lista de 
responsabilidad a traves del Sistema 
Informatico FUTUREG envlando ffsicamente 
los documentos al encargado del escaneo. 

1 dia 

Subdireccion de lo 
Contencioso y Amparos. 
(Personal Tecnico 
Operativo-Auxiliar 
Administrative) 

Escanea a traves del Sistema Informatico 
FUTUREG la documentacion ingresada la cual 
envla fisicamente y a traves del sistema 
informatico FUTUREG al Personal Tecnico 
Operative- Auxitiar Administrative el cual turna 
fisicamente mediante lista del Sistema 
Informatico FUTUREG la documentacion 
ingresada. al Personal Tecnico Administrative 
- Abogado Coordinador. 

1 dia 

Subdireccion de lo 
Contencioso y Amparos 
(Personal Tecnico 
Operativo)  

Remite fisicamente la documentacion 
ingresada al Personal Tecnico Operativo- 
Abogado Coordinador del area de Justicia 
Administrativa. 

1 dia 

Subdireccion de lo 
Contencioso y Amparos 
(Personal Tecnico 
Operativo-Abogado 
Coordinador) 

Recibe fisicamente la documentacion y acusa 
de recibido asigna los documentos fisicamente 
y por sistema informatico FUTUREG a! 
Personal Tecnico Operativo-Abogado. 

1 dia 

Subdireccion de lo 
Contencioso y Amparos 
(Personal Tecnico 
Operativo-Abogado 
Coordinador)  

Envia mediante el Sistema Informatico 
FUTUREG los numeros de entrada 
correspondientes a los tramites ingresados al 
Personal Tecnico Operativo-Abogado que se 
encargara de dar contestacion.  

1 dia 

Subdireccion de lo 
Contencioso y Amparos 
(Personal Tecnico 
Operativo-Abogado) 

Estudia cada documento en particular para 
determinar la contestacion correspondiente 
elaboran el oficio para la Subdireccion de 
Dictaminacion Registrai para que realice la 
inscripcion ordenada. 

3 dias 

Subdireccion de lo 
Contencioso y Amparos 
(Personal Tecnico 
Operativo-Abogado 
Coordinador)  

Revisa el oficio con su rubrica, remidiendolo a 
la Subdireccion de lo Contencioso y Amparos 
para su visto bueno. 1 dia 
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No. Actor Actividad — . Tiempo 

8 Subdireccion de lo 
Contencioso y Amparos 

Recibe oficio y autoriza con su firma y lo 
devuelve a I Personal Tecnico Operativo- 
Abogado Coordinador. 

2 dias. 

9 

Subdireccion de lo 
Contencioso y Amparos 
(Persona! Tecnico 
Operativo-Abogado 
Coordinador) 

Entrega oficio firmado al Personal Tecnico 
Operativo-Abogado para su preparacion y 
cambio de area. 1 dia 

10 

Subdireccion de lo 
Contencioso y Amparos 
(Personal Tecnico 
Operativo-Abogado) 

Entrega fisicamente a la Subdireccion de 
Dictaminacion Registral y a traves del Sistema 
FUTUREG el numero de entrada y tramite 
correspondiente 

1 dia 

11 

Subdireccion de 
Dictaminacion Registral 
(Personal Tecnico 
Operative/ Auxiliar 
Administrative) 

Recibe fisicamente y por sistema el tramite 
correspondiente, el cual turna al Personal 
Tecnico Operativo-Abogado correspondiente. 1 dia 

12 

Subdireccion de 
Dictaminacion Registral 
(Personal Tecnico 
Operative- Abogado) 

Recibe fisicamente el oficio con la 
documentacion anexa, asi como el numero de 
entrada y tramite ingresado por Sistema 
FUTUREG, para realizar la anotacion o 
inscripcion correspondiente. 10 dias 

13 

Realiza la anotacion o inscripcion a traves del 
Sistema FUTUREG, firmandolo 
electronicamente y envia oficio de contestacion 
a la Subdireccion de lo Contencioso y Amparos. 

14 
Remite el oficio con toda la documentacion a la 
Jefa de Unidad Departamental de Calificacion 
Legal para su revision. 

15 
Jefa de Unidad 
Departamental de 
Calificacion Legal 

Revisa e! oficio de contestacion con su rubrica 
y remite a la Subdireccion de Dictaminacion 
Registral. 

16 

Subdireccion de 
Dictaminacion Registral 
Personal Tecnico 
Operativo-Abogado) 

Recibe el oficio firmado y envia por Sistema 
FUTUREG, el numero de entrada 
correspondiente 
Entrega fisicamente el oficio firmado, asi como 
la documentacion ingresada al Auxiliar 
Administrative en la Subdireccion de lo 
Contencioso y Amparos 

1 dia 
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No. Actor Actividad I Tiempo 

17 

Subdireccion de lo 
Contencioso y Amparos 
(Personal Tecnico 
Operativo-Auxiliar 
Administrativo) 

Recibe et ijficta—-fomado^con.., Jpda la 
documentacion, asi como el numero de entrada 
y tramite a traves del Sistema FUTUREG y 
entrega oficio de contestacidn al Personal 
Tecnico Operativo-Abogado Coordinador y 
envia numero de entrada y tramite mediante e! 
Sistema FUTUREG. 

1 dia 

18 

Subdireccion de lo 
Contencioso y Amparos 
(Personal Tecnico 
Operativo-Abogado 
Coordinador) 

Recibe oficio de contestacidn y numero de 
entrada y tramite a traves del Sistema 
FUTUREG.DF y entrega fisicamente el oficio 
de contestacidn y envia por Sistema FUTUREG 
el numero de entrada y tramite al Personal 
Tecnico Operativo-Abogado 

1 dia 

19 

Subdireccion de lo 
Contencioso y Amparos 
(Personal Tecnico 
Operativo-Abogado) 

Elabora y entrega oficio de desahogo al 
Personal Tecnico Operativo-Abogada 
Coordinador. 

2 dias 

20 

Subdireccion de lo 
Contencioso y Amparos 
(Personal Tecnico 
Operative- Abogado 
Coordinador) 

Revisa y valida con su rubrica el oficio de 
contestacidn, remite el oficio de contestacidn a 
la Subdireccion de lo Contencioso y Amparos 
para su revision 

1 dia 

21 Subdireccion de lo 
Contencioso y Amparos 

Autoriza el oficio de contestacidn con su rubrica 
y envia fisicamente el oficio de contestacidn 
para su revision a la Direccion Jundica 

4 dias 

22 Direccion Jundica 

Recibe fisicamente el oficio de contestacidn 
para su revision y en su caso, autoriza el oficio 
de respuesta con su firma y envia fisicamente 
el oficio de contestacidn ya firmado a la 
Subdireccion de lo Contencioso y Amparos. 

1 dia 

23 
Subdireccion de lo 
Contencioso y Amparos 

Envia fisicamente el oficio de contestacidn al 
Personal Tecnico Operativo-Abogado 
Coordinador. 

1 dia 

24 

Subdireccion de lo 
Contencioso y Amparos 
(Personal Tecnico 
Operative- Abogado 
Coordinador) 

Entrega fisicamente la documentacion al 
Personal Tecnico Operativo-Abogado 
Responsable. 1 dia 

25 

Subdireccion de lo 
Contencioso y Amparos 
(Personal Tecnico 
Operative- Abogado) 

Registra oficio de desahogo en libreta de 
control de oficios por notifiesr, asignando a la 
misma el numero correspondiente y la entrega 
fisicamente al notificador. 

1 dia 
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Secretana de Administracion y Flnarszas. 

No. Actor Actividad 
Modcir.izacion y Desairollo Administrativo. 

Tiempo 

26 

Subdireccion de lo 
Contencioso y Amparos 
(Personal Tecnico 
Operativo-Notificador) 

Entrega el acuse sellado al Personal Tecnico 
Operativo-Abogado Coordinador. 1 dia 

27 

Subdireccion de lo 
Contencioso y Amparos 
(Personal Tecnico 
Operattvo- Abogado 
Coordinador) 

Recibe el acuse sellado y lo da de baja en la 
sabana de control y lo entrega al Personal 
Tecnico Operativo-Abogado responsable. 1 dia 

28 

Subdireccion de lo 
Contencioso y Amparos 
(Personal Tecnico 
Operative- Abogado) 

Recibe acuse sellado y cierra tramite del 
numero de entrada a traves del Sistema 
Informatico FUTUREG. 1 dia 

Fin del procedimiento 
Tiempo aproximado de ejecucion: 40 dias habiles. 

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: no aplica 

1- A efecto de atender ias solicitudes de cualquier informacion registral, inclusive los informes 
solicitados por autoridades, se deberan realizar por escrito, previo pago de derechos en los 
casos que asi se requiera, y su ingreso sera ante la Subdireccion de Ventanilla Onica y 
Control de Gestion, para despues ser turnados a la Subdireccion de lo Contencioso y 
Amparos cuando se trate de informes, para su desahogo, a la Direccion de Acervos 
Registrales y Certificados cuando se trate de busquedas en el acervo, expedicion de 
certificaciones y/o constancias, previo pago de derechos, o al area correspondiente cuando 
se trate sobre informes de un tramite previamente ingresado, lo anterior con fundamento en 
los articulos 8 de la Constitucion Poiitica de los Estados Unidos Mexicanos; 41, fraccion I, 
inciso a) de la Ley Registral para la Ciudad de Mexico; 11 y 14 del Reglamento de la Ley 
Registral para la Ciudad de Mexico. 

2- Tratandose de oficios girados por las diversas autoridades judiciales y administrativas, 
debera asignarse el numero de entrada por orden de presentacion, de conformidad con el 
articulo 41, fraccion I, inciso a) de la Ley Registral para la Ciudad de Mexico. 

3- Clasificada la documentacion, se determina el tumo de la misma, remitiendo via Sistema 
Informatico FUTUREG a! area correspondiente, de acuerdo a los siguientes lineamientos: 

• A la Direccion de Acervos Registrales y Certificados en los casos en que los requerimientos 
formulados versen sobre busquedas en el acervo, expedicion de certificaciones y/o 
constancias, previo pago de derechos. 

• Cuando los informes versen sobre el tramite dado a documentos previamente ingresados, 
seran turnados al area que tenga a su cargo el documento de que se trate. 

• A la Subdireccion de lo Contencioso y Amparos cuando se soliciten informes que no versen 
sobre las cuestiones antes mencionadas. 

4- Los emplazamientos a juicio, asi como cualquier otra notificacion personal para el Registro 
Publico de la Propiedad y de Comercio de la Ciudad de Mexico en materia civil, mercantil, 
administrativa y amparo seran ingresados por la Ventanilla de la Subdireccion de lo 
Contencioso y Amparos dependiente de la Direccion Juridica, con fundamento en los 
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articulos 41, fraccion I, inciso a), de la Ley 
Reglamento de la Ley Registral para la Ciuda 
El abogado realizara en cada demanda y oficl 
de factibllidad para su adecuada contestacion conforme a denechoTasTeDmo-eomprobar que 
se haya anexado la llnea de captura en los casos que as! se requiera. 
La contestacion sera notificada por escrito mediante oficio a la Autoridad solicitante, y una 
vez ello, ios numeros de entrada correspondientes seran cerrados en el Sistema (nformatico 
FUTUREG como tramite agotado. 
En caso de que la documentacion que sea de competencia de ia Subdireccion de lo 
Contencioso y Amparos hublese side ingresada a traves de la Ventanilla Unica y Control de 
Gestion, sera remitida a esta Subdireccion, en cuyo caso el procedimiento iniciara en la 
actividad correspondiente. 

. ^ 
Valido 

Lic.-Luz Gri€eida Ennquez Lopez 
Directora Juridica 

Nombre del Area: SUBDIRECCION DE LO CONTENCIOSO YAM PAR OS 
Proceso: de Apoyo 
Nombre del Procedimiento: Asuntos de Reinstaiaciones Laborales. 
Descripcion Narrativa: Elaborar las Actas Administrativas de Reinstalacion de servidores 
^ublicos, asi como ponerlos a disposicion del area correspondiente en cumplimiento con los 

No. Actor Actividad Tiempo 

1 
Subdireccion de lo 
Contencioso y Amparos 
(Personal Tecnico 
Operative) 

Recibe fisicamente el oficio 
administrativo por el cual se informa la 
fecha y hora en que se llevara a cabo la 
Reinstalacion Laboral. 

1 dia 

2 

Subdireccion de lo 
Contencioso y Amparos 
(Personal Tecnico 
Operativo-Abogado 
Coordinador) 

Entrega e! oficio administrativo a I 
Encargado de la Ventanilla en la 
Subdireccion de lo Contencioso y 
Amparos para su ingreso. 

1 dia 

3 

Subdireccion de lo 
Contencioso y Amparos 
(Personal Tecnico 
Operativo-Auxiliar 
Administrative) 

Recibe el oficio administrative, captura 
datos en el Sistema I nformatico 
FUTUREG, e imprime etiqueta con 
numero de entrada y tramite, genera lista 
de responsabilidad a traves del Sistema 
Informatico FUTUREG de! numero de 
entrada y tramite y envia fisicamente y a 
traves del Sistema Informatico 
FUTUREG, el documento al Auxiliar 
Administrativo encargado de realizar su 
escaneo. 

1 dia 

592 



iWiiia 
IS 

GCBiERNO DE LA 
CiUDAD DC K.lKtCC 

Secretsria de Adtninistracior cion y rmanzss. 

Coordinacion Geaerai de Evaluacioa, 
Modeniizacion y Dssarrollo Administrativo. 

No. Actor ~ Tiempo ACuViuau ————^ „ 

4 

Subdireccion de lo 
Contencioso y Amparos 
(Personal Tecnico 
Operativo-Auxiliar 
Administrativo) 

Escanea a traves del Sistema 
Informatico FUTUREG la documentacion 
ingresada y envia a traves del Sistema 
Informatico FUTUREG e! numero de 
entrada y tramite al Personal Tecnico 
Operativo-Abogado Coordinador 

1 dia 

5 

Subdireccion de lo 
Contencioso y Amparos 
(Personal Tecnico 
Operativo-Abogado 
Coordinador) 

Captura en la base de datos e! registro 
del laudo y turna el oficio administrativo 
al Personal Tecnico Operativo-Abogado 
responsable 

1 dia 

6 

Subdireccion de lo 
Contencioso y Amparos 
(Personal Tecnico 
Operativo-Abogado) 

Recibe el numero de entrada a traves del 
Sistema Informatico FUTUREG y realiza 
el Acta de Reinstalacion correspondiente 
al dia y la bora senalada para su 
celebracion, y la envia electronicamente 
a la Personal Tecnico Operativo- 
Abogado Coordinador. 

1 dia 

7 

Subdireccion de lo 
Contencioso y Amparos 
(Personal Tecnico 
Operativo-Abogado 
Coordinador) 

Coordina la audiencia de reinstalacion 
Informa al personal reinstalado el 
nombre del superior jerarquico 
inmediato, poniendolo a su disposicion, 
lo hace de conocimiento de la 
Subdireccion de lo Contencioso y 
Amparos. 

1 dia 

8 
Subdireccion de los 
Contencioso y Amparos 

Elabora el oficio al Director Juridico y al 
Director de Area en que reinstalo al 
servidor publico, anexando copia del acta 
de reinstalacion. 

1 dia 

Fin del procedimiento 
Tiempo aproximado de ejecucion; 10 dias habiles. 

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: no aplica 

1.- No aplica 
Valido 

Lic.-Luz Grisel^rfnnquez Lopez 
Directora Jundica 

Nombre del Area: JEFATURAS DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE CALIFICACION E 
INSCRIPClCN DE INMUEBLES PUBLICOS O DE CONTROL TECNICO DE PROGRAMAS 
SECTORIALES 
Proceso; Sustantivo 
Nombre de! Procedimiento: Solicitud de registro de actos juridicos relatives a inmuebles publicos, 
programas sectoriales de inmuebles publicos y regularizacion territorial. 
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m ?# s""~ 

ia ^ Administracion y Finanzas. 

Descripcion Narrativa: Registrar los actbs jundicos otPi 

Secretana u. 

' Coordinaclon General de Evain?ni6Q, 
Modcmiaacion y DesarroUo Administrativo. 

4nstrmTrento pubiico o privado 
en los que interviene el Gobierno Federal, Gobierno de la Ciudad de Mexico o alguna de las 
entidades publicas de regularizacion territorial, con el objeto de garantizar la seguridad juridica 
de sus beneficiarios a traves de la publicidad de actos, para que surtan efecto frente a terceros. 

No. Actor Actividad Tiempo 
1 Jefatura de Unidad 

Departamental de Calificacion 
e Inscripcion de Inmuebles 
Publicos o de Control Tecnico 
de Programas Sectoriales 
(Personal Tecnico- 
Operativo/Registrador). 

Recibe fisicamente los documentos, 
verificando que el listado de 
responsabilidad coincida con los 
documentos, firmandolo en el Sistema 
Informatico. 

^Se cuenta con todos los elementos para 
realizar su calificacion? 

NO 1 dia 
Actualiza el estado del documento en el 
Sistema Informatico FUTUREG como 
"detenido por causas Internas", senalando 
e! motive, anexando al documento la hoja 
de motivo 

Jefatura de Calificacion e 
Inscripcion de Inmuebles 
Publicos o J.U.D. de Control 
Tecnico de Programas 
Sectoriales (Personal Tecnico- 
Operativo/Registrador) 

Elabora proyecto de memorandum u oficio 
solicitando la informacion correspond iente, 
asigna en la libreta de memorandums u 
oficios el numero consecutivo que le 
corresponde al documento. 

Recibe la respuesta del memorandum y 
entrega al Registrador que tenga asignado 
el documento. 

Revisa fa Informacion aportada por la 
Institucion o Dependencia interna o 
externa. 
Verifica que el documento reuna los 
requisites establecidos por la normatividad 
apficable. 

SI 
vincula con actividad 4 

1 dia 

i,Cumple? 

NO 
Jefaturas de Calificacion e 
Inscripcion de Inmuebles 
Publicos o J.U.D. de Control 
Tecnico de Programas 
Sectoriales (Personal Tecnico- 
Operativo/Reqistrador) 

Encuentra algun motivo subsanable, 
cambia el estado de la entrada a 
suspendido elaborando la hoja de motivo y 
fundamento, misma que anexa al 
documento. 

Promovente ingresa o no en el termino 
legal documentos o consideraciones 
legales para subsanar el tramite.  

10 dlas 
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O^S^Q SOBIERNO OE LA - w CJUOAD DS MSXJCO 

Secretaria ds Administracioa y Finanzas. 

Coordinacion Genera! de Evaluacion. 

No. Actor ActividM€rnizGci<:in y "esarr0-'0 Administrativo. Tiempo 
i,Subsar»a.? .. f 

NO 

Gambia el estado de la entrada en el 
Sistema Informatico a Negativo, 
elaborando hoja de motivo y fundamento 
en la que senala de manera clara los 
motives por los cuales el documento se 
considera improcedente. 

5 dias 

Una vez negado e! documento se le 
concede e! termino al particular para 
ingresar alegatos. 

Acusa de recibido los documentos 
ingresados como subnumero capturando 
en el Sistema informatico como aceptados 
por el area, los asigna y entrega al 
registrador encargado del tramite, 
mediante el Sistema Informatico. 

1 dia 

Recibe subnumeros, verifica y valora los 
alegatos, documentacion y 
consideraciones presentadas para 
subsanar los motives de suspension. 

10 dias 

^Subsana? 

NO 
Gambia el estado de la entrada en el 
Sistema Informatico a Salida sin Registro, 
elaborando hoja de motivo y fundamento 
en la que senala de manera cfara los 
motivos por los cuales el documento se 
considera improcedente, misma que se 
anexa al documento. 
vincula con actividad 11 1 dia 

iSubsana? 

SI 
vincula con actividad 7 

3 Encuentra motivos insubsanables y 
cambia el estado a Negativo senalando los 
motivos y fundamento. 

4 Una vez negado el documento se le 
concede e! termino al particular para 
ingresar alegatos. 

5 dias 

5 Una vez transcurrido el plazo vincula con 
actividad 11 
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« GOB1SRNOD5UA 
aUDABl 

Secretary de Admmistracion y Fmaszas. 

c.. ^ General dc Evahncion, 
No. Actor Activi ̂ ad v Desarrollo Administrativo. Tiempo 

^El dociimento cuenta con tQdQS,Jos 
elementos^afa^^eaOiar" calificacion y 
reune los requisites estabiecidos por la 
normatividad aplicable? 
SI 

6 Jefatura de Calificacion e 
Inscripcion de Inmuebles 
Publicos o J.U.D. de Control 
Tecnico de Programas 
Sectoriales (Personal Tecnico- 
Operativo/Registrador) 

Determina su inscripcion actualizando en 
el Sistema Informatico e! estado del 
documento a procedente y lo envia al 
auxiliar administrativo. 

30 min 

7 Jefatura de Calificacion e 
Inscripcion de Inmuebles 
Publicos o J.U.D. de Control 
Tecnico de Programas 
Sectoriales (Personal Tecnico- 
Operativo/Auxiliar 
Administrativo) 

Turna fisicamente y por sistema el 
documento al inscribidor para su captura. 

5 min 

8 Jefatura de Calificacion e 
Inscripcion de Inmuebles 
Publicos o J.U.D. de Control 
Tecnico de Programas 
Sectoriales (Personal Tecnico- 
Operativo/lnscribidor) 

Devuelve fisicamente y por sistema al 
registrador el documento con el asiento 
de inscripcion. 

40 min 

9 Jefatura de Calificacion e 
Inscripcion de Inmuebles 
Publicos o J.U.D. de Control 
Tecnico de Programas 
Sectoriales (Persona! Tecnico- 
Operativo/Registrador) 

Autoriza los asientos en el Sistema 
Informatico, mediante su firma electronica 
y emite constancia de anotacion o 
inscripcion, actualizando en el Sistema 
Informatico el estado a Tramite Agotado. 

30 min 

10 Envia el documento al auxiliar 
administrativo mediante listados de 
responsabilidad a traves del Sistema 
Informatico, quien recibe y sella la 
constancia de finalizacion de tramite. 

20 min 

11 Jefatura de Calificacion e 
Inscripcion de Inmuebles 
Publicos o J.U.D. de Contro 
Tecnico de Programas 
Sectoriales (Personal Tecnico- 
Operativo/Auxiliar 
Administrativo) 

Elabora el preboletin a traves del Sistema 
Informatico. 

5 min 

12 Envia documentos a la Subdireccion de 
Ventanilla Unica y Control de Gestion a 
efecto de que se pongan a disposicion de 
interesado. 

20 min 

Fin del procedimiento 

Tiempo aproximado de ejecucion; 34 dias 2 horas, 25 minutos. 

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 20 dias habiles. 

Aspectos a considerar: 
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GOBISRNO DE LA 
CiUSAC DE M&CfCO 

Secretaria de Administracion y Finaszas, 

Coordinacion Gecerai de Evaiuacion, 

1La solicitud de registro, debera constar er el lormato'cM enlracfa^y^irarftfe, debiendo integrar 
en original el Testimonio de la Escritura Publica o ingtfumonte^riv-ado-objetCKie-fegistro, asi como 
sus anexos. 
2.- La solicitud de entrada y tramite contendra los siguientes datos conforme al articulo 42 del 
Reglamento de la Ley Registral: 
• Nombre y firma de! solioitante. 
• Los fedatarios publicos deberan asentar, ademas, su sello de autorizar. 
• Ubicacion del inmueble a materia de la operacion y cuenta catastral. 
• Acto jundico a registrar. 
• Valor de la operacion. 
• Antecedentes registrales. 
• El monto de derechos incluyendo los calculos de las reducciones y condonaciones que en su 

caso le correspondan. 
• Observaciones, en su caso. 
3.-A toda solicitud de inscripcion recaera una calificacion extrinseca a los documentos materia de 
registro, para determinarsu procedencia, o en su caso, la suspension o negativa del tramite. 
4.- En la solicitud del servicio registral, debe constar que se realize el pago de los derechos 
respectivos, mediante el sello de caja expedido por la Tesoreria del Distrito Federal, o bien, 
mediante el sistema de linea de captura. 
5.- El pago de derechos se sujeta a las disposiciones del Codigo Fiscal de la CDMX, asi como a 
los Acuerdos de Facilidades Administrativas y Fiscales vigentes. 
6.- El personal encargado del ingreso, calificacion, inscripcion y entrega de las solicitudes y 
documentos, debe apegarse estrictamente a lo sehalado por el Codigo Civil, la Ley Registral y 
su Reglamento, Codigo Fiscal y demas normatividad aplicable en la CDMX. 
7.- El plazo o periodo normative para la calificacion de documentos sera de 20 dias habiles 
siguientes al de su presentacion. 
8.- E! plazo estimado en el procedimiento varia de acuerdo a las circunstancias particulares de 
cada documento ingresado. 
9.- El tiempo de inscripcion y autorizacidn de asientos varia de acuerdo al tipo de acto y la 
cantidad de asientos que se generan. 
10.- En caso de que los registradores, no cuenten con los elementos minimos necesarios para 
llevar a cabo la correcta calificacion, solicitan la informacion necesaria a las diversas Direcciones 
de la propia Institucion e incluso solicitan informes o documentacion oficial a otras Instituciones 
tanto locales como federates para realizar la debida calificacion del tramite, situacion que retrasa 
el cumplimiento de los terminos establecidos por el Codigo y la Ley Registral, lo cual es necesario 
para determinar la procedencia o no de dicho tramite. 
11.- Ei solicitante del servicio registral podra solicitar la salida sin registro en cualquier momento 
del procedimiento, siempre y cuando no se hayan generado asientos relacionados con el numero 
de entrada que corresponda del documento ingresado, previo pago de los derechos 
correspondientes, exceptuando de esta obligacion al solicitante que acredite ser beneficiario de 
los Acuerdos y Facilidades Administrativas vigentes. 
12.- Los servidores publicos auxiliares de la funcion registral, deberan coadyuvar al cumplimiento 
de los objetivos institucionales observando los Principios Registrales en el desempeno de su 
actividad. 
13.- Los actos ilicitos que se cometan en el ejercicio de la funcion registral por los servidores 
publicos, s^ran denunciados ante las instancias y autoridades competentes, a fin de que sean 
sancion@dos\conforme a las ieyes aplicables. 
Valido \\ .yW 

Lie. Deyahrra A^Crtrre Torres 
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Directora de Inmueble 

GOSiERNO DS LA 
° aosAD DEKESICC 

Sccretaria de Adrninistrsciori y Fmanzas. 

Coordiiia-FoD Gkrrsrat tie evaluacion, 
I g y Desznrollo Admrmstiauvo. ublicos v.Rea! de 

Validd 

Mtra. Benita Hernandez CeranT^ 
lisrro/Publi Directora General del Regi ublico de la Propiedad y de Comercio 

Nombre del Area: JEFATURAS DE UN I DAD DEPARTAMENTAL DE CALIFICACI6N E 
INSCRIPCION DE INMUEBLES PIJBLICOS O DE CONTROL TECNICO DE PROGRAMAS 
SECTORIALES 
Proceso: Sustantivo 
Nombre del Procedimiento: Atencion/Gestion de las solicitudes de Registro de Actos Juridicos a 
traves del Sistema de Presentacion Telematica. 
Descripcion Narrativa; Registrar los actos juridicos otorgados en instrumento publico o privado 
en los que interviene el Gobierno Federal, Gobierno de la Ciudad de Mexico o alguna de las 
Entidades publicas de regularizacion territorial, con el objeto de garantizar la seguridad juridica 

No. Actor Actividad Tiempo 
1 Jefaturas de Unidad 

Departamental de Calificacion 
e Inscripcion de Inmuebles 
Publicos 0 de Control Tecnico 
de Programas Sectoriales 
(Personal Tecnico- 
Operativo/Registrador). 

Recibe, revisa, firma y asigna los 
documentos a traves del Sistema 
Informatico a! registrador. 

cSe cuenta con todos los elementos para 
realizar su calificacion? 

1 dia NO 

Jefaturas de Calificacion e 

Actualiza el estado del documento en el 
Sistema Informatico FUTUREG, como 
"detenido por causas internas", senalando 
el motive, anexando al documento la hoja 
de motivo 

Inscripcion de Inmuebles 
Publicos 0 J.U.D. de Control 
Tecnico de Programas 
Sectoriales (Personal Tecnico- 
Operativo/Registrador) 

Elabora proyecto de memorandum u oficio 
solicitando la informacion correspondiente, 
asigna en la libreta de memorandums u 
oficios el numero consecutive que le 
corresponde al documento. 

Recibe la respuesta del memorandum y 
entrega al Registrador que tenga asignado 
el documento. 

1 dia 
Revisa la Informacion aportada por la 
Institucion 0 Dependencia interna 0 
extern a. 
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r GOSiERNO DE LA 
O'm.® cSliS>ADD5 WES---® 
£;Vs 

0' 

Secretaria de Adm^nistracion y PmaBzas- j 

No. Actor Actividad 1 Modemizaci6n y DesntroU Tiempo 
Verifica auej el documeatcu-reyna—tas 
requisitos esta"blecidos por la normatividad 
aplicable. 

2 SI 
vincula con actividad 4 

^Cumpie? 

NO 
Jefaturas de Calificacion e 
Inscripcion de Inmuebles 
Publicos 6 J.U.D. de Control 
Tecnico de Programas 
Sectoriales (Personal Tecnico- 
Operativo/Registrador) 

Encuentra aigun motivo subsanable, 
cambia el estado de la entrada a 
suspendido elaborando la hoja de motivo y 
fundament©, misma que anexa al 
documento. 

Promovente ingresa o no en el termino 
legal documentos o consideraciones 
legates para subsanar el tramite. 

10 dias 

^Subsana? 

NO 

Cambia e! estado de la entrada en el 
Sistema Informatico a Negative, 
elaborando hoja de motivo y fundamento 
en la que sehala de manera clara los 
motives por los cuales el documento se 
considera improcedente. 

5 dias 

Una vez negado el documento se le 
concede el termino al particular para 
ingresar alegatos. 

Acusa de recibido los documentos 
ingresados como subnumero capturando 
en el Sistema Informatico como aceptados 
por el area, los asigna y entrega al 
registrador encargado del tramite, 
mediante el Sistema Informatico. 

1 dia 

Recibe subnumeros, verifica y valora los 
alegatos, documentacion y 
consideraciones presentadas para 
subsanar los motivos de suspension. 

10 dias 

^Subsana? 

NO 
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O <#A*0 GOBIERNO DE LA 
* aODAOBEM&JSCO 

Secretaria de Administrscidn y Finanzas. 

Coordinacion Geaeral de Evaliiacion, 

No. Actor Act'lVidad Mocemizacion y Uesarrollo Admtnistrati- 0Tierhpo 

Sistema Informatico a Salida sin Registro, 
elaborando hoja de motivo y fundamento 
en la que seriala de manera clara los 
motives por los cuales el documento se 
considers improcedente, misma que se 
anexa al documento. 
vincula con actividad 10 1 dia 

^Subsana? 

SI 
vincula con actividad 7 

3 Encuentra motives insubsanables y 
cambia el estado a Negative serialando los 
motives y fundamento. 

4 Una vez negado el documento se !e 
concede el termino al particular para 
ingresar alegatos. 

5 dias 

5 Una vez transcurrido el plazo vincula con 
actividad 10 
^El documento cuenta con todos los 
elementos para realizar calificacion y 
reune los requisites establecidos por la 
normatividad aplicable? 
SI 

6 Jefaturas de Calificacion e 
Inscripcion de Inmuebles 
Publicos o J.U.D, de Control 
Tecnico de Programas 
Sectoriales (Personal Tecnico- 
Operativo/Registrador) 

Determina su inscripcion actualizando en 
el Sistema Informatico el estado de! 
documento a procedente y lo envia a 
auxiliar administrativo. 

30 min 

7 Jefaturas de Calificacion e 
Inscripcion de Inmuebles 
Publicos o J.U.D. de Control 
Tecnico de Programas 
Sectoriales (Personal Tecnico- 
Operativo/Auxiliar 
Administrative) 

Turna por sistema el documento al 
inscribidor para su captura. 

5 min 

8 Jefaturas de Calificacion e 
Inscripcion de Inmuebles 
Publicos o J.U.D. de Contro 
Tecnico de Programas 
Sectoriales (Personal Tecnico- 
Operativo/lnscribidor) 

Devuelve por sistema al registrador e 
documento con el asiento de inscripcion. 

40 min 
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Sscretana de Acministracion y Finanzas. 

Coordination General de Evaluacson, 
No. Actor Actividad Modcmizacicn y Dcsarrollo Admini -Tiempo' 
9 Jefatura de Calificacion e 

Inscripcion de Inmuebles 
Publicos o J.U.D. de Control 
Tecnico de Programas 
Sectoriales (Personal Tecnico- 
Operativo/Registrador) 

Autoriza los asientos en el Sistema 
Informatico, mediante su firma electronica 
y emite constancia de anotacion o 
inscripcion, actualizando en el Sistema 
Informatico el estado a Tramite Aqotado. 

10 Pre-boletina documentos a efecto de que 
se ponga a disposicion del interesado. 

Fin del procedimiento 

Tiempo aproximado de ejecucion: 34 dias 2 horas, 25 minutos. 

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resoiucion; 20 dias habiles. 

Aspectos a considerar: 

1La solicitud de registro, debera constar en el formato precodificado autorizado por el Registro 
Publico de la Propiedad y de Comercio de la Ciudad de Mexico, debiendo enviar copia certificada 
efectronica asegurada con su firma electronica del instrumento o documento a inscribir. 
2.- El formato precodificado contendra por lo menos los siguientes datos conforme al artfculo 58 
del Reglamento de la Ley Registral para la Ciudad de Mexico: 
• Datos del solicitante. 
• Datos de la finca, denominacion o razon social o bien de que se trate. 
• Datos del titular registral. 
• Datos del acto juridico, tramite o servicio, asi como el importe de los derechos debidamente 

desglosados. 
• Firma electronica del notario. 
• Cuenta catastral, en su caso. 
• Datos del primer aviso preventive, en su caso. 
• Datos del documento que se anexa. 
• Datos en los que se acredite la personalidad que corresponda. 
• Observaciones. 
3.- A toda solicitud de inscripcion recaera una calificacion extnnseca a los documentos materia de 
registro, para determinar su procedencia, o en su caso, la suspension del tramite. 
4.- En la solicitud del servicio registral, debe constar que se realize el pago de los derechos 
respectivos, mediante el sistema de linea de captura. 
5.- El pago de derechos se sujeta a fas disposiciones del Codigo Fiscal de la Ciudad de Mexico 
asi como a los Acuerdos de Facilidades Administrativas y Fiscales vigentes. 
6.- El personal encargado del ingreso, calificacion, inscripcion y entrega de las solicitudes y 
documentos, debe apegarse estrictamente a lo senalado por el Codigo Civil para el Distrito 
Federal, la Ley Registral para la Ciudad de Mexico y su Reglamento, Codigo Fiscal de la Ciudad 
de Mexico y demas normatividad apllcable. 
7.- Ei plazo o periodo normative para la calificacion de documentos sera de 10 dias habiles 
siguientes al de su presentacion. 
8.- El plazo estimado en ei procedimiento vana de acuerdo a las circunstancias particulares de 
cada documento ingresado. 
9.- El tiempo de inscripcion y autorizacion de asientos varfa de acuerdo a! tipo de acto y la 
cantidad de asientos que se generan. 
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ffS'S Q SOSfEKNODELA 
m c«WOAD DE JSf&JKo 
5 

Secreaia ds Admir.is&scf^a y Ffnaczas. 

I . j ^ Gocrair.acion Gep.erc! de Evaiuacida, 

10 - El solicitante del servicio registral podra solicitar Iasali^'SWregistfa-etioe.uaigAMe[,Gmomento 
del procedimiento, siempre y cuando no se hayan qen^ado-asjmtQS relacionados con el numero 
de entrada que corresponda del documento ingresado, previo pago de"los~13'eTechos 
correspondientes, exceptuando de esta obllgacion a I solicitante que acredite ser beneficiario de 
los Acuerdos y Facilidades Administrativas vigentes. 
11En caso de que los registradores, no cuenten con los elementos minimos necesarios para 
llevar a cabo la correcta calificacion, solicitan la informacion necesaria a las diversas Direcciones 
de la propia Institucion e incluso solicitan informes o documentacion oficia! a otras Instituciones 
tanto locales como federales para realizar la debida calificacion del tramite, situacion que retrasa 
el cumplimiento de losterminos establecidos por el Codigo y la Ley Registral, lo cual es necesario 
para determinar la procedencia o no de dicho tramite. 
12.- los servidores publicos auxiliares de la funcion registral, deberan coadyuvar al cumplimiento 
de los objetivos institucionales observando los Principios Registrales en el desempeno de su 
actividad. 
13.- Los actos ilicitos que se cometan en e! ejercicio de la funcion registral por los servidores 
publicoaK seran denunciados ante las instancias y autoridades competentes, a fin de que sean 
sancion^do^ conforme a las (eyes aplicables. 
Valido 

Programas 
Lie. Deyanir 
Directora de 

Valido 

Mtra. Benita Hernan 
Directora General del R^ 

Torres guir 
ebles Publi egistro d m cos 

lisfro Publico de la Propiedad y de Comercio 

Nombre del area; JEFATURAS DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE COMERCIO Y 
ORGANIZACIONES CiVlLES "A" 
JEFATURAS DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE COMERCIO Y ORGANIZACIONES CIVILES 
"B" 
Proceso: Sustantivo 
Nombre del Procedimiento: Solicitud de Inscripcion de Hechos o Actos de Comercio en el 
Sistema de Informacion Registral (SIR). 
Descripcion Narrativa: Prestar ei servicio publico registral de los hechos y actos de comercio 
realizados por personas fisicas en su caracter de comerciantes, sociedades mercantiles, o en 
relacion con ellos, cuya inscripcion afectan a folios mercantiles cuya numeracion sea menor al 
395501 que de conformidad con lo dispuesto con el Codigo de Comercio, Reglamento de 
Registro Publico de Comercio, y las demas disposiciones legales aplicables, precisen de este 

No. Actor Actividad Tiempo 
1 Jefaturas de Unidad 

Departamental de Comercio y 
Organizaciones Civiles "A" y "B" 
(Personal Tecnico- 
Operativo/Registrador). 

Recibe fisicamente los 
documentos, verificando que el 
listado de responsabilidad 
coincida con los documentos 

1 dia 
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No. Actor Actividad { ^wv'4'y^es&7QtyT4'era$m/n 
2 Revisa que el aHo^ofTtenrcte^eft-el 

documento o instrumento 
ingresado sea susceptible de 
inscripcion. 

J 

NO 

Conecta con las actividades 10, 
11 y 24 

SI 

3 Revisar en el Sistema de 
Informacion Registral (SIR) si se 
encuentra el Folio Mercantil sobre 
el cua! se solicita la inscripcion. 

1 dia 

^Se encuentra? 

NO 

4 Actualiza el estado del 
documento en el Sistema de 
Informacion Registral (SIR) como 
"se solicita copia del folio 
mercantil a la Direccion de 
Acervos" 

1 dia 

5 Recibe el documento y 
memorandum de la contestacion 
que da la Direccion de Acervos. 

1 dia 

^El folio mercantil existen 
Acervos y se manda copia del 
mismo? 
NO 

6 Actualiza el estado del 
documento en el Sistema de 
control de gestion (SIR) como 
"Suspendido" 

7 Elabora "Hoja de motivo y 
fundamento" 
^Subsana en termino? 

NO 

conecta con la actividad 10, 11 y 
24 
SI 

8 Coteja los asientos registrales en 
el folio mercantil con los 
relacionados con el documento. 

1 dia 

9 Verifica el pago de derechos por 
cada acto que se inscriba. 
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No. Actor Actividad Modeir.izacion y Desarroi-oAc rrJMmQV 

lE\ doai 
requisites 
para su re 

xumta ^"mplp con los 

solicitados en la Ley 
qistro? 

■■  ?  
    r 

NO 

^Es un defecto subsanabie? 

NO 

10 Actualiza el estado del 
documento en el Sistema de 
control de gestion (SIR) como 
"Denegado" "Salida sin Registro" 

11 Elabora "Hoja de motive y 
fundamento" de "Deneqado" 
Si 

Conecta con la actividad 24 

cE\ promovente ingresa por 
escrito alegatos o documentos 
para subsanar el documento en el 
plazo establecido? 

10 dias (5 dias 
para notificarse y 5 
dias para 
subsanar) 

NO 

Conecta con las actividades 11 y 
24 
SI 

12 Recibe ffsicamente los 
documentos ingresados mediante 
subnumero relacionados con el 
documento principal 

1 dia 

13 Valora los alegatos, 
documentacion y 
consideraciones presentadas si 
subsana los motivos de 
suspension. 
^La documentacion 
complementaria cumple con los 
requisites para aciarar el 
documento principal? 
NO 

Conecta con las actividades 11 y 
24 
SI 

14 Actualiza el estado del 
documento en el Sistema de 
control de gestion (SIR) como 
"Procedente" 

1 dia 
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No, Actor • Actividad j Coordinac^ Ge^i ^ Jiempo / 
15 Jefaturas de Unidad 

Departamental de Comercio y 
Organizaciones Civiles "A" y "B" 
(Personal Tecnico- 
Operativo/lnscribidor). 

Recibe fisipamibte^ef^ctfEneo^p 
del Registradef—adscdto a la 
Jefatura de ~UnlBad 
Departamental de Comercio y 
Organizaciones Civiles "A" o "B" 

. f'diaua | 
^iPjsrrativo. 

16 Captura en el sistema informatico 
el acto contenido en el documento 
o instrumento conforme a io 
indicado porel Registrador 

17 Jefaturas de Unidad 
Departamental de Comercio y 
Organizaciones Civiles "A" y "B" 
(Personal Tecnlco- 
Operativo/Registrador). 

Recibe fisicamente el documento 
del Auxiliar Administrative 
(inscribidor) adscrito a la Jefatura 
de Unidad Departamental de 
Comercio y Organizaciones 
Civiles "A" o "B" 

1 dia 

18 Coteja los datos de la captura en 
el sistema informatico del asiento 
registral con los del documento o 
instrumento y firma en el sistema 
el asiento registral 

1 dia 

19 Recibe la hoja de seguridad del 
auxiliar administrative (usuario 
impresor) adscrito a la Jefatura de 
Unidad Departamental de 
Comercio y Organizaciones 
Civiles "A" y "B" 

20 Firma la hoja de seguridad que 
contiene el asiento y la hoja del 
sello de inscripcion. 

21 Jefaturas de Unidad 
Departamental de Comercio y 
Organizaciones Civiles "A" y "B" 
(Personal Tecnico- 
O perati vo/Secreta ria). 

Recibe fisicamente la hoja de 
seguridad del asiento ytambien el 
documento o instrumento con la 
hoja del sello de inscripcion 

1 dia 

22 Elabora el preboletin a traves del 
Sistema Informatico. 

23 Envia la hoja de seguridad del 
asiento a la Direccibn de Acervos 
para su resguardo. 

24 Envia documentos a la 
Subdireccion de Ventanilla Onica 
y Control de Gestion a efecto de 
que se pongan a disposicion del 
interesado. 

Fin del procedimiento 
Tiempo aproximado de ejecucion: Sumar el tiempo que conlleva este procedimiento. 21 dfas 
habiles. 
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Secretaria de Administracion y Firanzas, 

No. Actor Actividad Coorcmacon Genera! de EvaljuSffempQ 
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo'de Sf^hbfd^b^^bTOdhT-'I^Aplica 

Aspectos a considerar: 
1.- La solicitud de registro, debera constar en el formato de entrada y tramite, debiendo integrar 
en original el Testimonio de !a Escritura Publica o documento Privado objeto de registro, asi como 
sus anexos. 
2.- La solicitud de entrada y tramite contendra los siguientes datos conforme al articulo 42 del 
Reglamento de la Ley Registral para la Ciudad de Mexico: 

• Nombre y firma del soiicitante. 
• Los fedatarios publicos deberan asentar, ademas, su sello de autorizar, 
• Sociedad a inscribir. 
• Acto juridico a registrar. 
• Valor de la operacion. 
• Antecedentes registrales. 
• El monto de derechos incluyendo los calculos de las reducciones y condonaciones 

que en su caso le correspondan. 
• Observaciones, en su caso. 

3.- A toda solicitud de inscripcion recaera una calificacion extrinseca a los documentos materia 
de registro, para determinar su procedencia, o en su caso, la suspension o negativa del tramite. 
4.- En la solicitud del servicio registral, debe constar que se realizo el pago de los derechos 
respectivos, mediante el sello de caja expedido por la Tesoreria de la Ciudad de Mexico, o bien, 
mediante el sistema de linea de captura. 
5.- El pago de derechos se sujeta a las disposiciones del Codigo Fiscal de la Ciudad de Mexico, 
asi como a los Acuerdos de Facilidades Administrativas y Fiscales vigentes. 
6.- El personal encargado del ingreso, calificacion, inscripcion y entrega de las solicitudes y 
documentos, debe apegarse estrictamente a lo serialado por el Codigo de Comercio y su 
Reglamento, Codigo Fiscal de la Ciudad de Mexico y demas normatividad aplicable. 
7.- El tiempo para la calificacion de documentos sera de 10 dias habiles siguientes al de su 
presentacion. 
8.- El tiempo estimado en el procedimiento varia de acuerdo a las circunstancias particulares de 
cada documento ingresado. 
9.- El tiempo de inscripcion y autorizacion de asientos varia de acuerdo al tipo de acto y la 
cantidad de asientos que se generan. 
10.- En caso de que los registradores, no cuenten con los elementos minimos necesarios para 
llevar a cabo la corrects calificacion, solicitan la informacion necesaria a las diversas Direcciones 
de la propia Institucion e incluso solicitan informes o documentacion oficial a otras Instituciones 
tanto locales como federates para realizar la debida calificacion del tramite, situacion que retrasa 
el cumplimiento de los terminos establecidos por el Codigo de Comercio y su Reglamento lo cual 
es necesario para determinar la procedencia o no de dicho tramite. 
11.- El soiicitante del servicio registral podra solicitar la salida sin registro en cualquier momento 
del procedimiento, siempre y cuando no se hayan generado asientos relacionados con el nurrtero 
de entrada que corresponds del documento ingresado, previo pago de los derechos 
correspondientes, exceptuando de esta obligacion al soiicitante que acredite ser beneficiario de 
los Acuerdos y Facilidades Administrativas vigentes. 
12.- Los servidores publicos auxiliares de la funcion registral, deberan coadyuvar al cumplimiento 
de los objetivos institucion ales observando los Principios Registrales en el desemperio de su 
actividad. 
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Secretaria de Administradon y Finanzas. 

Coordinacidn Geaeral de Evaiuacion, 
. Modeipizapion v.Desarroiio A/W 

cio de fa runcion re 13.- Los actos ilicitos que se cofnetan en e! ejerdicio"d'e'Ta^Tuncionare^4WP!pS?Tos servidores 
pubiicos, seran denunciados arrte las instancias y! auloi idHdes-competeFrtesr-a-fto-de que sean 
sancionados conforme a las^feyes aplicables 
Valido X/ 

Lie. Remigio Migue^Aguilar Albino 
Director de Proceso Registral Inmc Irjimobiliario y de Comercio 

Nombre d^ area; d^FATURAS DE UN1DAD DEPARTAMENTAL DE COMERCIO Y 
ORGANIZAetOflES CIVILES "A" 
JEFATURAS DE UN1DAD DEPARTAMENTAL DE COMERCIO Y ORGANIZACIONES CIVILES 
"B" 
Proceso; Sustantivo 
Nombre del Procedimiento; Solicitud de Inscripcion de Hechos o Actos de Comercio en e! 
Sistema de Integral de Gestion Registral (S1GER JAVA 6 1.0 Y/O SIGER 2.0). VIA VENTANILLA 
Descripcion Narrativa; Prestar el servicio publico registral de los hechos y actos de comercio 
realizados por personas fisicas en su caracter de comerciantes, sociedades mercantiles, o en 
relacion con ellos, cuya inscripcion afectan a folios mercantiles cuya numeracion sea MAYOR al 
395500 que de conformidad con lo dispuesto con el Codigo de Comercio, Reglamento de 
Registro Publico de Comercio, y las demas disposiciones legales aplicables, precisen de este 
requisite para dar publicidad y surtir efed os contra terceros. 

No. Actor Actividad Tiempo 
1 Jefaturas de Unidad Departamentc 

de Comercio y Organizacione 
Civiles "A" y "B" (Personal Tecnicc 
Operativo/Analista). 

Recibe fisicamente los documentos 
verificando que el listado d 
responsabilidad coincida con lo 
documentos 

1 dia 

2 Captura los datos contenido en el 
documento o instrumento en la 
forma precodificada en el sistema 
(SIGER) 

3 Envia el documento fisicamente y la 
forma precodificada por sistema 
(SIGER) el documento al 
Registrador adscrito Jefaturas de 
Unidad Departamental de Comercio 
y Organizaciones Civiles "A" o "B" 

4 Jefaturas de Unidad 
Departamental de Comercio y 
Organizaciones Civiles "A" y "B" 
(Personal Tecnico- 
Operativo/Reqistrador). 

Recibe el documento fisicamente y 
la forma precodificada por sistema 
(SIGER) 

1 dia 

5 Coteja los asientos registrales en el 
folio mercantil con la forma 
precodificada relacionados con e! 
documento. 

6 Verifica el pago de derechos por 
cada acto que se inscriba. 
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Secretana de Administracion y Firarzas. 

Cooruiaacion General de Hvaiuacioc, 
Modemizacion y Desarrolio Administrativo. 

7 VeVifiea4a vigenria delxadiflcAdpjJel 
Fedatario 

iEI documento cumple con los 
requisites solicitados en la Ley para 
su registro? 
NO 

^Es un defecto subsanable? 

NO 

Conecta con las actividades 8, 9, 16 
y 17 

8 Actualiza el estado del documento 
en el Sistema (SIGER) como 
"Rechazo No Subsanable" 

9 Elabora "Hoja de motivo y 
fundamento" de "Rechazo No 
Subsanable" 
SI 

Conecta con la actividad 14 

10 Actualiza el estado del documento 
en el Sistema (SIGER) como 
"Rechazo Subsanable" 

11 Elabora "Hoja de motivo y 
fundamento" de "Rechazo 
Subsanable" 
^El promovente ingresa por escrito 
alegatos o documentos para 
subsanar el documento en el plazo 
establecido? 

10 (5 dias 
para notificar 
y 5 dias para 
subsanar). 

NO 

Conecta con las actividades 8, 9. 15 
y 16 
SI 

12 Recibe fisicamente los documentos 
ingresados mediante subnumero 
relacionados con e! documento 
principal 

1 dia 

13 Valora los alegatos, documentacion 
y consideraciones presentadas si 
subsana los motives de suspension. 

1 dia 

^La documentacion complementaria 
cumple con los requisitos para 
aciarar el documento principal? 
NO 

Conecta con las actividades 8, 9, 15 
V 16 
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Si f 

14 Envia el documento o instrumento a 
las Jefaturas de Unidad 
Departamental de Comercio y 
Organizaciones Civiles "A" o "B" 
(Personal Tecnico- 
Operativo/Secretaria). 

1 dia 

15 Jefatura de Unidad 
Departamental de Comercio y 
Organizaciones Civiles "A" y "B" 
(Personal Tecnico- 
Operativo/Secretaria). 

Elabora el preboletin a traves del 
Sistema Informatico. 

1 dia 

16 Envia documentos a la Subdireccidn 
de Ventanilla Onica y Control de 
Gestion a efecto de que se pongan a 
disposicion del interesado. 

1 dia 

Fin del procedimiento 
Tiempo aproximado de ejecucion; Sumar el tiempo que conlleva este procedimiento. 17 dias 
habiles. 

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No Aplica 

Aspectos a considerar: 
1.- La soiicitud de registro, debera constar en el formato de entrada y tramite, debiendo 

integrar en original el Testimonio de la Escritura Publica o documento Privado objeto de 
registro, asi como sus anexos. 

2.- La soiicitud de entrada y tramite contendra los siguientes datos conforme al artfculo 
42 del Reglamento de la Ley Registral para la Ciudad de Mexico: 

• Nombre y firma del solicitante. 
• Los fedatarios publicos deberan asentar, ademas, su sello de autorizar. 
• Sociedad a inscribir. 
• Acto juridico a registrar. 
• Valor de la operacion. 
• Antecedentes registrales. 
• El monto de derechos incluyendo los calculos de las reducciones y condonaciones 

que en su caso le correspondan. 
• Observaciones, en su caso. 
3.- A toda soiicitud de inscripcion recaera una calificacion extrinseca a los documentos 

materia de registro, para determinar su procedencia, o en su caso, la suspension o negativa 
del tramite. 

4.- En la soiicitud de! servicio registral, debe constar que se realizo el pago de los 
derechos respectivos, mediante el sello de caja expedido por la Tesoreria de la Ciudad de 
Mexico, o bien, mediante el sistema de linea de captura. 

5.- El pago de derechos se sujeta a las disposiciones del Codigo Fiscal de la Ciudad de 
Mexico, asi como a los Acuerdos de Facilidades Administrativas y Fiscales vigentes. 

6.- El personal encargado del ingreso, calificacion, inscripcion y entrega de las solicitudes 
y documentos, debe apegarse estrictamente a !o senalado por el Codigo de Comercio y su 
Reglamento, Codigo Fiscal de la Ciudad de Mexico y demas normatividad aplicable. 

609 



7.- El tiempo para la calificacion c 
su presentacion. ' 

8.- E! tiempo estimado en el procedimiento varia de acuerdcTa 
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Secretaria de Administracion v Finanzas. 

Coorainacion Gesera! dc Evaliiacion, 
e dosiam-entia^ seEaodev^-dlaS/iiabiles siguientes al de 

las circunstancias 
particulares de cad a documento ingresado. 

9.- El tiempo de inscripcion y autorizacion de asientos varia de acuerdo al tipo de acto y 
la cantidad de asientos que se generan. 

10.- En caso de que los registradores, no cuenten con los elementos minimos necesarios 
para llevar a cabo la correcta calificacion, solicitan la informacion necesaria a las diversas 
Direcciones de la propia Institucion e incluso solicitan informes o documentacion oficial a 
otras Institucionestanto locales como federales para realizar la debida calificacion de! tramite, 
situacion que retrasa el cumplimiento de los terminos establecidos por el Codigo de Comercio 
y su Reglamento lo cual es necesario para determinar la procedencia o no de dicho tramite. 

11.- El solicitante del servicio registral podra solicitar la salida sin registro en cualquier 
momento del procedimiento, siempre y cuando no se hayan generado asientos relacionados 
con el numero de entrada que corresponda del documento ingresado, previo pago de los 
derechos correspondientes, exceptuando de esta obligacion al solicitante que acredite ser 
beneficiario de los Acuerdos y Facilidades Administrativas vigentes. 

12.- Los servidores publicos auxiliares de la funcion registral, deberan coadyuvar a! 
cumplimiento de los objetivos institucionales observando los Principios Registrales en el 
desempeno de s^ctividad. 

13.- Los actosj ilicito^que se cometan en el ejercicio de la funcion registral por los 
servidores publicos, sjeran denunciados ante las instancias y autoridades competentes, a fin 
de que seamsandonados conforme a las leyes aplicables. 

Valido 

Lie. Remigio^iguel J^guilar Albino 
Director deri/roceso I Registral Inmobiliario y de Comercio 

z 
Nonfe^de area; JEFATURAS DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE COMERCIO Y 
ORGANIZACIONES CIVILES "A" 
JEFATURAS DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE COMERCIO Y ORGANIZACIONES 
CIVILES'B" 
Proceso: Apoyo 
Nombre del Procedimiento: Solicitud de Inscripcion de Hechos o Actos de Comercio en el 
Sistema de Integral de Gestion Registral. (SIGER JAVA 6 1.0 Y/O SIGER 2.0). FEDANETA/lA 
WEB 
Descripcion Narrativa; Prestar el servicio publico registral electronico de los hechos y actos de 
comercio realizados por personas flsicas en su caracter de comerciantes, sociedades 
mercantiles, o en relacion con ellos, cuya inscripcion afectan a folios mercantiles cuya 
numeracidn sea MAYOR al 395500 que de conformidad con lo dispuesto con el Codigo de 
Comercio, Reglamento de Registro Publico de Comercio, y las demas disposiciones legales 

No. Actor Actividad Tiempo 
1 Jefaturas de Unidad 

Departamental de Comercio y 
Organizaciones Civiles "A" y 
"B" (Personal Tecnico- 
Operativo/Registrador). 

Recibe por medios electronicos 
la forma precodificada a inscribir 
debidamente requisitada y 
archives anexos 

1 dfa 
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2 VerifiFa vfideSr&ciffl, rffe-MIPMa 
materia de registro 

   —    
strativo. 

i,Es un "docurfientd materia de 
registro? 
NO 

Conecta con las actividades 3 y 
11 

3 Actualiza el sistema FEDANET 
como "Rechazo No Subsanable" 

1 dia 

SI 

4 Coteja los asientos registrales 
en el folio mercantil con la 
forma precodificada 
relacionados con el 
documento. 

5 Verifica el pago de derechos 
por cada acto que se inscriba. 

6 Verifica la vigencia del 
certificado del Fedatario 
^Reune todos los requisites? 

NO 

7 Actualiza el sistema FEDANET 
como "Rechazo Subsanable" 

8 Entrega electronicamente al 
Fedatario para subsanar 
iSubsana el Fedatario? 5 dias para 

subsanar 
NO 

9 El sistema io marca como 
"Rechazo No Subsanable" por 
no subsanar dentro del plazo. 
SI 

10 Firma electronicamente ia forma 
precodificada del acto. 

1 dia 

11 Entrega el documento 
electronicamente al Fedatario 
Fin del procedimiento 

Tiempo aproximado de ejecucion: Sumar el tiempo que conlleva este procedimiento. 8 dfas 
habiles. 

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No Aplica 

Aspectos a Considerar: 

1Mediants esta via el notario o corredor publico autorizado, enviara por medios electronicos a 
traves del Sistema Integra! de Gestion Registral (SIGER), la forma pre-codificada acompanada 
del archivo en el que conste el acto a inscribir, asf como el pago de derechos o podra realizar la 
inscripcion inmediata de los actos. 
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Secretaria de Administracioii y Finawas. 

Coordinacior. Geseral de Evaluacion, 
Modemizacion y DesarroUo AdminisERtivo. 5 

En las inscripciones via w^t^brdinaria, se ^lebera adjuntar el documento en donde consta el acto 
a inscribir en formato. (fipmado conja e. Firma, antes denommada FIEL que emite el Servicio de 
Administracion Tributana),/lo anterior, a efecto de que el Registro Publico de Comercio pueda 
visualizar el formato /con/^Ho proceder a la calificacion que corresponda 
Valido / 

Lie. Remigio Migdei Aguilar Albino 
Director de PFdceso Registral Inmobiliario y de Comercio 

X // X 

Nombfe^de area: JEFATURAS DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE COMERCIO Y 
ORGANiZACIONES CIVILES "A" 
JEFATURAS DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE COMERCIO Y ORGANIZACIONES CIVILES 
"B" 
Proceso: Apoyo 
Nombre del Procedimiento: Solicitud de registro de hechos o actos juridicos relatives a 
Sociedades, Asociaciones de caracter Civil, asi como, las Instituciones de Asistencia Privada, en 
e! Sistema (FUTUREG) 
Descripcion Narrativa; Prestar e! servicio publico registral de los hechos y actos juridicos 
reaiizados por Sociedades, Asociaciones de Caracter Civil, asi como, las Instituciones de 
Asistencia Privada, o en relacion con ellos que precisen de este requisite para dar publicidad y 
surtir efectos contra terceros. 

No. Actor Actividad Tiempo 
1 Jefaturas de Unidad 

Departamental de Comercio y 
Organizaciones Civiies "A" y 
"B" (Personal Tecnico- 
Operativo/Registrador). 

Recibe, revisa, firma y asigna los 
documentos a traves del Sistema 
Informatico a I registrador. 

^Se cuenta con todos los elementos para 
realizar su calificacion? 

NO 

Jefaturas de Unidad 
Departamental de Comercio y 
Organizaciones Civiies "A" y 
"B" (Personal Tecnico- 
Operativo/Registrador) 

Actualiza e! estado del documento en el 
Sistema Informatico FUTUREG, como 
"detenido por causas internas", sehalando 
el motivo, anexando al documento la hoja 
de motivo 

1 dia 

Elabora proyecto de memorandum u oficio 
solicitando la informacion correspondiente, 
asigna en la libreta de memorandums u 
oficios el numero consecutive que le 
corresponds al documento. 

Recibe la respuesta del memorandum y 
entrega a! Registrador que tenga asignado 
el documento. 

1 dfa 
Revisa la Informacion aportada por la 
Institucion o Dependencia interna o 
externa. 
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Secretaria de Administrscior. y Finanzas. 

1 

No. Actor Ac Vid.addernizaciony .[i0 ^ Tiempo 
Ve 
req 
apl 

ifica que el documento reuha 'los 
uisitos estaBTecidbs~pTJhamormatividad 
cable. 

2 81 
vlncula con actividad 4 

^Cumpie? 

NO 
Jefaturas de Unidad 
Departamental de Comercio y 
Organizaciones Civiles "A" y 
"B" (Personal Tecnico- 
Operativo/Registrador) 

Encuentra algun motive subsanable, 
cambia el estado de la entrada a 
suspendido elaborando !a hoja de motivo y 
fundamento, misma que anexa al 
documento. 

Promovente ingresa o no en el termino 
legal dooumentos o consideraciones 
legales para subsanar el tramite 

10 dias 

iSubsana? 

NO 

Cambia el estado de la entrada en el 
Sistema Informatico a Negative, 
elaborando hoja de motivo y fundamento 
en la que sehala de manera clara los 
motives por los cuales el documento se 
considera improcedente. 

5 dias 

Una vez negado el documento se le 
concede el termino al particular para 
ingresar alegatos. 

Acusa de recibido los documentos 
ingresados como subnumero capturando 
en el Sistema Informatico como aceptados 
por el area, los asigna y entrega al 
registrador encargado del tramite, 
mediante el Sistema Informatico. 

1 dia 

Recibe subnumeros, verifica y valora los 
alegatos, documentacion y 
consideraciones presentadas para 
subsanar los motives de suspension. 

10 dias 

^Subsana? 
NO 
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No. Actor Actividad Jaempo 
Gambia el estado de la entrada en el 
Sistema Informatico a Salida sin Registro, 
elaborando hoja de motive y fundamento 
en la que senala de manera clara los 
motivos por los cuales el documento se 
considera improcedente, misma que se 
anexa al documento. 
vincula con actividad 10 1 dia 

^Subsana? 

SI 
vincula con actividad 7 

3 Encuentra motivos insubsanables y 
cambia e! estado a Negative sefialando los 
motivos y fundamento. 

4 Una vez negado el documento se le 
concede el termino al particular para 
ingresar alegatos. 

5 dias 

5 Una vez transcurrido el plazo vincula con 
actividad 10 

lE\ documento cuenta con todos los 
elementos para realizar calificacion y 
reune los requisites establecidos por la 
normatividad aplicable? 
SI 

6 Jefaturas de Unidad 
Departamental de Comercio y 
Organizaciones Civiles "A" y 
"B" (Personal Tecnico- 
Operativo/Registrador) 

Determina su inscripcion actualizando en 
el Sistema Informatico el estado del 
documento a procedente y lo envia al 
auxiliar administrativo. 

30 min 

7 Jefaturas de Unidad 
Departamental de Comercio y 
Organizaciones Civiles "A" y 
"B" (Personal Tecnico- 
Operativo/Auxiiiar 
Administrativo) 

Turna por sistema el documento al 
inscribidor para su captura. 

5 min 

8 Jefaturas de Unidad 
Departamental de Comercio y 
Organizaciones Civiles "A" y 
"B" (Personal Tecnico- 
Operativo/lnscribidor) 

Devuelve por sistema al registrador el 
documento con el asiento de Inscripcion. 

40 min 

9 Jefaturas de Unidad 
Departamental de Comercio y 
Organizaciones Civiles "A" y 
"B" (Personal Tecnico- 
Operativo/Registrador) 

Autoriza los asientos en el Sistema 
Informatico, mediante su firma electronica 
y emite constancia de anotacion o 
inscripcion, actualizando en el Sistema 
Informatico el estado a Tramite Agotado. 

30 min 
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Secretaria de Administracion y Fbanzas. 

No. Actor ' Activids Tiempo 
10 Pre-bol 

se pone 
stina documentos a efecto de que 

Fin del procedimiento 

Tiempo aproximado de ejecucion; 34 dlas 2 horas, 25 minutos. 

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 20 dfas habiles. 

Aspectos a considerar: 
1.- La solicitud de registro, debera constar en el formato de entrada y tramite, debiendo integrar 
en original el Testimonio de la Escritura Publica o documento Privado objeto de registro, asi como 
sus anexos. 
2.- La solicitud de entrada y tramite contendra los siguientes datos conforme al articulo 42 del 
Reglamento de la Ley Registral para la Ciudad de Mexico: 

• Nombre y firma del solicitante. 
• Los fedatarios publicos deberan asentar, ademas, su sello de autorizar. 
• Nombre de la persona moral civil. 
• Acto jundico a registrar. 
• Valor de la operacion. 
• Antecedentes registrales. 
• El monto de derechos incluyendo los calculos de las reducciones y condonaciones 

que en su caso le correspondan. 
• Observaciones, en su caso. 

3.- A toda solicitud de inscripcion recaera una calificacion extrinseca a los documentos materia 
de registro, para determinar su procedencia, o en su caso, la suspension o negativa del tramite. 
4.- En ia solicitud del servicio registral, debe constar que se realizo el pago de los derechos 
respectivos, mediante el sello de caja expedido por la Tesorena de la Ciudad de Mexico, o bien, 
mediante el sistema de linea de captura. 
5.- El pago de derechos se sujeta a las disposiciones del Codigo Fiscal de la Ciudad de Mexico, 
asi como a los Acuerdos de Facilidades Administrativas y Fiscales vigentes. 
6.- El personal encargado del ingreso, calificacion, inscripcion y entrega de las solicitudes y 
documentos, debe apegarse estrictamente a lo sehalado por el Codigo Civil para el Distrito 
Federal, la Ley Registral para la Ciudad de Mexico y su Reglamento, Codigo Fiscal de la Ciudad 
de Mexico y demas normatividad aplicable. 
7.- El tiempo para la calificacion de documentos sera de 10 dias habiles siguientes al de su 
presentacion. 
8.- El tiempo estimado en el procedimiento varia de acuerdo a las circunstancias particulares de 
cada documento ingresado. 
9.- El tiempo de inscripcion y autorizacion de asientos vana de acuerdo al tipo de acto y !a 
cantidad de asientos que se gen era n. 
10.- En caso de que los registradores, no cuenten con los elementos minimos necesarios para 
ilevar a cabo la correcta calificacion, solicitan la informacion necesaria a las diversas Direcciones 
de la propia Institucion e incluso solicitan informes o documentacion oficial a otras Instituciones 
tanto locales como federates para realizar la debida calificacion de! tramite, situacion que retrasa 
el cumplimiento de los terminos establecidos por el Codigo de Comercio y la Ley Registral para 
la Ciudad de Mexico, lo cual es necesario para determinar la procedencia o no de dicho tramite. 
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11El solicitante del servicio registral podra solid 

Secretzna 

0 gosisrnodela 
CSUDAD OS Mfixice 

de Administracidn y Finanzas. 

Coordjnaciqn Geaei?I de Evaluacion , 
. - . , ; momento 

del procedimiento, siempre y cuando no se hayamgenerado asientos refacionados con-el numero 
de entrada que corresponda del documento rTrigresaao7~pf§^id*n:>39'cr^de-los derechos 
correspondientes, exceptuando de esta obligacion al solicitante que acredite ser beneficiario de 
los Acuerdos y Facilidades Administrativas vigentes. 
12.- Los servidores publicos auxiliares de la funcion registral, deberan coadyuvar ai cumplimiento 
de los objetivos institucionales observando los Princlplos Registrales en el desempeno de su 
activldad. 
13.- Los actos ilicitos/que se cometan en el ejercicio de la funcion registral por los servidores 
publicos, seran denunciados^ante las instancias y autoridades competentes, a fin de que sean 
sancionados conforme/'aJa^leyes aplicables 
Valido //7 

Lie. RemigioM^uei/fguilarAlbino 
Director de^ProCeso Registral Inmobiliario y de Comercio 

JEFATURAS DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE COMERCIO Y Nombre^ del 

DE COMERCIO Y ORGANIZACIONES 

area: 
OROANIZACIONES CIVILES "A" 
JEFATURAS DE UNIDAD DEPARTAMENTAL 
CIVlLES"B" 
Proceso: Apoyo 
Nombre del Procedimiento: Solicitud de registro de hechos o actos juridicos relatives a 
Sociedades, Asociaciones de caracter Civil, asi como, las Instituciones de Asistencia Privada, 
por la presentacion en el Sistema (FUTUREG-TELEMATICOS) 
Descripcion Narrativa: Prestar e! servicio publico registral de los hechos y actos juridicos 
realizados por Sociedades, Asociaciones de Caracter Civil, asi como, las Instituciones de 
Asistencia Privada, o en relacidn con ellos que precisen de este requisite para dar publicidad y 
surtir efectos contra terceros. 

No. Actor Actividad Tiempo 
1 Jefaturas de Unidad 

Departamental de Comercio y 
Organizaciones Civiles "A" y 
"B" (Personal Tecnico- 
Operativo/Registrador). 

Recibe, revisa, firma y asigna los 
documentos a traves del Sistema 
Informatico al registrador. 

iSe cuenta con todos los elementos para 
realizar su calificacion? 

NO 

Jefaturas de Unidad 
Departamental de Comercio y 
Organizaciones Civiles "A" y 
"B" (Personal Tecnico- 
Operativo/Registrador) 

Actualiza el estado del documento en el 
Sistema Informatico FUTUREG, como 
"detenido por causas internas", sehalando 
el motive, anexando a I documento la hoja 
de motive 

1 dia 

Elabora proyecto de memorandum u oficio 
solicitando la informacion correspondiente, 
asigna en la libreta de memorandums u 
oficios e! numero consecutive que le 
corresponds al documento. 
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\ 

No. Actor Actiyidad Tiempo 
Reel be la respuesta""ieTmeTnOTandum y 
entrega al Registrador que tenga asignado 
el documento. 

1 dia 

Revisa la Informacion aportada por la 
(nstitucion o Dependencia interna o 
externa. 
Verifica que el documento reuna los 
requisites establecidos por la normatividad 
aplicable. 

2 SI 
vincula con actividad 4 

^Cumple? 

NO 
Jefaturas de Unidad 
Departamental de Comercio y 
Organizaciones Civiles "A" y 
"B" (Personal Tecnico- 
Operativo/Registrador) 

Encuentra algun motivo subsanable, 
cambia el estado de la entrada a 
suspendido elaborando la hoja de motivo y 
fundamento, misma que anexa al 
documento. 

Promovente ingresa o no en el termino 
legal documentos o consideraciones 
legales para subsanar el tramite 

10 dfas 

^Subsana? 

NO 

Cambia el estado de la entrada en el 
Sistema Informatico a Negative, 
elaborando hoja de motivo y fundamento 
en la que sefiala de manera clara los 
motives por los cuales el documento se 
considera improcedente. 

5 dfas 

Una vez negado el documento se le 
concede el termino al particular para 
ingresar alegatos. 

Acusa de recibido ios documentos 
ingresados como subnumero capturando 
en el Sistema Informatico como aceptados 
por e! area, ios asigna y entrega al 
registrador encargado del tramite, 
mediante el Sistema Informatico. 

1 dfa 
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Coordinacion Geseral de Evaiuacidn, 

No. Actor A ctividad { Tiempo 
Recibe subnumeros, vennca y vaTbra los 
alegatos, documentacion y 
consideraciones presentadas para 
subsanar los motives de suspension. 

10 dias 

i,Subsana? 
NO 
Gambia el estado de la entrada en el 
Sistema Informatico a Salida sin Registro, 
elaborando hoja de motivo y fundamento 
en ia que sefiala de manera dara los 
motives por los cuales el documento se 
considera improcedente, misma que se 
anexa al documento. 
vincula con actividad 10 1 dia 

^Subsana? 

SI 
vincula con actividad 7 

3 Encuentra motives insubsanables y 
cambia el estado a Negative senalando los 
motives y fundamento. 

4 Una vez negado el documento se le 
concede el termino al particular para 
ingresar alegatos. 

5 dias 

5 Una vez transcurrido ei plazo vincula con 
actividad 10 

^EI documento cuenta con todos los 
elementos para realizar calificacion y 
reune los requisites establecidos por la 
normatividad aplicable? 
SI 

6 Jefaturas de Unidad 
Departamental de Comercio y 
Orgamzaciones Civiles "A" y 
"B" (Personal Tecnico- 
Operativo/Registrador) 

Determina su inscripcion actualizando en 
el Sistema Informatico el estado del 
documento a procedente y lo envia al 
auxiliar administrative. 

30 min 

7 Jefaturas de Unidad 
Departamental de Comercio y 
Organizaciones Civiles "A" y 
"B" (Personal Tecnico- 
Operativo/Auxiliar 
Administrative) 

Turna por sistema el documento al 
inscrlbidor para su captura. 

5 min 
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Coord inacion Geaera! de Evaiuacfon, 
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No. Actor Acti /idad I Tiempo 
8 Jefatura de Unidad 

Departamental de Comercio y 
Organizaciones Civiles "A" y 
"B" (Personal Tecnico- 
Operativo/lnscribidor) 

Devuelve por sistema al regiifradoT el 
documento con el asiento de inscripcion. 

40 min 

9 Jefatura de Unidad 
Departamental de Comercio y 
Organizaciones Civiles "A" y 
"B" (Personal Tecnico- 
Operativo/Registrador) 

Autoriza los asientos en el Sistema 
Informatico, mediante su firma electronica 
y emite constancia de anotacion o 
inscripcion, actualizando en el Sistema 
Informatico el estado a Tramite Aqotado. 

30 min 

10 Pre-boletina documentos a efecto de que 
se ponga a disposicion del interesado. 

Fin del procedimiento 

Tiempo aproximado de ejecucion; 34 dias 2 horas, 25 minutos. 

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 20 dias habiles. 

Aspectos a considerar; 
1.- La solicitud de registro, debera constaren ei formato precodificado autorizado por el Registro 
Publico de la Propiedad y de Comercio de la Ciudad de Mexico, debiendo enviar copia certificada 
electronica asegurada con su firma electronica del instrumento o documento a inscribir. 
2.- El formato precodificado contendra por lo menos los siguientes datos conforme ai articulo 58 
del Reglamento de la Ley Registral para la Ciudad de Mexico; 

• Datos del solicitante. 
• Datos de la finca, denominacion o razon social o bien de que se trate. 
• Datos del titular registral. 
• Datos del acto jundico, tramite o servicio, asi como el importe de los derechos 

debidamente desglosados. 
• Firma electronica del notario. 
• Cuenta catastral, en su caso. 
• Datos del primer aviso preventive, en su caso. 
• Datos del documento que se anexa. 
• Datos en los que se acredite la personalidad que corresponda. 
• Observaciones. 

3.- A toda solicitud de inscripcion recaera una calificacion extnnseca a los documentos materia 
de registro, para determinar su procedencia, o en su caso, la suspension del tramite. 
4.- En la solicitud del servicio registral, debe constar que se realize ei pago de los derechos 
respectivos, mediante el sistema de linea de captura. 
5.- El pago de derechos se sujeta a las disposiciones del Codigo Fiscal de la Ciudad de Mexico 
asi como a los Acuerdos de Facilidades Administrativas y Fiscales vigentes. 
6.- El personal encargado del ingreso, calificacion, inscripcion y entrega de las solicitudes y 
documentos, debe apegarse estrictamente a lo sehalado por ei Codigo Civil para el Distrito 
Federal; la Ley Registral para la Ciudad de Mexico y su Reglamento; Codigo Fiscal de la Ciudad 
de Mexico y demas normatividad aplicable. 
7.- El tiempo para la calificacion de documentos sera de 10 dias habiles siguientes al de su 
presentacion. 

- 
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Secretaria de Administracion y Finanzas. 

Coordinacion General de Evaluaado, 

0 . , ModemizacionvDesarrollo Admirastrstivo. | 
8.- El tiempo estimado en el procedimlento v^ana de acuerdo a las circunstancias particulares de 
cad a documento ingresado. ■—-—  — 
9.- El tiempo de inscripcion y autorizacion de asientos varia de acuerdo al tipo de acto y la 
cantidad de asientos que se generan. 
10.- El solicitante del servicio registral podra solicitar la salida sin registro en cuaiquier momento 
del procedimiento, siempre y cuando no se hayan generado asientos relacionados con el numero 
de entrada que corresponda del documento ingresado, previo pago de los derechos 
correspondientes, exceptuando de esta obligacion al solicitante que acredite ser beneficiario de 
los Acuerdos y Facilidades Administrativas vigentes. 
11.- En caso de que los registradores, no cuenten con ios elementos minimos necesarios para 
llevar a cabo la corrects calificacion, solicitan la informacion necesaria a las diversas Direcciones 
de la propia Institucion e incluso solicitan informes o documentacion oficial a otras Instituciones 
tanto locales como federales para realizar la debida calificacion del tramite, situacion que retrasa 
el cumplimiento de los terminos establecidos por el Codigo y la Ley Registral, lo cual es necesario 
para determiner la procedencia o no de dicho tramite. 
12.- Los servidores publicos auxiliares de la funcion registral, deberan coadyuvar al cumplimiento 
de los objetivos institucionales observando los Principios Registrales en el desempeno de su 
activldad. 
13 - Los actos ilfcitos ,qiie se cojpetan en el ejercicio de la funcion registral por los servidores 
publicos, seran denunciado^ante las instancias y autoridades competentes, a fin de que sean 
sancionados conforme a>as leyes aplicables. 

Valido 

Lie. Remigip^/lftjuel Aguilar Albino 
Director de ProcesbTReqistra! lnm< Registral Inmobiliario y de Comercio 

Nombfe-del Area: JEFATURAS de Unidad Departamental de Proceso Registral Inmobiliario "A" 
JEFATURAS de Unidad Departamental de Proceso Registral Inmobiliario "B" 
JEFATURAS de Unidad Departamental de Proceso Registral Inmobiliario "C" 
Proceso; Sustantivo 
Nombre del Procedimiento: Solicitud de Inscripcion o Anotacion de Actos Juridicos Relacionados 
con Inmuebles. 
Descripcion Narrativa: Inscribir y/o anotar los actos juridicos que legalmente son materia de 
registro, cumpliendo con todos y cada uno de los requisites que la ley exige como indispensables 
para su inscripcion, siempre atendiendo principalmente a los Principios Registrales de Publicidad, 
Inscripcion, Especialidad, Consentimiento, Tracto Sucesivo, Rogacion, Prelacion, Legalidad, 
Legitimacion, y Fe Publica Registral; cumpliendo la funcion de dar publicidad a la situacion 
juridica de los bienes y derechos, asi como a los actos juridicos que deben surtir efectos contra 
terceros respecto de inmuebles y que por si mismo representa un medio de certeza y seguridad 

No. Actor Actividad Tiempo 
1 Jefaturas de Unidad 

Departamental de Proceso 
Registral Inmobiliario "A", "B" y 
"C'XPersonal Tecnico- 

Operativo/Registrador). 

Recibe fisicamente los documentos, 
verificando que el listado de 
responsabilidad coincida con los 
documentos, firmandolo en el Sistema 
Informatico. 

1 dia 

Jefaturas de Unidad 
Departamental de Proceso 
Registral Inmobiliario "A", "B" y 

^Se cuenta con todos los elementos para 
realizar su calificacion? 

NO 
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1 risers! He FvainprifiT'. i 
No. Actor Acti vidac| ^AHpf7i^7Prion v Dssarrolio Administnitivo. Tiempo 

"C" (Personal Tecnico- 
Operativo/Registrador) 

Actualizaj e! estado del documento en el i 
aistema "tntormatico PUTUkEG como 
"detenido por causas internas", senalando 
el motivo, anexando al documento la hoja 
de motivo 
Elabora proyecto de memorandum u oficio 
solicitando la informacion correspondiente, 
asigna en la libreta de memorandums u 
oficios el numero consecutive que le 
corresponde al documento. 

Recibe la respuesta del memorandum y 
entrega al Registradorque tenga asignado 
el documento. 

1 dfa 

Revisa la Informacion aportada por la 
Institucion o Dependencia interna o 
externa. 
Verifica que el documento reuna los 
requisites establecidos por la normatividad 
aplicable. 

2 Si 
vincula con actividad 4 

i,Cumple? 

No 
Jefatura de Unidad 
Departamental de Proceso 
Registral Inmobiliario "A", "B" y 
"C" (Personal Tecnico- 
Operativo/Registrador) 

Encuentra algun motivo subsanable, 
cambia el estado de la entrada a 
suspendido elaborando la hoja de motivo y 
fundamento, misma que anexa al 
documento. 

Promovente ingresa o no en el termino 
legal documentos o consideraciones 
legales para subsanar el tramite 

10 dias 

^Subsana? 

No 

Cambia el estado de la entrada en e 
Sistema Informatico a Negative, 
elaborando hoja de motivo y fundamento 
en la que sehala de manera clara los 
motives por los cuales el documento se 
considera improcedente. 

5 dias 
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Secretarh deAdmiristrEcion y Ft, 
y i" raanzes. 

Coordiaacion 
No. Actor Actividad Moden^ion y Desarrnnr^'--"0"' Tiempo 

Una VB7- neaado g! donumento^sfe Ig 
concede el termino a1 ^pSTtrcatar—pafa: 

ingresar alegatos. 

Acusa de recibido los documentos 
ingresados como subnumero capturando 
en el Sistema Informatico como aceptados 
por el area, los asigna y entrega al 
registrador encargado del tramite, 
mediante el Sistema Informatico. 

1 dia 

Recibe subnumeros, verifica y valora los 
alegatos, documentacion y 
consideraciones presentadas para 
subsanar los motives de suspension. 

10 dias 

^Subsana? 

NO 
Gambia el estado de la entrada en el 
Sistema Informatico a salida sin Registro, 
elaborando hoja de motivo y fundamento 
en la que senala de manera clara los 
motives por los cuales el documento se 
considera improcedente, misma que se 
anexa al documento. 
vincula con actividad 11 1 dia 

^Subsana? 

SI 
vincula con actividad 7 

3 Encuentra motives insubsanables y 
cambia e! estado a Negative senalando los 
motives y fundamento. 

4 Una vez negado el documento se Is 
concede el termino al particular para 
ingresar alegatos. 

5 dias 

5 Una vez transcurrido el plazo vincula con 
actividad 11 

£,Ei documento cuenta con todos los 
elementos para realizar calificacion y 
reune los requisites establecidos por la 
normatividad aplicable? 
SI 
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No. Actor Actij/ idad ' "V"1UrtC^"ustrativo. Tiempo 
6 Jefatura de ' Unidad 

Departamental de Proceso 
Registral Inmobiliario "A", "B" y 
"C" (Personal Tecnico- 
Operativo/Registrador) 

Determina su nisol'lpciuii uaeto44zai3diX.en 
el Sistema Informatico el estado del 
documento a procedente y lo envia al 
auxiliar administrativo. 

30 min 

7 Jefatura de Unidad 
Departamental de Proceso 
Registral Inmobiliario "A", "B" y 
"C" (Personal Tecnico- 
Operativo/Auxiliar 
Administrative) 

Turna fisicamente y por sistema el 
documento al inscribidor para su captura. 

5 min 

8 Jefatura de Unidad 
Departamental de Proceso 
Registral Inmobiliario "A", "B" y 
"C" (Personal Tecnico- 
Operativo/lnscribidor) 

Devuelve fisicamente y por sistema a! 
registrador el documento con el asiento 
de inscripcion. 

40 min 

9 Jefatura de Unidad 
Departamental de Proceso 
Registral Inmobiliario "A", "B" y 
"C" (Personal Tecnico- 
Operativo/Registrador) 

Autoriza los asientos en e! Sistema 
Informatico, mediante su firma electronica 
y emite constancia de anotacion o 
inscripcion, actualizando en el Sistema 
Informatico el estado a Tramite Agotado. 

30 min 

10 Envia el documento al auxiliar 
administrativo mediante listados de 
responsabilidad a traves del Sistema 
Informatico, quien recibe y sella la 
constancia de finalizacion de tramite. 

20 min 

11 Jefatura de Unidad 
Departamental de Proceso 
Registral Inmobiliario "A". "B" y 

Elabora el preboletin a traves del Sistema 
Informatico. 

5 min 

12 Operativo/Auxiliar 
Administrative) 

Envia documentos a la Subdireccion de 
Ventanilla Unica y Control de Gestion a 
efecto de que se pongan a disposicion de 
interesado. 

20 min 

Fin del procedimiento 

Tiempo aproximado de ejecucion: 34 dfas 2 horas, 25 minutos. 

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion; 20 dias habiles. 

Aspectos a considerar: 

1La soficitud de registro, debera constar en el formato de entrada y tramite, debiendo integrar 
en original el Testimonio de la Escritura Publica o instrumento Privado objeto de registro, asi como 
sus anexos. 
2.- La solicitud de entrada y tramite contendra !os siguientes datos conforme al articulo 42 del 
Reglamento de la Ley Registral para la Ciudad de Mexico; 
• Nombre y firma del solicitante. 
• Los fedatarios publicos deberan asentar, ademas, su sello de autorizar. 
• Ubicacion del inmueble a materia de la operacion y cuenta catastral. 
• Acto juridico a registrar. 
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caso le correspondan. ~—: 

• Observaciones, en su caso. 
3.- A toda solicitud de inscripcion recaera una calificacion extrfnseca a los documentos materia de 
registro, para determinar su procedencia, o en su caso, la suspension o negativa del tramite. 
4.- En la solicitud del servicio registral, debe constar que se realize el pago de los derechos 
respectivos, mediant© el sello de caja expedido por la Tesoreria de la Ciudad de Mexico, o bien, 
mediante el sistema de linea de captura. 
5.- El pago de derechos se sujeta a las disposiciones del Codigo Fiscal de la CDMX, asi como a 
los Acuerdos de Faciiidades Administrativas y Fiscales vigentes. 
6.- El personal encargado del ingreso, calificacion, inscripcion y entrega de las solicitudes y 
documentos, debe apegarse estrictamente a lo sehalado por el Codigo Civil, la Ley Registral y 
su Reglamento. Codigo Fiscal y demas normatividad aplicable en la CDMX. 
7.- El plazo normative para la calificacion de documentos sera de 20 dias habiles siguientes al 
de su presentacion. 
8.- El plazo o periodo normative en el procedimiento varia de acuerdo a las circunstancias 
particulares de cada documento ingresado. 
9.- El tiempo de inscripcion y autorizacidn de asientos varia de acuerdo al tipo de acto y la 
cantidad de asientos que se generan. 
10.- En caso de que los registradores, no cuenten con los elementos minimos necesarios para 
llevar a cabo la corrects calificacion, solicitan la informacion necesaria a las diversas Direcciones 
de la propia Institucion e induso solicitan informes o documentacion oficial a otras Instituciones 
tanto locales como federales para realizar la debida calificacion del tramite, situacion que retrasa 
el cumplimiento de los terminos establecidos por el Codigo y la Ley Registral, lo cual es necesario 
para determinar la procedencia o no de dicho tramite. 
11El solicitante del servicio registral podra solicitar la salida sin registro en cualquier momento 
de! procedimiento, siempre y cuando no se hayan generado asientos relacionados con el numero 
de entrada que corresponda de! documento ingresado, previo pago de los derechos 
correspondientes, exceptuando de esta obligacion al solicitante que acredite ser beneficiario de 
los Acuerdos y Faciiidades Administrativas vigentes. 
12.- Los servidores publicos auxiliares de la funcion registral, deberan coadyuvar al cumplimiento 
de los objetivos institucionales observando los Principios Registrales en el desempeho de su 
actividad. 
13.- Los actos Jlicjtos^ue se cometan en el ejercicio de la funcion registral por los servidores 
publicos, seran denunciados ante las instancias y autoridades competentes, a fin de que sean 
sanciona rme a las leyes aplicables. 

Lie. Remiafo Mi^qel Aguilar Albino 
Director deJ9r6ceso Registral Inmobiliario y de Comercio 
Nomb.ce^fei Area: JEFATURAS de Unidad Departamental de Proceso Registral Inmobiliario "A" 
JEFATURAS de Unidad Departamental de Proceso Registral Inmobiliario "B" 
JEFATURAS de Unidad Departamental de Proceso Registral Inmobiliario "C" 
Proceso: Sustantivo 
Nombre del Procedimiento: Atencion/Gestion de las solicitudes de Registro de Actos Jurfdicos a 
traves del Sistema de Presentacion Telematica. 

Valido 
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Secretaxia de Administracion y Fitaraas. 
i 
5 Descripcion Narrativa; Registrar los actos jundic(5soc^e^§©^f^^&tramento publico o privado 

en los que interviene el Gobierno Federal,] b alguna de las 
Entidades publicas de regularizacion territotiaU^!a£LQhjeinjde^araDtizaLla.seguridad juridica 
de sus beneficiarios a traves de la publicidad de actos, para que surtan efecto frente a terceros. 

No. Actor Actividad Tiempo 
Jefaturas de Unidad 
Departamenta! de Proceso 
Registral Inmobiliario "A", "B" y 
"C" (Personal Tecnico- 
Operativo/Registrador). 

Recibe, revisa, firma y asigna los 
documentos a traves de! Sistema 
Informatico al registrador. 

iSe cuenta con todos los elementos para 
realizarsu calificacion? 

NO 
Actualiza el estado del documento en el 
Sistema Informatico FUTUREG, como 
"detenido por causas internas", senalando 
el motivo, anexando al documento la hoja 
de motivo 

1 dfa 

Jefaturas de Unidad 
Departamenta! de Proceso 
Registral Inmobiliario "A", "B" y 
"C" (Personal Tecnico- 
Operativo/Registrador) 

Elabora proyecto de memorandum u oficio 
solicitando la informacion correspond iente, 
asigna en la libreta de memorandums u 
oficios el numero consecutive que le 
corresponde al documento. 

Recibe la respuesta de! memorandum y 
entrega al Registrador que tenga asignado 
el documento. 

Revisa la Informacion aportada por la 
Institucion o Dependencia interna o 
extern a. 
Verifica que el documento reuna los 
requisites establecidos por la normatividad 
aplicable. 

SI 
vincula con actividad 4 

1 dfa 

^Cumple? 
NO 

Jefaturas de Unidad 
Departamental de Proceso 
Registral Inmobiliario "A", "B" y 
"C" (Personal Tecnico- 
Operativo/Registrador) 

Encuentra algun motivo subsanable, 
cambia el estado de la entrada a 
suspendido elaborando la hoja de motivo y 
fundamento, misma que anexa al 
documento. 
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Coercion. General dePv.!-,^.-. 
No. Actor Activiclad "'U'' l'cydrTOhQ Adminis&atfvo. Tiempo 

P ro m o ve n t e' i n g iresa~o~fm-aa_eJ_temTin p 
legal documentos o consideraciones 
legales para subsanar el tramite 

10 dias 

^Subsana? 

NO 

Gambia el estado de la entrada en el 
Sistema Inform atico a Negative, 
elaborando hoja de motivo y fundamento 
en la que sehala de manera ciara los 
motives por los cuales el documento se 
considera improcedente. 

5 dias 

Una vez negado el documento se le 
concede el termino al particular para 
ingresar alegatos. 

Acusa de recibido los documentos 
ingresados como subnumero capturando 
en el Sistema Informatico como aceptados 
por el area, los asigna y entrega al 
registrador encargado del tramite, 
mediants el Sistema Informatico. 

1 dia 

Recibe subnumeros, verifica y valora los 
alegatos, documentacion y 
consideraciones presentadas para 
subsanar los motivos de suspension. 

10 dias 

^Subsana? 

NO 
Gambia ef estado de (a entrada en el 
Sistema Informatico a Salida sin Registro, 
elaborando hoja de motivo y fundamento 
en la que sehala de manera ciara los 
motivos por los cuales el documento se 
considera improcedente, misma que se 
anexa al documento. 
vincula con actividad 10 1 dia 

^Subsana? 

SI 
vincula con actividad 7 

3 Encuentra motivos insubsanables y 
cambia el estado a Negative sehalando los 
motivos y fundamento. 
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Secretsna da Adminis^acion v Ft y r Jnaswas. 

No. Actor Activldad^^cicn y DesairoIIo Tiempo 
4 Una vez neg,a.do_eLdocumento se le 

concede el termino^Ppirticula~para 
ingresar alegatos. 

5 dfas 

5 Una vez transcurrido el plazo vincula con 
actividad 10 

^El documento cuenta con todos los 
elementos para realizar calificacion y 
reune los requisites establecidos por la 
normatividad aplicable? 
SI 

6 Jefatura de Unidad 
Departa mental de Proceso 
Registral Inmobiliario "A", "B" y 
"C" (Personal Tecnlco- 
Operativo/Registrador) 

Determina su inscripcion actualizando en 
el Sistema Informatico el estado del 
documento a procedente y lo envia al 
auxiliar administrativo. 

30 min 

7 Jefatura de Unidad 
Departamental de Proceso 
Registral Inmobiliario "A". "B" y 
"C" (Personal Tecnico- 
Operativo/Auxiliar 
Administrative) 

Turna por sistema el documento al 
inscribidor para su captura. 

5 min 

8 Jefatura de Unidad 
Departamental de Proceso 
Registral Inmobiliario "A", "B" y 
"C" (Personal Tecnico- 
Operativo/lnscribidor) 

Devuelve por sistema al registrador el 
documento con el asiento de inscripcion. 

40 min 

9 Jefatura de Unidad 
Departamental de Proceso 
Registral Inmobiliario "A", "B" y 
"C" (Personal Tecnico- 
0 pe rati vo/Reg istra dor) 

Autoriza los asientos en el Sistema 
Informatico, mediants su firma electronica 
y emite constancia de anotacion o 
inscripcion, actualizando en el Sistema 
Informatico el estado a Tramite Aqotado. 

30 min 

10 Pre-boletina documentos a efecto de que 
se ponga a disposicion del interesado. 

Fin del procedimiento 

Tiempo aproximado de ejecucion: 34 dlas 2 horas, 25 minutos. 

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 20 dlas habiles. 

Aspectos a considerar: 

1.- La solicitud de registro, debera constar en el formato precodificado autorizado por e! Registrc 
Publico de la Propiedad y de Comercio de la Ciudad de Mexico, debiendo enviar copia certificadc 
electronica asegurada con su firma electronica del instrumento o documento a inscribir. 
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Secretaria de Administracion y Flnanzas. 

Coordsnacion General de Evaluacioa, 
2.- El formato precodificado contendra por lo me^sd^isigs^e.s^^^nforme al articulo 58 
del Reglamento de la Ley Registral:    

Datos del solicitante. —~ 
Datos de la fmca, denominacion o razon social o bien de que se trate. 
Datos del titular registral. 
Datos del acto jurldico, tramite o servicio, asi como el importe de los derechos debidamente 
desglosados. 

Firma electronica del notario. 
Cuenta catastral, en su caso. 
Datos del primer aviso preventive, en su caso. 
Datos del documento que se anexa. 
Datos en los que se acredite la personalidad que corresponda. 
Observaciones. 

3.- A toda solicitud de inscripcion recaera una calificacion extnnseca a los documentos materia de 
registro, para determinar su procedencia, o en su caso, la suspension del tramite. 
4.- En la solicitud del servicio registral, debe constar que se realize el pago de los derechos 
respectivos, mediante el sistema de linea de captura. 
5.- El pago de derechos se sujeta a las disposiciones del Codigo Fiscal asi como a los Acuerdos 
de Facilidades Administrativas y Fiscales vigentes. 
6.- El personal encargado del ingreso, calificacion, inscripcion y entrega de las solicitudes y 
documentos, debe apegarse estrictamente a lo sehalado por el Codigo Civil, la Ley Registral y 
su Reglamento, Codigo Fiscal y demas normatividad aplicable. 
7.- El plazo o periodo normative para la calificacion de documentos sera de 10 dias habifes 
siguientes al de su presentacion. 
8.- El plazo estimado en el procedimiento varia de acuerdo a las circunstancias particulares de 
cada documento ingresado. 
9.- El tiempo de inscripcion y autorizacion de asientos varia de acuerdo al tipo de acto y la 
cantidad de asientos que se generan. 
10." El solicitante del servicio registral podra solicitar la salida sin registro en cualquier momento 
del procedimiento, siempre y cuando no se hayan generado asientos relacionados con el numero 
de entrada que corresponda del documento ingresado, previo pago de los derechos 
correspond ientes, exceptuando de esta obligacion a I solicitante que acredite ser beneficiario de 
los Acuerdos y Facilidades Administrativas vigentes. 
11.- En caso de que los registradores, no cuenten con los eiementos minimos necesarios para 
llevar a cabo la correcta calificacion, solicitan la informacion necesaria a las diversas Direcciones 
de la propia Institucion e incluso solicitan informes o documentacion oficial a otras Instituciones 
tanto locales como federates para realizar la debida calificacion del tramite, situacion que retrasa 
el cumplimiento de losterminos establecidos pore! Codigo y !a Ley Registral, lo cual es necesario 
para determinar !a procedencia o no de dicho tramite. 
12 - Los servidores publicos auxiliares de la funcion registral, deberan coadyuvar al cumplimiento 
de los objetivos institucionales observando los Principios Registrales en ei desempeho de su 
actividad. ^ 
13.- Los actos ilicitos que se^cometan en e! ejercicio de la funcion registral por los servidores 
publicos, seran denijnciados ante las instancias y autoridades competentes, a fin de que sean 
sancionados conformailas leyes aplicables. 
Valido JX/ 

Lie. Remigio^71iq(/el ^'guilar Albino 
Director (jeTrocpso Registral Inmobiliario y de Comercio 
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Secretana de Admmislracion y Finanzas. 

Coordinacida Genera! de Evaluacion 
DIRECCION GENERAL DE REGULAR1ZACION TERRITORlAloden.izacionyDesa.ToIIoAtosiradvo. 
Nombre del area: Direccion General de Regularizacion TeikitQiiai 
Proceso; Apoyo. 
Nombre del Procedimiento: Asignacion, Control, Seguimiento y Respuesta a la Correspondencia. 
Descripcion narrativa: Atender las peticiones ciudadanas, asi como a las peticiones 
institucionales, relacionadas con la regularizacion de inmuebles conforme a las atribuciones de 
esta Unidad Administrativa. A traves de la asignacion, control, seguimiento y respuesta a la 

No. Actor Actividad Tiempo 

1 
Direccion General de 
Regularizacion Territorial 
(Oficiafia de Partes). 

Recibe de las Dependencias o 
Particulares la correspondencia, verifica 
datos, numero de copias y anexos en su 
caso. Asigna folio de ingreso, registra en 
minutario y remite oficios asi como sus 
anexos a la Direccion General (Area de 
Proyectos, Control y Seguimiento). 

1 hora 

2 
Direccion General de 
Regularizacion Territorial 
(Personal Tecnico-Operativo), 

Recibe documentacion original y 
anexos. 1 hora 

3 Analiza los terminos de respuesta 30 minutos 

4 

Ingresa informacion al Sistema integral 
de Informacion de la Regularizacion 
Territorial (SIIRT) y turna a las areas 
correspondientes indicando los 
terminos de respuesta asi como el 
asunto para que se turne a I area 
correspondiente. 

1 hora 

5 
Direccion General 
Regularizacion Territorial 
(area asignada). 

Recibe volante de asignacion de 
correspondencia con sus originates y 
anexos (segun sea el caso). 

10 minutos 

6 

Elabora documento de respuesta, 
verifica que se marquen copias a las 
instituciones de referencia en su caso, 
marca copia a Direccion General para 
su descargo y envia la respuesta a 
quien corresponda. 

1 a 5 dias 

7 
Direccion General 
Regularizacion Territorial 
(Oficialia de Partes). 

Recibe, registra y asigna folio de salida 
y envia al area correspondiente para 
que entregue respuesta. 

15 dias 

8 
Direccion General 
Regularizacion Territorial 
(area asignada). 

Recaba acuse. 1 a 5 dias 

9 
Actualiza el estatus en el Sistema 
Integral de Informacion de la 
Regularizacion Territorial (SIIRT). 

10 minutos 

Fin del procedimiento. 
Tiempo aproximado de ejecucibn: 15 dias habiles. 
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: ~ 
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Aspectos a Considerar; 
• La Direccion General es el area responsable piel g^o^esQeA^iraasiSRapientps. 

seguimiento, control y respuesta a la correspondenbia recibida. Este proceso se 
realizara atendiendo a los criterios de eficacia, trapspar^ooavjcfeooestldadyajpara 
prestar un servicio de calidad. j; Modcrnizaciiny DesarroitoAdmiiyslrativo. 

• Para cada asunto se elaborara un volante de correspcjndencia en el que se indicara: 
- Numero asignado por Oficialfa de Partes. 
- Fecha. 
- Instruccion del area o areas correspondientes. 
- Numero del documento. 
- Fecha del documento. 
- Remitente. 
- Dependencia. 
- Resumen de su contenido. 
- Alcaldia. 
- Fecha Ifmite para la emision de la respuesta. 
- La Direccion General lleva un archivo de la correspondencia asignada con: copia 

de! volante de correspondencia y del oficio correspondiente; misma que sera 
clasificada por dependencia que se ordenaran segun su nombre propio y 
particuiares que se ordenaran territorialmente por Alcaldfas; al termino de cada aho 
se enviara el archivo debidamente clasificado, ordenado y relacionado al Archivo 
General de la Direccion General Regularizacion Territorial. En todos los casos los 
originales y anexos seran remitidos al area correspondiente y quedaran bajo su 
resguardo. 

- La Direccion General mantendra al dia el sistema electronico de seguimiento a la 
correspondencia, en el que se registraran las altas de esta y las respuestas emitidas. 

- La Direccion General emitira por lo menos una vez al mes un informe del estado que 
guarda la correspondencia, indicando los volantes atendidos, vencidos y en 
proceso, para su debida atencion. 

- Las prioridades para los volantes de correspondencia seran las que senale el escrito 
o en su caso las indicadas por el superior jerarquico. 

- El area encargada de responder la correspondencia solicitara directamente, si asi 
lo requiere, informacion de otras areas distintas a las asignadas en e! volante de 
correspondencia. 

- Para re-turnar un volante a un area distinta a la asignada en el volante de 
correspondencia, solo procedera a peticion de las Direcciones y Coordinaciones, 
por medio de la Direccion General, quien, en su caso, elaborara uno nuevo. 

- Las Direcciones Generates o Coordinaciones seran las unicas encargadas de turnar 
copias de oficio de respuesta para el descargo del volante; la cual sera capturada 
en el sistema el descargo y la Direccion General verifica que los datos asentados 
en la respuesta correspondan a las referencias senaladas asi como el numero de 
volante. 

- La base de datos de las respuestas contendra: 
- No. de Oficio del area correspondiente. 
- Numero de Folio de salida asignado por la Oficialia de Partes. 
- Fecha del oficio. 
- Destinatario. 
- Responsable de elaboracion. 
- Area que lo emite. 
- En su caso el numero de direccion general o iniciales distintivas correspondientes. 
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Coordinacion Genera! de Evaluacion, 
En todas las respuestas debera marcarse copia yl referasnGiasca xlassjsicioas-jgi&Jas, cuales 
proviene el escrito y asf mismo senalar el numerb del oficio asiqnado por la Oficialfa; de 
Partes que se responde. 
Se entiende por area correspondiente, cada una de las areas dependientes de la 
Direccion General de Regularizacion Territorial. 
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Secrctaria dc AdTtiinistacion y Finaraas. 

Nombre del area; COORDINACION REGIONAL (ij^ODUtO^ffiaEQU^i^ClON)' 
Proceso; Sustantivo I Modersiincion y Desarrollo AdrnL-Jstrativo. ^ 
Nombre del Procedimiento: Atencion Ciudadana I '   
Objetivo General: Brindar atencion a la ciudadania y .orientarla~en1~relacion~a1a^~'gestiones 
contempladas en el Catalogo de Tramites y Servicios de la Direccion General de Regularizacion 
Territorial. 

No. Actor Actividad Tiempo 

1 

Modules de 
Regularizacion u 
Oficialia de Paries 
(Area de atencion 
ciudadana). 

Escucha, asesora y orienta al ciudadano a 
cerca de los tramites y servicios que se 
otorgan en la DGRT. 

10 min 

2 Registra la asistencia del ciudadano. 3 min 

^Es competencia de la DGRT? 

NO 

3 
Orienta al ciudadano a la instancia 
correspondiente. 

10 min 

SI 

4 
Informa sobre los tramites y servicios con los 
que cuenta la DGRT, con base en la 
informacion proporcionada por el ciudadano. 

5 min 

5 
Emite un pase con el cual el ciudadano 
puede acudir al area correspondiente. 

2 min 

Fin del Procedimiento 
Tiempo aproximado de ejecucion: 45 minutos 
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 

Aspectos a Considerar; 
• Solo se atendera a los tituiares o representantes legalmente acreditados que deseen 

realizar alguna gestion contemplada en el Catalogo de Tramites y Servicios de la 
Direccion Genera! de Regularizacion Territorial. 

• El tiempo de atencion puede variar en virtud de la complejidad del asunto que plantee el 
ciudadano y la cantidad de demanda presentada en e! Modulo. 

• La atencion ciudadana no necesariamente puede derivar en un tramite, ya que tambien 
se proporciona asesoria juridica. 

• Se entiende por Coordinacion: 
- Coordinacion Regional Zona 1. 
- Coordinacion Regional Zona 2. 
- Coordinacion Regional Zona 3. 
- Coordinacion Regional Zona 4. 
- Coordinacion en Unidades Habitacionales. 
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Fidel^RoglrfgO^I Majdbnado 

Director de^tscritur 

Jorge iS^is^Roj^iero Olmos 

Coordinador Regional ZbaaJ 

Roxana Dominguez Liu 

Coordinadora Regional Zona 3 

Mauro Sanntian Garcia 

Coordinador Reaionai Zona 2 

r7 
Sandiiao Carco Tole do 

CoordinadoTRe oha 4 

Maria del Carnren Perez Villafana 

Coordinadora en Unidades Habitacionales 

Nombre del area: COORDINACION REGIONAL (MCDULOS DE REGULARIZACI6N) 
Proceso: Sustantivo. 
Nombre del Procedimiento: Expedicion de Constancias de Reduccion por Jornada Notarial 
Objetivo General: Proporcionar al ciudadano la Constancia de Reduccion por Jornada Notarial, 
con (a finalidad de que este obtenga los beneficios en los tramites relacionados con la 
Regularizacion Territorial. 

No. Actor Actividad Tiempo 

1 

Direccion General de 
Regularizacion Territorial 
(Personal Operative del 
Modulo de Atencion 
Ciudadana) y/o 
Coordinacion. 

Recibe del interesado formato, 
acompanado de Carta Notarial 
expedida por el Notario con quien se 
esta llevando a cabo el tramite de 
regularizacion. 

2 minutos 

2 
Revisa solicitud y documentacion 
verificando los datos del solicitante. 

"3 minutos 
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1 Es correcta?! Coordinacion General de Eva 
I Modemizacim v rw-—a j . 

uacion 
. . I 

NO I ' 

3 
Solicita al ciudadano se subsanehTa'S" 
deficiencias. Regresa ,a actividad 
numero 1. 

3 minutos 

SI 

4 
Captura los datos del solicitante para 
generar la Constancia de Reduccion 
Fiscal por Jornada Notarial. 

3 minutos 

5 
Revisa junto con el ciudadano la 
informacion. 

1 minuto 

6 
Imprime Constancia de Reduccion y 
entrega. 

1 minuto 

7 
Archiva documentacion proporcionada 
en copias para el expediente de la 
Constancia tramitada. 

1 minuto 

Fin del Procedimiento 
Tiempo aproximado de ejecucion: 45 minutos. 
Plazo o Penodo normativo-administrativo maximo de atenclon o resolucion: 

Aspectos a Considerar; 
• Expedicion de la Constancia por Jornada Notarial esta vigente todo el ano y podra 

solicitarse cubriendo los siguientes requisitos: 
- Original y copia de identificacion oficial vigente (INE, Pasaporte, Cedula Profesional). 
- Original y copia de boleta predial actualizada. 
- Carta Notarial que sera expedida por el Notario con quien se esta llevando a cabo el 

tramite. Debe de incluir los datos del titular y del inmueble asi como aclarar la situacion 
predial del mismo. Tambien, debera anunciar que el titular formaliza el tramite conforme 
a lo establecido en el Articulo 275 Bis del Codigo Fiscal de la Ciudad de Mexico. 

- Solicitud para integrarse al programa (esta sera entregada en e! Modulo de 
Regularizacion o en las jomadas itinerantes organizadas por la Direccion General durante 
el ano). 

- Original y copia de identificacion oficial vigente (INE, Pasaporte, Cedula Profesional) de 
la persona autorizada para recoger la constancia 

• Se entiende por Coordinacion: 
- Coordinacion Regional Zona 1. 
- Coordinacion Regional Zona 2. 
- Coordinacion Regional Zona 3. 
- Coordinacion Regional Zona 4. 
- Coordinacion en Unidades Habitacionales. 
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Secretaria <le Administracion y Finanzas. 

Codrdmacion General de Hvaiuacion, 
Modemizacion y Desan-oilo Administsativo 

n c 
iEs 

correcla? c 
5. Revisa I Recibe 

formalo y 
Carts Notarial 

2 Revisa 
sotiafud y 

doairrGntacio 
4 Caplura 

dalos 
junto con a! J 6. imprimsy 

| entrega 
/.Arcriiva 

documentaaon —>{^1 □udadan.o a = cj infonnacion a> ,2 
2 3 

[H O 
3 Soliataque 

—*m-. Is subsane 6 v insuticieodas 

ga 

Fide! Rodngue^laldo(had^^ 

Director de Escrituracion 

Jorge Uuis Romero Olmos 

^bGrdinador Regional Z-ona 1 

Maujp^antiL^n Garcia 

Coordinaddr Regional Zona 2 

Roxana Dominguez Luna 

Coordinadora Regional Zona 3 

SandindlCar 

CoordinadDt" ona 

^SViTTafafi Maria del Carra§h PerezWafana 

Coordinadora en Unidades Habitacionales 

Nombre del area; COORDINAClCN REGIONAL (MODULOS DE REGULARIZACION) 
Proceso: Sustantivo 
Nombre del Procedimiento: Integracion de expedientes para la elaboracion del diagnostico 
la determinacion de via de Reguiarizacion 
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J Secretaria de Adminjstracion y Froanzas. 

Objetivo General: Determinar la viabiiidad de las solicitudes de reg&l^Tt^adra^territeffiaia^idandd 
los expedientes susceptibles a incorporarse a los prograrpasN^rfd^tar(^ctdnAintegf^pdo la 
documentacion necesaria en cada uno de los expedientes.generaJes-qua^ilfprman el universo 
de trabajo de las Coordinaciones (Modules de Regu[arizaci6rr),hasta la conclusion del trami!e~de 

No. Actor Actividad Tiempo 

1 
Coordinaciones (Modulo de 
Regularizacion). 

Recibe solicitud o escrito donde se solicita 
la integracion a los procesos de 
regularizacion. 

1 hora 

2 
Ubica el inmueble dentro de la cartografia 
o piano (area tecnica). 

1 hora 

^Cumple? 
NO 

3 
Realiza reporte. Informa al ciudadano. 
Rasa a actividad numero 16. 

1 dia 

SI 

4 

Rasa al area social del modulo para que 
esta valore la documentacion con la que el 
ciudadano puede o acredita la posesion del 
inmueble. Informa sobre el proceso a 
seguir. Agenda cita de inspeccion ocular 
per parte del area social y tecnica del 
modulo. 

1 dia 

5 

Acude y realiza visita ocular con el area 
social y tecnica de! Modulo para verificar la 
procedencia. 
Area social: 
Se encuentre consolidado 
Esta habitado 
Que ocupen a tltulo de poseedores, de 
manera publica, pacifica, continua y de 
buena fe 
La no existencia de conflicto familiar o con 
terceros 
Area tecnica: 
La delimitacion del predio de acuerdo a los 
lineamientos tecnicos correspondientes 

La no afectacion de la vialidad. 

20 dias 

^Es procedente? 
NO 
Rasa a actividad numero 3. 1 dia 
SI 

6 

Solicita a la Subdireccion Tecnica se 
realice ievantamiento topografico mismo 
que debera estar autorizado por la 
SEDUVI. 

10 dia 
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Secretana de Administracion y Fiaanzas. 
i   

7 
Solicita la dusqued-amade-Gantecedentes, 
registraies cpn feid&bjete yde^-ana^izap^fa-i 
informacion rslaciohada con el inmueble. 

020 dias 
\ 

8 
Revisa y elabora opinion sobre via de 
regularizacion. 

10 dias 

^Existe controversia? 
NO 

9 

Integra expedients de acuerdo a la via de 
regularizacion propuesta y turna al area 
correspondiente. Pasa a actividad numero 
14. 

15 dias 

SI 

10 

Envia para analisis de opinion a la Jefatura 
de Unidad Departamental de Analisis 
Documental y Opiniones sobre 
Regularizacion. 

5 dias 

11 

Jefatura de Unidad 
Departamental de Analisis 
Documental y Opiniones 
sobre Regularizacion. 

Recibe y analiza el expedients. Emite 
opinion de procedencia o improcedencia. 10 dias 

^Es procedente? 
NO 

12 Informa al Modulo de Regularizacion. 
Regresa a actividad numero 3. 10 dias 

SI 

13 Informa al Modulo de Regularizacion. 
Regresa a actividad numero 11. 10 dias 

14 
Coordinaciones (Modulo de 
Regularizacion). 

Emite opinion de procedencia o 
improcedencia. 

10 dias 

^Es procedente? 
NO 

15 Pasa a actividad numero 3. 5 dias 
SI 

16 Notifica la procedencia de la via y envia al 
area correspondiente. 20 dias 

17 
Notifica al interesado por escrito (la via de 
regularizacion o la causa de 
improcedencia). 

1 dia 

Fin del Procedimiento 
Tiempo aproximado de ejecucion: 150 dias habiles. 
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 

Aspectos a Considerar: 
• E! estudio de diagnostico solo se promovera en Inmuebies que tengan las siguientes 

caracteristicas y de manera personal: 
a) Que el inmueble se encuentre ubicado dentro del Programa de Desarrollo Urbano (PDDU) 

correspondiente en la categoria de suelo urbano, uso habitacional y sus diversas 
modalidades. 

b) Que el inmueble tenga uso habitacional, en caso de tener comercio este ultimo no sea 
exclusive. 
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Secretaria de P ■ ■ ce AGm'njRiiBcion y Pinzmzas. 

c) Que el inmuebie se encuentre debidamente deIiniitado^vc:on. elemenios 
fijos y definitives en cada uno de sus vertices, j Modemizac?°ny Desan-oiioAdranistr^ 

d) Que la posesion se tenga a titulo de dueno, eri-toana-^acifica, continua. publfca ^ de 
buena fe con una antiguedad minima de 5 anos. 

e) Que estos sean de orlgen privado o propiedad del Gobierno de la Ciudad de Mexico. No 
se regufarizan inmuebles que de acuerdo a la informacion del Direccion General de 
Asuntos Agrarios de la Ciudad de Mexico sean de propiedad social o suelo de 
conservacion. 

f) No esten afectados por derechos federales, riesgo u otras causas. 
g) La no existencia de conflicto intra familiar y/o con terceros. 
• Todos los solicitantes deberan requisitar el formate autorizado y vigente, mismo que 

debera estar acompanado por: 
a) Acta de nacimiento. 
b) Identificacion oficial con fotografia vigente (INE, Pasaporte y Cedula Profesional). 
c) Acta de matrimonio en caso de ser casados. 
d) Documento generador de posesion que acredite como adquirio el inmuebie (contrato de 

compra-venta, cesldn de derechos, carta de herederos, inmatriculacion administrativa, 
resolucion judicial, finiquito, nombramiento de albacea o auto declaratorio de herederos) 
a nombre del titular. 

• Cada documento debera entregarse en fotocopia y presenter el original para cotejo. Si en 
el inmuebie existe en copropiedad cada uno de ellos debe entregar documentos 
personales. 

• Los datos personates de! ciudadano que se senalan en los diferentes documentos 
deberan referirse a la misma persona juridica. 

• El levantamiento del Estudio Socioeconomico solo se realizara en el inmuebie del 
solicitante. 

• El tiempo para realizar el levantamiento es variable en funcion del numero de inmuebles 
y ubicacion de los mismos. 

• Para e! caso de la via de expropiacion o desincorporacion debe adicionalmente integrarse 
con la siguiente documentacion: 

1. Cedula basica. 
2. Antecedentes de la colonia. 
3. Croquis de localizacion (apartado tecnico). 
4. Opiniones que deberan ser solicitadas a la Subdireccion Tecnica: 

a. Direccion General de Asuntos Agrarios de la Ciudad de Mexico (solo para el caso 
de expropiacion). 

b. Demarcacion Territorial de la Ciudad de Mexico (Alcaldia). 
c. Secretaria de Gestion Integral de Riesgos y Proteccion Civil. 
d. Secretaria de Movilidad (SEMOVI). 
• Opiniones que deberan ser solicitadas por la Coordinacion: 
a) Direccion General de Patrimonio Inmobiliario. 
b) Direccion General Juridica y de Estudios Legislatives. 

5. La busqueda de antecedentes en el Registro Publico de la Propiedad y de Comercio de 
la Ciudad de Mexico, y Certificados de No Inscripcion. 

6. En caso de tener antecedentes, oficio de validacion por parte del Registro Publico de la 
Propiedad y de Comercio de la Ciudad de Mexico. 

7. En caso de presentar antecedente registral se debera presentar la suficiencia 
presupuestal. 

8. Validacion de pianos y riesgos. 
9. Manifestacion de no conflicto de intereses de los servidores pubiicos. 
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Secretaria de Administracidn y Finanzas. 

10. Manifestacion de no conflicto de intereses de los particufa?$§,a^on^asrs!deEvduaci<Sn» 
11. Catalogo de fotograffas para justificar la Inclusion |al y Desa:70i10Admmjst^tivo"." 
12. La mesa de determinacion de via se llevara a r^o-on ni .maHi iin icitfagcanHn^ pop tnc: 

responsables de cada area, el Coordinador y e! responsable del Modulo de 
Regularizacion a traves de un Acta Administrativa. 
*Una vez integrado el expediente para la Via de^Expropiacion o deslncorporacion se 

enviara a traves la Dlreccion de Escrituracion para su presentacion ante el Comite de 
Patrimonio Inmobiliario de la Ciudad de Mexico. 
• Toda la informacion que se proporcione a los solicitantes debera ser veraz, transparent© 

y gratuita. 
• Se entiende por Coordinacion: 
- Coordinacion Regional Zona 1. 
- Coordinacion Regional Zona 2. 
- Coordinacion Regional Zona 3. 
- Coordinacion Regional Zona 4. 
- Coordinacion en Unidades Habitacionales. 
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Secrstarla de Adminisn^cion y Finaazas. 

Coc-rdinscifSn General de. Evaluacidn, 
Moderaizacidn y Desarrolio Acteiaistrativo. 

'Luis Romero O!mos 

Coordinador Regional Zgaa 1 

MaiKerSantillen Garcia 

Coordinad/r Regional Zona 2 

TrrrtW:1 

Roxana Domfnguez Luna 

Coordinadora Regional Zona 3 

Sandino Cafro iroledg^ 
f / 1 ■* 

Coordina^arRMionavZona 4 

Maria del Ca/men Perez Villafana 

Coordinad/ra en Unidades Habitacionales 
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cioa. Nombre del area; COORDINAClON REGIONAL (MbDUlds 
Proceso: Sustantivo ( Modcraizadcr. y Dassirclio Administrative. 
Nombre del Procedimiento: Expedicion de. constancias relacionadas con tramite de 
Regularizacion Territorial 
Objetivo General: Expedir la Constancla de Regularizacion Territorial, para aquellos poseedores 
de inmuebles que lo soliciten ya incorporados al Programa y con via de regularizacion 

No. Actor Actividad Tiempo 

1 
Modulo de 
Regularizacion u 
Oficialia de Partes 

Recibe peticion y revisa que se 
encuentre, debidamente requisitada. 

1 dia 

2 
Verifica los antecedentes de 
incorporacion al Programa de 
Regularizacion y el estatus del mismo. 

3 dias 

^Cuenta con via determinada? 
NO 

3 
Se elabora escrito del estatus del 
tramite informando la etapa de 
diagnostico en la que esta el inmueble. 

3 dias 

SI 

4 

Se elabora constancia o escrito donde 
se informa la via de regularizacion 
procedente y se pasa a firma de 
Direccion General. Continua en 
actividad numero 5. 

3 dias 

5 
Direccion General de 
Regularizacion 
Territorial 

Recibe y revisa el escrito. 2 dias 

^Esta correcta? 
NO 

6 

Regresa al Modulo de Regularizacion 
correspondiente para que se realicen 
las adecuaciones. Regresa a actividad 
numero 3 o 4 sequn corresponda. 

2 dias 

SI 

7 Firma y devuelve escrito para recabar 
acuse. 1 dia 

8 
Modulo de 
Regularizacion u 
Oficialia de Partes 

Recibe escrito o constancia y contacta 
al ciudadano para hacer la entrega. 1 dia 

Fin del Procedimiento 
Tiempo aproximado de eiecucion; 15 dias habiles 
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucidn: 

Aspectos a Considerar: 
• Solo se expedira "Constancia de tramite Regularizacion Territorial" una vez que e! Modulo 

de Regularizacion haya determinado la via de regularizacion; sin elio solo se emitira 
escrito donde se informs la etapa en Ea que se encuentra el expediente. 

• El tramite no tiene costo y tendra vigencia de un ario a partir de la emision de la 
constancia. 
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Se entiende por Coordinacion: 
Coordinacion Regional Zona 1. 
Coordinacion Regional Zona 2. 
Coordinacion Regional Zona 3. 
Coordinacion Regional Zona 4. 
Coordinacion en Unidades Habitacionales. 

O ifpl'SRNO D£ LA 

Secretaria de Adminfslracjon y Finsr 
nzas. 

M 5frd:ra™aGeBerald=Evateci6n, Modenaaacjon y Oesarroilo AdraiaistaEfvo. 
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yorge Luis Romero Olmos r 

Coordinador Regional Zona 1 

iT. 
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Secnjtaria de Adminto^n- y Finanzas. 

Ccordinrcion Geaera] dc Evaluacida, 
Modern izacion y Dcsarrono Adnrfz-stratrvo. 

MauR/Santpn Garcia 

Coordinador Regional Zona 2 

Roxana Dommguez Luna 

Coordinadora Regional Zona 3 

Sandino^C 

Coordinad Reg ion ona 

4P 

Maria del Caj?fnen Perez Villafana 

Coordinad,€^ra en Unidades Habitacionales 

Nombre del area: COORDINACION REGIONAL (MODULOS DE REGULARIZAClON) 
Proceso: Sustantivo 
Nombre del Procedimiento: Cancelacion de Reserva de Dominio 
Objetivo General: Tramitar la Cancelacion de Reserva de Dominio inscrita en la Direccion 
General de! Registro Publico de la Propiedad y de Comercio para otorgar al propietario plena 

con e entonces Departamento de Distrito Federal hoy Gobierno de la Ciudad de Mexico. 
No. Actor Actividad Tiempo 

1 Coordinaciones (Moduios 
de Regularizacion). 

Recibe solicitud de Cancelacion de Reserva de 
Dominio por parte del interesado e integra 
expediente. 

10 dias 
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2 

Elabora oficio de Cancelaei.aB6iCteaEes^ga:^ 
Dominic, Relacion NGtobationy DesS+mpMcada^, 
Relacion de Ingreso al Reqistro Publico de"la 
Propiedad y de Comercio y lo envia con eP 
expediente a la Subdireccion de Escrituracion. 

s i 1 
0. j 

1 dia 

3 Subdireccion de 
Escrituracion. 

Recibe oficio de Cancelacibn de Reserva de 
Dominio, Relacion Global y Simplificada, 
Relacion de Ingreso al Registro Publico de la 
Propiedad y de Comercio y expediente, registra y 
turna para tramite a la Jefatura de Unidad 
Departamental de Protocolizacion y Verificacion 
de Escrituras. 

1 dia 

4 

Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Protocolizacion y 
Verificacion de Escrituras. 

Recibe oficio de Cancelacion de Reserva de 
Dominio, Relacion Global y Simplificada, 
Relacion de Ingreso al Registro Publico de la 
Propiedad y de Comercio v expediente, registra. 

1 dia 

5 Revisa expediente y analiza la procedencia del 
tramite. 3 dias 

^ Precede? 
NO 

6 

Devuelve expediente al Modulo de 
Regularizacion para subsanar las deficiencias o 
integrar de nuevo, segun sea el caso. Regresa a 
actividad numero 1. 

1 dia 

SI 

7 

Envia Relacion Global y Simplificada a la 
Tesoreria para obtener recibos condonados por 
derechos de inscripcion. Recaba rubricas de la 
Subdireccion de Escrituracion, Direccion de 
Escrituracion y firma de la Direccion General en 
el oficio de Cancelacion de Reserva de Dominio. 

10 dias 

8 Solicita a Oficialia de Partes numero de control 
unico y fecha de salida. 

15 
minutos 

9 Regresa expediente mediante oficio a la 
Coordinacion (Modulo de Regularizacion). 1 dia 

10 

Envia oficio de Cancelacion de Reserva de 
Dominio, Relacion Global y Simplificada, recibos 
condonados por derechos de inscripcion y 
Relacion de Ingreso al Registro Publico de la 
Propiedad y de Comercio a la Jefatura de Unidad 
Departamental de Dictaminacion, Investigacion e 
Inscripcion Reqistral. 

1 dia 

11 

Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Dictaminacion, 
Investigacion e 
Inscripcion Reqistral. 

Recibe oficio, Relacion Global y Simplificada, 
recibos de reduccion y Relacion de Ingreso, 
registra, presenta ante el Registro Publico de la 
Propiedad y de Comercio y da seguimiento hasta 
su inscripcion. 

20 dias 

?i<s»>rs- 
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Sscretaria de Acminisrracidn y Finanzas. 

12 
Elabora oficio y remite );fanllt%oniTscnt:cf 
Registro Publico d^ la Propiecfad 
a la Subdireccion deTrscrrtwaeieeT-— 

v<\- dia 

13 
Subdireccion de 
Escrituracion. 

Recibe tramite y envia a custodia a la Jefatura de 
Unidad Departamental de Control y Seguimiento 
de la Entrega de Escrituras yTestamentos para 
su custodia y entrega al Ciudadano. 

10 dias 

14 Jefatura de Unidad 
Departamental de Control 
y Seguimiento de la 
Entrega de Escrituras y 
Testamentos. 

Envia copia de acuse de entrega al ciudadano y 
a la Coordinacion correspondiente para control y 
actualizacion en el SIIRT. 

10 dias 

Fin del procedimiento 
Tiempo aproximado de ejecucion: 60 dias habiles 
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion; 

Aspectos a Considerar: 
• Unicamente se tramitara la Cancelacion de Reserva de Dominio, cuando el particular 

acredite fehacientemente haber cubierto sus adeudos con el entonces Departamento del 
Distrito Federal hoy Gobierno de la Ciudad de Mexico. 

• Solo se dara informacion y entregara la Cancelacion de Reserva de Dominio depositadas, 
a los ciudadanos titulares. 

• La Direccion de Escrituracion es la unica area autorizada por la Direccion General para 
entregar la Cancelacion de Reserva de Dominio. 

• Los requisites para la Cancelacion de Reserva de Dominio son: 
- Documento de identificacidn oficial: (INE, Pasaportes, Cedula Profesional o Cartilla de 

Servicio Militar Nacional) original y (1) copia para cotejo. 
- Documento de acreditacion de personalidad juridica. 
- *Personas fisicas; Poder Notarial e Identificacidn Oficial del representante o apoderado 

original y 1 copia(s). 
- Copia de la Boleta Predial o Declaracion de Valor Catastral (actualizado). 
- Formato de solicitud debidamente llenado y firmado en original y una copia simple para 

acuse 
- Copia del Documento generador de la posesidn, que puede sen Contrato de compra- 

venta con reserva de dominio inscrito en ei Registro Publico de la Propledad y de 
Comercio de la Ciudad de Mexico a favor del Gobierno de la Ciudad, Escritura Publica 
que consigne una compra-venta con reserva de dominio a favor del Gobierno de la 
Ciudad, Titulo de propiedad que consigne un contrato privado de compra-venta con 
reserva de dominio a favor del Gobierno de la Ciudad original y (1) copia simple. 

- Finiquito o en su caso constancia de pagos exhibidos avalada por la Direccion General 
de Regularizacion Territorial; si se carece de cualquiera de estos documentos se debera 
elaborar una orden de cobro por parte del Modulo de Regularizacion correspondiente con 
firma de la Direccion de Escrituracion, pago que se efectuara en la Tesorerla de la Ciudad 
de Mexico, en original y una copia simple. 

- Antecedentes registrales o constancia de folio real del inmueble expedido por el Registro 
Publico de la Propiedad y de Comercio (6 meses de vigencia), en original y una copia 
simple. 

- En caso de fallecimlento del titular registral, el solicitante (albacea, conyuge superstite, 
comprador) debera presentar documento con el que se acredite su interes juridico, en 
original y una copia simple. 
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Sfnty, GOSIERNODH LA 
CHUDAD BE Mgxic 

Boleta predial o declaratoria de valor catastral uigenf^re^fia6ti^§istpapa>G(ytqo.y co'pia 
simple. 
Ofido dirigido al Registro Publico de la Pro nd o la 
Cancelacion de Reserva de Dominio, Relacion G obal'sfmplttfca^l^^fa^oM^lngrfeso 
al Registro Publico de la Propiedad y de Comercib^elatRsrados-porel-IUoduio^de la 
Coordinacion correspondiente. Lo anterior integrado dentro del Expediente 
Administrative. 
Copia del Recibo de pago por concepto de cancelacion de reserva de dominio, emitido 
por la Direccion General de Regularizacion Territorial. 
Se entiende por Coordinacion: 
Coordinacion Regional Zona 1. 
Coordinacion Regional Zona 2. 
Coordinacion Regional Zona 3. 
Coordinacion Regional Zona 4, 
Coordinacion en Unidades Habitacionales. 
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VALID6 1. 

Jorge Luis Romero Olmos 

Xtoordinador ReaionalXona 1 

Sanliilan Garcia 

Coordin^oor Regional Zona 2 

Roxana Dominguez Luna 

Coordinadora Reoio&M Zona 3 

Secretary de AdirJnistracion y Finanzas. 

Coordiaacion General de Evalaacion, 
Modemizacion y Desarroilo Admmistrativo. 

Sandino CafroOlol^ 

Coord i nadcfl^eg ion na 4 

-o 

Marie del Carmen Perez Villafana 

Coordinador^r en Unidades Habitacionales. 
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Sec-etarla d 

. General deEvaVuaaon, 
Nombre del area; COORDINACI6N REGIONAL (M60ULOSo5!e'REGUi-A^l^et^Kfy- 
Prnncscn- Qi ietan+i\/r» 1 ^4cdert^zaci0 _ Proceso: Sustantivo 
Nombre del Procedimiento: Elabqracion de Escritura de btesetuatm de 
Objetivo General: Tramitar ante Notario la rectificacion de escrituras derivadas de los Programas 

No. Actor Actividad Tiempo 

1 
Coordinacion (Modulo de 
Regularizacion). 

Recibe solicitud en el formato autorizado y 
documentos, Integra expedient©, elabora 
oficio solicitando se tramite ante notario la 
escritura de resolucion de obligacion y 
envia a la Subdireccion de Escrituracion. 

20 dias 

2 
Subdireccion de 
Escrituracion. 

Recibe solicitud y expedients, registra en 
libro de correspondencia y turna a la 
Jefatura de Unidad Departamental de 
Protocolizacion y Verificacion de 
Escrituras. 

1 dia 

3 

Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Protocolizacion y 
Verificacion de Escrituras. 

Recibe solicitud y expedients, registra, 
revisa y anaiiza procedencia. 3 dias 

^Precede? 
NO 

4 

Remite expedient© a la Coordinacion 
(Modulo de Regularizacion) 
correspondiente para subsanar o integrar 
de nuevo. Regresa a actividad numero 1. 

1 dia 

SI 

5 

Elabora instruccion notarial para la 
elaboracion de la Escritura de Resolucion 
de Obligacion, recaba firma de ia 
Subdireccion de Escrituracion y envia. 

5 dias 

6 
Revisa proyecto y valida, en su caso realiza 
observaciones, y envia por correo 
electronico a ia Notaria. 

5 dias 

7 Notifica al ciudadano fecha y hora para que 
asista a firmar la escritura. 1 dia 

8 Agenda cita para firma de la escritura. 3 dias 

9 Direccion General de 
Regularizacion Territorial. 

Firma escritura. 1 dia 

10 
Subdireccion de 
Escrituracion. 

Recibe escritura, elabora formato de 
Relacion Global y Simplificada y obtiene de 
la Tesoreria la reduccion de derechos por 
concept© de inscripcion ante el Registro 
Publico de ia Propiedad y de Comercio. 

10 dias 

11 

Elabora y remite oficio solicitando la 
inscripcion de la escritura ante el Registro 
Publico de la Propiedad y de Comercio, a 
la Jefatura de Unidad Departamental de 
Dictaminacion, Investigacion e Inscripcion 
Registral. 

1 dia 
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Secretsria de AdrrJnistracion y Finanzss. 

Coordinacior. General de Evalwacion, 

12 

Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Dictaminacion, 
Investigacion e 
Inscripcion Registral. 

\ Modemlsacion y Desarrolk 
Recibe oficio de solicitud de inscripcloruv, 
escritura e ingresa ante el Registro Publico 
de la Propiedad y de Comercio. 

Adminisirarivo. 

2 dias 

13 
Da seguimiento a! tramite en el Registro 
Publico de la Propiedad y de Comercio y 
recoge escritura una vez inscrita.. 

20 dias 

14 
Elabora oficio para remitir escritura inscrita 
a la Subdireccion de Escrituracion. 

2 dias 

Fin del procedimiento 
Tiempo aproximado de ejecucion: 100 dias habiles 
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 

Aspectos a Considerar; 
• La escritura con error en el objeto es aquel documento mediante el cual se regularize a I 

ciudadano un inmueble distinto al que posee. 
• Solo se realizara este tramite a solicitud de parte. 
• No precede tramitar la escritura de resolucion de obligacion cuando sobre el inmueble de 

que se trate exista disputa sobre el mismo o se encuentre gravado en el Registro Publico 
de la Propiedad y de Comercio de ia Ciudad de Mexico. 

• Onicamente se tramitaran las solicitudes firmadas por el Titular de la Direccion General 
de Regularizacion Territorial. 

• Por ningun motive se dara informacion a particulares que no tengan injerencia sobre el 
inmueble que se pretenda rescindir. 

• Tratandose de la via ordinaria es necesario e! consentimiento de! fraccionador tanto para 
la escritura de rescisidn como para la nueva transmision. 

• El pago por concepto de honorarios notariales lo realizara el ciudadano directamente en 
la notaria. 

• El expediente para tramitar la elaboracion de la escritura de resolucion de obligacion 
debera integrarse con la documentacion siguiente: 

- Copia de Identificacion oficial con fotografia (debe especificar su vigencia o fecha de 
expedicion no mayor a 10 anos, cuando no contenga vigencia) que pueden ser credencia! 
para votar (INE), Cedula Profesional, Pasaporte. 

- Copia de Boleta Predial (actualizada). 
- Copia de la Clave Onica de Registro de Poblacion (CURP). 
- Folio Real o Antecedents Registral del inmueble a rectificar. 
- Primer Testimonio original de la Escritura de los lotes o inmuebles involucrados, que se 

encuentre inscrita en el Registro Publico de la Propiedad y de Comercio de la Ciudad de 
Mexico. 

- Escrito del interesado donde acepta cubrir los costos que origins la elaboracion de la 
escritura de Resolucion de Obligaciones. 

- Inspeccion ocular de los inmuebles involucrados. 
• Se entiende por Coordinacion: 
- Coordinacion Regional Zona 1. 
- Coordinacion Regional Zona 2. 
- Coordinacion Regional Zona 3. 
- Coordinacion Regional Zona 4. 
- Coordinacion en Unidades Habitacionales. 
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1. 

w 
Jorge Luis Romero Olmos 
Coordinador Regional Zona 1 

Mauro Santillan Garcia 
Coordinador Regional Zona 2 

vr- - GOBSERNO DE LA 
CS%i C?,'JS?AD 

Secrctaria de Administracion y Finsnzas. 

Coordinacion General dc Evaiuacion, 
Modcmizacion y UcsarroiioT^inistrativo. 

C 

Roxana Dominguez Luna 
Coordinadora Regional Zona 3 

Sandino Carro Tok 
Coordinador Regional Zona 4 

Maria del Caijfien Perez Villafana 

Coordinadora en Unidades Habitacionales 

Carld 

Jef 

ro Escobar 

Unidad Departamental de Protocolizacion y 
Verificacion de Escrituras 
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_ G03ISRNO CE LA O a CIUDAD DE Ks^lCO 

Secretaria de Adrninistracicn y F&aixzas. 

ativo. 
Ccordinacion General de Bvatuacion, 

Nombre del area; COORDINACION REGIONAL (M6DUl!.OM&REG-LILAR^ZA<5t^N^ 
Proceso: Sustantivo 
Nombre del Procedimiento: Solicitud de Elaboracidn e Inscripcion de Escritura de Lotificacion 
Objetivo General: Solicitar ante el Notario la elaboracidn de la escritura de lotificacion para su 
inscripcion ante el Registro Publico de la Propiedad y.de Comercio, y .con ello obtener la 

No. Actor Actividad Tiempo 

1 
Coordinacidn (Modulo de 
Regularizacidn). 

Recibe solicitud de Elaboracidn e Inscripcion 
de Escritura de Lotificacion y documentos, 
analiza e integra expediente.- 

20 dias 

2 

Solicita a la Subdireccidn de Escrituracidn la 
elaboracidn e Inscripcion de Escritura de 
Lotificacion y realiza oficio donde se requiere 
la asignacidn de Notaria. 

1 dia 

3 Subdireccidn de Escrituracidn. 

Recibe solicitud y expediente, registra en 
libro de correspondencia y turna a la Jefatura 
de Unidad Departamental de Protocolizacion 
y Verificacidn de Escrituras. 

1 dia 

4 

Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Protocolizacion y Verificacidn 
de Escrituras. 

Revisa solicitud y expediente, registra y 
analiza la procedencia del tramite. 

3 dias 

^Precede? 
NO 

5 
Elabora oficio indicando las observaciones y 
devuelve expediente para subsanar. 
Regresa a actividad numero 1. 

1 dia 

SI 

6 
Rubrica oficio de designacidn de Notaria y 
envia con expediente a la Subdireccidn de 
Escrituracidn. 

1 dia 

7 Subdireccidn de Escrituracidn. 
Recibe expediente, firma oficio y envia al 
Colegio de Notarios para la asignacidn de 
Notaria. 

1 dia 

8 

Recibe carta de instruccidn notarial y la 
envia junto con el oficio y el expediente al 
notario asignado, para la elaboracidn de la 
escritura de lotificacion. 

1 dia 

9 

Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Protocolizacion y Verificacidn 
de Escrituras. 

Revisa junto con el personal del Modulo de 
Regularizacidn el proyecto de escritura y, en 
su caso, realiza observaciones. 

1 dia 

10 Subdireccidn de Escrituracidn. Agenda cita para firma de escritura. 1 dia 

11 
Direccidn General de 
Regularizacidn Territorial. Firma Escritura. 1 dia 

12 Subdireccidn de Escrituracidn. 
Recibe testimonio y envia a la a Jefatura de 
Unidad Departamental de Protocolizacion y 
Verificacidn de Escrituras. 

1 dia 
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■SSSSII GC31ERNO DE LA 

Secretaria de Administracion y Fteaazas. 

Ccordinacion Gsacra! de Evaluacion, 

13 

Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Protocolizacion y Verificacion 
de Escrituras. 

Recibe testimQnioMe4abOFarR§f§i5toft 
v Simplificada v oblieup de la-Tesoferfa-la- 
reduccion derechos por concepto de 
inscripcion en el Registro Publico de la 
Propiedad y de Comercio. 

- j 

10 dias 

14 

Eiabora. -y remite oficio solicitando la 
inscripcion- de la escritura ante e! Registro 
Publico de la Propiedad y de Comercio, a la 
Jefatura de Unidad- Pepartamental de 
Dictaminacion, Investigacion e Inscripcion 
Registral. 

1 dia 

15 

Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Dictaminacion, Investigacion e 
Inscripcion Registral. 

Recibe oficio de solicitud y testimonio e 
ingreso en el Registro Publico de la 
Propiedad y de Comercio. 

2 dias 

16 
Da seguimiento a! tramite en el Registro 
Publico de la Propiedad y de Comercio y 
recoge escritura una vez inscrita. 

20 dias 

17 Eiabora oficio y remite escritura inscrita a la 
Subdireccion de Escrituracidn. 1 dia 

18 Subdireccion de Escrituracidn. 
Recibe escritura y envia a la a Jefatura de 
Unidad Departamental de Protocolizacion y 
Verificacion de Escrituras para su resquardo. 

1 dia 

19 

Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Protocolizacion y Verificacion 
de Escrituras. 

Recibe Escritura y resguarda. 1 dia 

20 Envia copia de testimonio a la Coordinacidn 
correspondiente. 1 dia 

Fin del procedimiento 
Tiempo aproximado de ejecucion: 120 dias habiles. 
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 

Aspectos a Considerar: 
• Toda lotificacion que promueva la Direccion General de Regularizacion Territorial se hara 

mediante escritura pubiica y con pianos autorizados por la Direccion General de Control 
y Administracion Urbana de la Secretaria de Desarrollo Urbano y Vivienda. 

• Onicamente se solicitara escritura de lotificacion, cuando exista convenio de 
regularizacion suscrito entre las partes con intervencion de Gobierno de la Cludad de 
Mexico a traves de la Direccion General de Regularizacion Territorial por via ordinaria. 

• La inscripcion de la escritura de lotificacion se solicitara a la Direccion General del 
Registro Publico de la Propiedad y de Comercio, estando inscrita (a escritura de 
Propiedad correspondiente. 

• La Jefatura de Unidad Departamental de Dictaminacion, Investigacion e Inscripcion 
Registral, sera el enlace para dar seguimiento ante las diversas areas de la Direccion 
General del Registro Publico de la Propiedad y de Comercio, a lostramitesde inscripcion 
de los testimonios de escrituras. 

• El expedients integrado debe contener: 
- Decreto Expropiatorio o desincorporatorio o el convenio correspondiente de la via 

ordinaria. 
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Sil G03i£«NO DE LA 
CWOAO1 

r<& iip/ 

Sccretaria de Adnainistradon y Fina^. 

Tratandose de la via ordinaria, generales del Ifracci^rfaddr;6^ casp^Jej^allgGirniento del 
fraccionador documento de Declaratoria de HWedfe^^jfo^famiento de Albacea (en 
su caso). ■ . 1 _—— 
Folio Real Matriz y/o auxiiiar. (6 meses de vigencia) 
Memorias Tecnicas de los Lotes a trabajar, impresa y digitalizada en CD. 
3 Copias del Piano Autorizado. 
Cuadros dice y debe decir. 
Oficio del Modulo de Regularizacion dirigido al Colegio' donde se solicita el acto 
respective. .. ... 
Relacion de inmuebles a lotificar por poligono, folio, manzana, numero de lote superficie 
lotificada, superficie de vialidad. 
El tiempo e integracion del expediente es el indicado, siempre y cuando se cuente con 
piano autorizado por la SEDUVI, en caso contrario, se abra de considerar el tiempo de 
respuesta de la Institucion. 
Se entiende por Coordinacion: 
Coordinacion Regional Zona 1. 
Coordinacion Regional Zona 2. 
Coordinacion Regional Zona 3. 
Coordinacion Regional Zona 4. 
Coordinacion en Unidades Habitacionales. 

658 



GOBIERNO DE LA 
Oj&tP CIUOAD DE KaXICO 

Secretada de Administracion y Finanzas. 

Coordinacior. Gci-iciil dt Evaiuccion, 
Modeniizacion y Desanrollo Adnunistrativo. 

1. RtfdUe solkitvfl J 
dotumcnlos 

jna;iia e idtegn 
csptartme 

ASoaotad'aboodii-. 
de Esaites y reafca 

olicio pan dei-yodcn 
De .'totjria 

iReiiSejolitiSudy 
enptalerse.regisss 

ylurna 
7, Reeibe KpeSieole. Il«n» efiSioytiVftiwra ssigraodn 

.3..R.ecift» 
ins!ftiCD>6n nstarlai 
ywij a! r>9:j«a 

SHgnado 
10. Agenda cita 

pani Brma 

;p-'sc«aeT ■i, Reobe jalicitai 
ytxpedienie, icgiitra yarjlca 

5. S'jcfita otto 
oe Des-snsiion de 

Rcuna yen.-is 

g.Revitsjwifo eon 
personal aemfesis yen su cass Hsdrs 

esbseivaciones 

S Elattora aScio ton 
Obstr.acionssy 

Ds-.vehe tipeaierse para johsansr 

ji li n. Fiona It P-ecibey 
envfia resjuaroo 

tS-Rctibe TtsSMono y 
erreia 

13.R«OBe 
Mstimonlo.MWf} 
RelJCiipS&iaSy STpliCrzda > c-^na 

14. Elabota y temt!e oSoopatainicrbcon 
entl RPFyC 

19. '.tab; y myuarda 
70. Ensaa copta oe 

teiiinaonlo a Is 
Coorairatlon   

t ? 

T5. Vtase ofido y 
teaitr.orjo TgrcQj 6l RPPy C 

ftjuIrnieAfc » trarr^ti y rcrcjt 
Eirfitura lrc:c.*?ia 

j 17 Elaoora ►; otcloyremiEe j eiaRuTi, 

VALIDO 

559 



GOBIERNO DE LA Ol^.O ciUDA0 QE MEXICO 

1. 

Jorgd Luis Romero Olmos 

rdinador Regional Zona 1 

Secrctaria de Administracion y Finanzas. 

Coordiaacion General de Evaiuacida, 
J4a4esu^ ina v Desanollo AGmiidstratlvo. 

Sa ro (tiltan Garcia 

CoordinsTdor Regional Zona 2 

Roxana Dominguez Luna 

Coordinadora Regional Zona 3 

Sandino^anrfmEeeer  

Coord in adprReg ion alfeona 4 

Maria Del Carman Perez Villafana 

Coordinadora/fen Unidades Habitacionales 

Carlos/LSs££riJ Escobar 

Jefe deriJnidad Departamental de Protocolizacion y 
Verificacion de Escrituras 

Nombre del area: COORDINACI6N REGIONAL (M6DULOS DE REGULARIZACiON) 
Proceso: Sustantivo 
Nombre de! Procedimiento: Declaracion de Pago y Liberacion de Obligaciones 
Objetivo General: Tramitar la Declaracion de Pago y Liberacion de Obligaciones inscrita en la 
Direccion General del Registro Publico de la Propiedad Comercio para otorgar al propietario la 
plena seguridad jurfdica del inmueble que habita, mediante la liberacion de las obligaciones 
contraidas con el entonces Departamento del Distrito Federal hoy Gobierno de la Ciudad de 
Mexico. 

No. Actor Actividad Tiempo 
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GOBIHRNO DE LA 
.0 CiUDAO 

Secretaria de Admiaistracidn y Finanzas. 

1 
Coordinaciones 
(Modulo de 
Reguiarizacion). 

General d£ cvaiua 
Recibe solicitud de Declaraclon del^agpy^i^ii^dsa-i 
de Obligaciones, por partel de^rfferesadb e"Integra 
expediente. !—————— 

:i6n, 
strativo. 

1^5 dfas 

2 

Elabora oficio de Declaraclon de Pago y Liberacibn de 
Obligaciones, Relacibn Global y Simplificada, 
Relaclon de Ingreso al Registro Publico de la 
Propiedad y de Comercio y envfa a la Subdireccion de 
Escrituracion. 

1 dfa 

3 
Subdireccion de 
Escrituracion. 

Recibe oficio de Declaracion de Pago y Liberacibn de 
Obligaciones, Relacibn Global y Simplificada, 
Relacibn de Ingreso al Registro Publico de la 
Propiedad y de Comercio y expediente, registra y 
turna para tramite a la Jefatura de Unidad 
Departamental de Protocolizacion y Verificacion de 
Escrituras. 

1 dia 

4 

Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Protocolizacion y 
Verificacion de 
Escrituras. 

Recibe oficio de Declaracion de Pago y Liberacibn de 
Obligaciones, Relacibn Global y Simplificada, 
Relacibn de Ingreso al Registro Publico de la 
Propiedad y de Comercio y expediente, registra. 

1 dia 

5 Revisa expediente y analiza la procedencia del 
tramite. 3 dfas 

^Precede? 
NO 

6 
Devuelve expediente al Modulo de Reguiarizacion 
para subsanar las deficiencias o integrar de nuevo, 
segun sea el caso. Regresa a actividad numero 1. 

1 dfa 

SI 

7 

Envia Relacibn Global y Simplificada a la Tesoreria 
para obtener recibos condonados por derechos de 
inscripcibn. Recaba rubricas de la Subdireccion de 
Escrituracion. Direccibn de Escrituracion y firma de la 
Direccibn General en el oficio de Declaracion de Pago 
y Liberacibn de Obligaciones. 

10 dfas 

8 Solicita a Oficialia de Partes numero de control unico 
y fecha de salida. 

15 
minutos 

9 Regresa expediente mediante oficio a la Coordinacibn 
(Modulo de Reguiarizacion). 1 dfa 

10 

Envfa oficio de Declaracion de Pago y Liberacibn de 
Obligaciones, Relacibn Global y Simplificada, recibos 
condonados por derechos de inscripcibn y Relacibn 
de Ingreso al Registro Publico de la Propiedad y de 
Comercio a la Jefatura de Unidad Departamental de 
Dictaminacibn, Investiqacibn e Inscripcibn Reqistral. 

1 dfa 
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Secretaria de Administracion y Finanzas. 

11 

Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Dictaminacion, 
Investigacion e 
Inscripcion Reqistral. 

1 GofTiinadQn Geaeral dc bvaivacio-i, 
Recibe oficio, Relacipn GlopaFy^Sig^yfiqad.ainreeibos 
de reduccidn y Relaclon de'fhgreso, registra, presenta 
ante el Registro PCibl+€e^e-da~13fbpieclad y de 
Comercio y da seguimiento hasta su inscripcion. 

'20 dias 

12 
Elabora oficio y remite tramite inscrito en el Registro 
Publico de la Propiedad y de Comercio a la 
Subdireccidn de Escrituracion. 

1 dia 

13 
Subdireccion de 
Escrituracion. 

Recibe tramite y envia a custodia a la Jefatura de 
Unidad Departamental de Control y Seguimiento de la 
Entrega de Escrituras y Testamentos para su custodia 
y entreqa al Ciudadano. 

10 dias 

14 

Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Control y 
Seguimiento de la 
Entrega de Escrituras 
y Testamentos. 

Recibe tramite y programa la entrega al ciudadano, 
recaba acuse y envia copia a la Coordinacion para 
control y actualizacion en el SIIRT. 

10 dias 

Fin del procedimiento 
Tiempo aproximado de ejecucion: 65 dias habiles 
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 

Unicamente se tramitara la Declaracion de Pago y Liberacion de Obligaciones, cuando el 
particular acredite fehacientemente haber cubierto sus adeudos con el entonces 
Departamento del Distrito Federal hoy Gobierno de la Ciudad de Mexico. 
Solo se dara informacion y entregara la Declaracion de Pago y Liberacion de 
Obligaciones depositadas, a los ciudadanos titulares. 
La Direccion de Escrituracion es la unica area autorizada por la Direccion General para 
entregar la Declaracion de Pago y Liberacion de Obligaciones. 
Los requisites para la Declaracion de Pago y Liberacion de Obligaciones son: 
Documento de identificacion oficial: (INE, Pasaportes, Cedula Profesional o Cartilia de 
Servicio Militar Nacional) original y (1) copia para cotejo. 
Documento de acreditacion de personalidad juridica. 
*Personas flsicas: Poder Notarial e Identificacion Oficial del representante o apoderado 
original y 1 copia(s), 
Copia de la Boleta Predial o Declaracion de Valor Catastral (actualizado). 
Formato de solicitud debidamente llenado y firmado en original y una copia simple para 
acuse. 
Documento generador de la posesion, que puede ser: Contrato de compra-venta con 
reserva de dominio inscrito en el Registro Publico de la Propiedad y de Comercio de la 
Ciudad de Mexico a favor del Gobierno de la Ciudad, Escritura Publica que consigne una 
compra-venta con reserva de dominio a favor del Gobierno de la Ciudad, Titulo de 
propiedad que consigne un contrato privado de compra-venta con reserva de dominio a 
favor del Gobierno de la Ciudad original y (1) copia simple. 
Finiquito o en su caso constancia de pagos exhibidos avalada por la Direccion General 
de Regularizacion Territorial; si se carece de cualquiera de estos documentos se debera 
elaborar una orden de cobro por parte del Modulo de Regularizacion correspondiente con 
firma de la Direccion de Escrituracion, pago que se efectuara en la Tesoreria de la Ciudad 
de Mexico, en original y una copia simple. 
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Cft'OAD DE fj^XECO 

Sscretaria de Admirnstrcciorj y Ffecnzas. 

Coordinacion General de EvaJuacioa, 

Antecedentes registrales o constancia de f&lio reaIrderP,fHrri&eferte!eX|&e^yckivp.or el Registro 
Publico de la Propiedad y de Comercio (1 arra-dp-uigpnria) pr) original v una copia simple. 
En caso de fallecimiento del titular registral, el solicitante (albacea, conyuge superstite, 
comprador) debera presentar documento con el que se acredite su interes jundico, en 
original y una copia simple. 
Boleta predial o declaratoria de valor catastral vigente, en original para cotejo y copia 
simple. 
Oficio dirigido al Registro Publico de ia Propiedad y de Comercio solicitando la 
Cancelacion de Reserva de Dominio, Relacton Global Simplificada y Relacion de Ingreso 
al Registro Publico de la Propiedad y de Comercio, elaborados por el Modulo de 
Regularizacion correspondiente. Lo anterior integrado dentro del Expediente 
Administrative. 
Copia del Recibo pagado por Concepto de Declaracion de Pago y Liberacion de 
Obligaciones, emitido por la Direccion General de Regularizacion Territorial. 
Oficio dirigido al RPPyC solicitando la Declaracion de Pago y Liberacion de Obligaciones, 
Relacion Global y Simplificada y Relacion de Ingreso al Registro Publico de la Propiedad 
y de Comercio elaborado por el Modulo. Lo anterior integrado dentro del Expediente 
Administrative. 
Se entiende por Coordinacion: 
Coordinacion Regional Zona 1. 
Coordinacion Regional Zona 2. 
Coordinacion Regional Zona 3. 
Coordinacion Regional Zona 4. 
Coordinacion en Unidades Habitacionales. 

/mi do 
W 

1. Recibe 
solidtud e Integra 

ezped.ents 

2. Elabora oficio,. 
RefacionGbbaiy 

Simplificada. Resosn 
de Ingreso. Envia 

3. Recite ofioo. 
ReiadonGSofcaJy 

Simplificada, 
Relation de Ingreso, 

regiitra y ruma 

4. Recite oficio, 
Ralacion Global y 

Simplificada. Reiadon 
de Ingreso, 

expediente y reg sta 

iRroceCe? S.Revrsa 
expedients y 

analiza 
procedencia No 

7. Envia Reiacicn Gfcbal 
y Simplificada a la 

Tesoreria, recaba rvbncB 
y tirrria da la Direccion 

Genera! 

6. Oevuelve 
expediente para 

mtegrar o 
subsanar 
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Secrctaria Be Administracioa y Finaszas. 

CDordiuacion General de Evaluacion,^ 
Mo^rriisecion y Desarrone 1 

8. Solicits 
numero ae 

control inico y 
fccha de salida 

9,Rs5r«a 
expedients s la^ 
Coordinacion 

Regional 

10. Err/u ofioo de 
Oeciaracionde Pago y 

UbersciondsO!3ligac<x«; 
P.s'acionStofcjly 

Simplificsdayredbos 

11. Recibe olicio, 
registra, Presenta y 
dasegustnie.'to ante 

el RPPyC 

12. Elaijora 
ofloo y remite 
tramite Inscrico 

13. Recibe y envis a 
ciKtodis para su 

entrega 

K. Recibe y 
psograsra entregs. 

Recaba acuse y 
envia 

->0 

L 

> Jome Luis Romero Olmos 

uoordinador Regional Zona 1 
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Pil! GOB1ERNO DE LA 
PM ciudaddekIkico 

/ —' —— 
Sscretan'a de Administracion y Finanzas. 

Coordinacton Gesera! de Evaiuacioa, 

Mawfo San#illan Garcia 

Coordin^aor Regional Zona 2 

r,- / 

Roxana Dommguez^Luna 

Coordinadora Regional Zona 3 

5 
Sandino Carro/nol 

Coordinador/Reqional Zona 4 

Maria Del Carmen Perez Villafana 

Coordinadorg^n Unidades Habitacionales 

Carlo Escobar 

Jefe b^Unidad Departamental de Protocolizacion y 
Verificacion de Escrituras 

Nombre del area; COORDINACION REGIONAL (MODULOS DE REGULARIZACION) 
Proceso: Sustantivo 
Nombre del Procedimiento: Liberacion de Cargas 
Objetivo General: Tramitar la Liberacion de Cargas ante la Direccion General de! Registro Publico 
de la Propiedad Comercio para otorgar al propietario la plena seguridad jundica del inmueble que 

No. Actor Actividad Tiempo 

1 Coordinacion (Modulo de 
Regularizacion). 

Recibe solicitud de Liberacion de Cargas, por 
parte del interesado e Integra expedients. 10 dias 

2 

Elabora oficio de Liberacion de Cargas. 
Relacion Global y Simplificada, Relacion de 
Ingreso al Registro Publico de la Propiedad y 
de Comercio y envia a la Subdireccion de 
Escrituracion. 

1 dia 
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Secrctaria de Administracion y Finanzas. 

3 Subdireccion de 
Escrituracidn. 

Recibe oficio, de lJbera,ci6.giza;deiy^a.F§as^d 
Relacidn Global y Sirliplmcacla, Relacidn de 
Ingreso al Registro PukieoTte1a"Rr^iedad y 
de Comercio y expediente, registra y turna 
para tramite a la Jefatura de Unidad 
Departamental de Protocolizacion y 
Verificacion de Escrituras. 

rmrnstrativo. 

1 dia 

4 

Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Protocolizacion y 
Verificacion de Escrituras. 

Recibe oficio de Liberacidn de Cargas, 
Relacidn Global y Simplificada, Relacidn de 
Ingreso al Registro Publico de la Propiedad y 
de Comercio y expedients, registra. 

1 dia 

5 Revisa expediente y analiza la procedencia 
del tramite. 3 dias 

^Precede? 
NO 

6 

Devuelve el expediente al Modulo de 
Regularizacion para subsanar las deficiencias 
o Integrar de nuevo, segun sea ei caso. 
Regresa a actividad numero 1. 

1 dia 

SI 

7 

Envia Relacidn Global y Simplificada a la 
Tesoreria para obtener recibos condonados 
por derechos de inscripcion. Recaba rubricas 
de la Subdireccion de Escrituracidn, Direccidn 
de Escrituracidn y firma de la Direccidn 
General en e! oficio de Liberacidn de Carga. 

10 dias 

8 Solicita a Oficialia de Partes numero de 
control unico y fecha de salida. 15 minutos 

9 Regresa expediente mediante oficio a la 
Coordinacidn (Modulo de Regularizacion). 1 dia 

10 

Envia oficio de Liberacidn de Carga, Relacidn 
Global y Simplificada, recibos condonados por 
derechos de inscripcion y Relacidn de Ingreso 
al Registro Publico de la Propiedad y de 
Comercio a la Jefatura de Unidad 
Departamental de Dictaminacidn, 
Investigacion e Inscripcion Reqistral. 

1 dia 

11 

Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Diotaminacion, 
Investigacion e 
Inscripcion Reqistral. 

Recibe oficio, Relacidn Global y Simplificada, 
recibos de reduccidn y Relacidn de Ingreso, 
registra, presents ante el Registro Publico de 
la Propiedad y de Comercio y da seguimiento 
hasta su inscripcion. 

20 dias 

12 
Elabora oficio y remite tramite inscrito en el 
Registro Publico de la Propiedad y de 
Comercio a la Subdireccion de Escrituracidn. 

1 dia 

13 Subdireccion de 
Escrituracidn. 

Recibe tramite y envia a custodia a la Jefatura 
de Unidad Departamental de Control y 
Seguimiento de la Entrega de Escrituras y 
Testamentos para su custodia y entrega a I 
Ciudadano. 

10 dias 
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Secretaria de Admimstraddn y ^2ZS. 

14 

Jefatura de Unidad 
Departamental de Control 
y Seguimiento de la 
Entrega de Escrituras y 
Testamentos. 

\ .. ^ don y Desan-ollo - 
Recibe tramite yVi0ptograma la entreqa aL 
ciudadano, recaha-aouse^y^TivTa copiaa la 
Coordinacion para control y actualizacion en 
elSIIRT. 

i 

10 dias 

Fin dej.procedimiento 
Tiempo aproximado de ejecucion; 60 dias habiles 
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucibn: 

Onicamente se tramitara la Liberacion de Cargas, cuando el particular acredite 
fehacientemente haber cubierto sus adeudos con el entonces Departamento del Distrito 
Federal hoy Gobierno de la Ciudad de Mexico. 
Solo se dara informacion y entregara la Liberacion de Cargas depositadas, a los 
ciudadanos titulares. 
La DIreccion de Escrituracion es la unica area autorizada por la Direccion General para 
entregar la Liberacion de Cargas. 
Los requisites para la Liberacion de Cargas son: 
Documento de identificacion oficial: (INE, Pasaportes, Cedula Profesional o Cartilla de 
Servicio Militar Naciona!) original y (1) copia para cotejo. 
Documento de acreditacion de personalidad juridica. 
*Personas fisicas; Poder Notarial e Identificacion Oficial del representante o apoderado. 
- original y 1 copla(s). 
Comprobante de domicilio: copia de la Boleta Predial o Declaracion de Valor Catastral. 
Formato de solicitud debidamente llenado y firmado en original y una copia simple para 
acuse 
Documento generador de la posesion, que debe ser: escritura Publica que consigne una 
donacion a favor del Gobierno de la Ciudad de Mexico (original y una copia simple). 
Finiquito o en su caso constancia de pagos exhibidos avalada por la Direccion General 
de Regularizacion Territorial; si se carece de cualquiera de estos documentos se debera 
elaborar una orden de cobro por parte del Modulo de Regularizacion correspondlente con 
firma de la Direccion de Escrituracion, pago que se efectuara en la Tesoreria de la Ciudad 
de Mexico, en original y una copia simple. 
Antecedentes registrales o constancia de folio real del inmueble expedido por el Registro 
Pbblico de la Propiedad y de Comercio (1 ario de vigencia), en original y una copia simple. 
En caso de fallecimiento del titular registral, el solicitante (albacea, conyuge superstite, 
comprador) debera presentar documento con el que se acredite su interes jurfdico, en 
original y una copia simple. 
Boleta predial o declaratoria de valor catastral vigente, en original para cotejo y copia 
simple. 
Se entiende por Coordinacion: 

Coordinacion Regional Zona 1. 
Coordinacion Regional Zona 2. 
Coordinacion Regional Zona 3. 
Coordinacion Regional Zona 4. 
Coordinacion en Unidades Habitacionales. 
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Sscretaria de AdiRtrastracion y Finanzas. 
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Jorge Luis Romero Olmos 

V^Cpordinador Regional Zona 1 

..riadeAfeir^cionyH^. 

:;iac;6nyDeSa.-ToWm*'"-— 

M^etfo Samillan Garcia 

Coordingoor Regional Zona 2 

^ r 

Roxana Dominguez Luna 

Coordinadora Regional Zona 3 

Sandino Oarro T 

CoordwadSfSee ona 

Maria Del Carmen Perez Villafana 

Coordinadorayen Unidades Habitacionales 

CarlosyL^ftep^Escobar 

Jefe oe^dnidad Departamental de Protocolizacion y 
Verificacion de Escrituras 
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Nombre del area: COORDiNACION REGIONAL (MQDULOS DE REGULARLZAGiON) 
F -eso: Sustar'ivo 1 

Nombre del Procedimiento: Cancelacion de Hipoteca'len SegWdb Lugar 
Objetivo General: Tramitar la Cancelacion de Hipotec4^iQ^9wd<rfctrgaTlnscnti^iTlFDirecci6n 
General del Registro Publico de la Propiedad y de Comercio para otorgar al propietario la plena 
seguridad juridica del inmueble que habita, mediante la liberacion de las obligaciones contraidas 

No. Actor Actividad Tiempo 

1 
Coordinacion (Modulo de 
Regularizacibn). 

Recibe solicitud de Cancelacion de Hipoteca en 
Segundo Lugar y documentacibn e integra 
expediente. 

10 dias 

2 
Solicita elaboracion de escritura, realiza oficio 
para designacion de Notaria y envia a la 
Subdireccion de Escrituracion. 

10 dia 

3 Subdireccion de 
Escrituracion. 

Recibe solicitud y expediente, registra en libro 
de correspondencia y turna a la Jefatura de 
Unidad Departamental de Protocolizacion y 
Verificacion de Escrituras. 

1 dia 

4 

Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Protocolizacion y 
Verificacion de Escrituras. 

Recibe solicitud y expediente, registra y analiza 
la procedencia de la Cancelacion de Hipoteca 
en Segundo Lugar. 

5 dias 

^Precede? 
NO 

5 

Elabora oficio indicando las observaciones y 
devuelve al Modulo de Regularizacibn 
expediente para subsanar. Regresa a actividad 
numero 1. 

1 dia 

SI 

6 

Rubrica oficio para designacion de Notaria, 
recaba rubrica de la Subdireccion de 
Escrituracion y firma de la Direccibn de 
Escrituracion y envia. 

5 dias 

7 Subdireccion de 
Escrituracion. 

Recibe carta de instruccibn notarial a traves de 
la Direccibn de Escrituracion y turna a la 
Jefatura de Unidad Departamental de 
Protocolizacion y Verificacion de Escrituras, 

1 dia 

8 

Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Protocolizacion y 
Verificacion de Escrituras. 

Recibe carta de instruccibn notarial y remite 
junto con el oficio y e! expediente al notario 
asignado para la elaboracion de la escritura de 
Cancelacion de Hipoteca en Sequndo Lugar. 

3 dias 

9 
Regresa expediente a la Coordinacion 
correspondiente (Modulo de Regularizacibn) e 
informa ia notaria asiqnada. 

1 dia 

10 Coordinacion (Modulo de 
Regularizacibn). 

Revisa proyecto junto con personal de la 
Notaria y valida. 1 dia 

11 Subdireccion de 
Escrituracion 

Agenda cita para firma de la escritura. 1 dia 
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12 

Recibe yroeirvfa^^"la^efgtyfiaivde Unidad 
De^artaraentat-d^Sfonfro! y Seguimieritb de la 
Entrega de^scdtu»s-7^e§!amentos para su 
resguardo y custodia hasta su entrega al 
ciudadano. 

1 dia 

13 

Jefatura de Unidad 
Departamental de Control y 
Seguimiento de la Entrega 
de Escrituras y 
Testamentos. 

Recibe documento y programs entrega al 
ciudadano. Remite acuse a la Coordinacion 
correspondiente para su control y actualizacion 
en elSHRT. 

10 dias 

Fin del procedimiento 
Tiempo aproximado de ejecucion; 80 dias habiles 
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 90 dias habiles 

Aspectos a Considerar: 
• Onicamente se tramitara la Cancelacion de Hipoteca en Segundo Lugar, cuando el 

particular acredite fehacientemente haber cubierto sus adeudos con el entonces 
Departamento del Distrito Federal hoy Gobierno de la Ciudad de Mexico. 

• Solo se dara informacion y entregara la Cancelacion de Hipoteca en segundo lugar, a los 
ciudadanos titulares. 

• La Direccion de Escrituracion es la unica area autorizada por la Direccion General para 
entregar la Cancelacion de Hipoteca en Segundo Lugar. 

• El pago por concepto de honorarios notariales lo realizara el ciudadano directamente en 
la notaria. 

• Los requisitos para tramitar la Cancelacion de Hipoteca en Segundo Lugar son: 
- Documento de identificacion oficial: (INE, Pasaportes. Cedula Profesional o Cartilla de 

Servicio Militar Nacional) original y (1) copia para cotejo. 
- Documento de acreditacion de personalidad jundica. 

*Personas fisicas: Poder Notarial e Identificacion Oficial del representante o apoderado 
original y 1 copia(s). 

- Comprobante de domicilio; copia de la Boleta Predial o Deciaracion de Valor Catastral. 
- Formato de solicitud debidamente llenado y firmado en original y una copia simple para 

acuse 
Copia del documento generador de la posesion, que debe ser: Escritura Publica que 
consigne una compraventa con reconocimiento de Hipoteca en segundo lugar a favor del 
Gobierno de la Ciudad de Mexico. 

- Finiquito o en su caso constancia de pagos exhibidos avalada por la Direccion General 
de Regularizacion Territorial; si se carece de cualquiera de estos documentos se debera 
elaborar una orden de cobro por parte del Modulo de Regularizacion correspondiente con 
firma de la Direccion de Escrituracion, pago que se efectuara en la Tesorena de la Ciudad 
de Mexico, en original y una copia simple. 
Antecedentes registraies o constancia de folio real del inmueble expedido por el Registro 
Publico de la Propiedad y de Comercio (1 aho de vigencia), en original y una copia simple. 
En caso de fallecimiento del titular registral, el solicitante (albacea, conyuge superstite, 
comprador) debera presentar documento con e! que se acredite su interes juridico, en 
original y una copia simple. 
Boleta predial o declaratoria de valor catastral vigente, en original para cotejo y copia 
simple. 
Oficio dirigido al Colegio de Notarios para la Designacion de Notario que otorgara la 
escritura, elaborado por el Modulo de Regularizacion. 
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\ 
El Modulo de Regularizacion integrara el expediente ad^p^tr^v&?eraldeEvaluac^'.v 

El solicitante debera realizar el pago de la escritdra en 
Segundo Lugar en la Notana designada. 
Se entiende por Coordinacion: 
Coordinacion Regional Zona 1. 
Coordinacion Regional Zona 2. 
Coordinacion Regional Zona 3. 
Coordinacion Regional Zona 4. 
Coordinacion en Unidades Habitacionales. 
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Secrstaria ds Adinuiistracion y Fmanzas 
7. 

Coordination General de.Evalaacroa, 
Modemizacion y Dcsanoilo Adnnnistrativo 

iJorge Luis Romero Olmos 

Coordinador Regional Zona 1 

J  
Z 

iro Sanwlan Garcia 

Coordina/for Regional Zona 2 

Roxana Dominguez Luna 

Coordinadora Reqional Zona 3 

Sandmo Cairo Tole 

Coord i a 4 egiona 

Maria Del Carmen Perez Villafana 

Coordinador^en Unidades Habitacionaies 

Carlos L 
•' 

Escobar ne 

Jefe deL-LMidad Departamental de Protocolizacidn y 
Verificacion de Escrituras 
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, GOSSSRNO DE LA 
CJU3AD D= KSXSCO 

Secretaria de Adininistraci6n y Finanzas. 

Nombre del area; COORDINACI6N REGIONAL (M6lbUt^O&N) 
Proceso: Sustantivo i Modemizacior.l' DesarroUo Adrninistrativ . 
Nombre del Procedimiento: Orden de Cobro (finiquito)S  —— 
Objetivo General: Otorgar al particular el documento oficial de finiquito respecto del inmueble que 
se le regularize o se encuentra en proceso de regularizacion; asimismo contar con el documento 
con ei cual el promovente acredite el pago del inmueble o vivienda correspondiente al Gobierno 

No. Actor Actividad Tiempo 

1 
Coordinaciones (Modules 
de Regularizacion). 

Recibe solicitud de Orden de Cobro, 
documentacion e Integra expediente. 10 dias 

2 
Elabora dictamen de costos y Orden de 
Cobro, rubrica y remit© con expediente a la 
Subdireccion de Escrituracion. 

3 dias 

3 Subdireccion de 
Escrituracion. 

Recibe solicitud de Orden de Cobro y 
expediente, registra en libro de 
correspondencia y turna a la Jefatura de 
Unidad Departamental de Protocolizacion y 
Verificacion de Escrituras. 

1 dia 

4 

Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Protocolizacion y 
Verificacion de Escrituras. 

Revisa Orden de Cobro, dictamen de costo y 
expediente, registra y analiza la procedencia 
del tramite. 

5 dias 

^Precede? 
NO 

5 
Remite expediente a la Coordinacion 
(Modulos de Regularizacion) para subsanar 
deficiencias. Regresa a actividad numero 1. 

1 dia 

SI 

6 
Rubrica Orden de Cobro, recaba la rubrica de 
la Subdireccion de Escrituracion y firma de la 
Direccion de Escrituracion. 

5 dias 

7 Solicita en Oficialfa de Partes numero de 
control unico y fecha de salida. 1 dia 

8 
Envia expediente con orden de cobro 
autorizada a la Coordinacion (Modulos de 
Regularizacion) correspondiente. 

1 dia 

9 
Coordinacion (Modules de 
Regularizacion). 

Recibe expediente con la orden de cobro y 
entrega orden de cobro al ciudadano. 3 dias 

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

Aspectos a Considerar: 
• La Orden de Cobro (Finiquito) es indispensable para continuar con el proceso de 

regularizacion o elaborar la Cancelacion de Reserva de Dominio, Declaracibn de Pago y 
Liberacion de Obligaciones o de Hipoteca en Segundo Lugar. 

• El expediente integrado debe contener: 
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Secretaria de Administracidn y Finanzas. 

Documento generador de posesion (contratope co^pr-^Ma^E^Mri^&n el entonces 
Departamento del Distrito Federal hoy Gobie|no ^4,^i^aBede^^icoIftratlv0' 
Contratos privados de compraventa entre pafeyjaraa (en su^ase)?—-——— 
Cesiones de Derechos (en su caso). 
Comparecencia ante la Direccion General de Reguiarizacidn Territorial (en su caso). 
Cumplimentacion del dictamen juridico (en su caso). 
Copia de los recibos de pago realizados ante la Tesoreria de la Ciudad de Mexico 
debidamente cotejados con nombre, fecha y firma. 
Dictamen Jundico. 
Cedula censal. 
Verificacion tecnica o reports topografico. 
Folio Real o Antecedents registral. (1 aho de vigencia) 
Dictamen de costos. 
Orden de Cobro rubricado por la Coordinacion correspondiente en original en dos tantos. 
Se entiende por Coordinacion: 
Coordinacion Regional Zona 1. 
Coordinacion Regional Zona 2. 
Coordinacion Regional Zona 3. 
Coordinacion Regional Zona 4. 
Coordinacion en Unidades Habitacionales. 

1. Recibe sslicttutt 
Cucumentos e 

integra expedicnte 

2.El5b3i30>a<Ten 
deCoitosy Orden 
de Codro >■ remite 

sxgediems 

S.fteeibe expediente 
con is orden de cobro 

ji erstrega orden de 
cobro aicudaiaoR —K£) 

J.fteei&esc-iicSjdde 
Orden de Cobro y 

easediente. ftegista y 
torna 

d.RevtssOraeoae 
Cobrs.dirtarrw.de 
costs -/exped.eme. 
Regiilra y anslica 

ii 

7. Solicits 3. EtT,ia 
nunsfbds expediente con 

y firma control Ocico y orden de cobro 
fecha ae saiida abtoricadads 

£, P.emite para 
subsanar 

deficienda: 
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vaud6 

\Jorge' Luis Romero Olmos 

Coordinador Regional Zona 1 

^ a'uro Santillan Garcia 

Coordinador Regional Zona 2 

Roxana Dominguez Luna 

Coordinadora Reatojaal Zona 3 

Sandino C^froTol 

Coordifradop^egZonal Z 

' GOB1ERNO DE LA 
CIUDAD K^XtCO 

Secrataria de Adrr-inistrucioa y Finaczas, 

Coordinacidn Gar.eral de Evaluacioa, 
Modemizacion y Desarro!!o Administrativo. 

Zona 4 

Maria Del Carrrien Perez Villafaria 

CoordinadorsKen Unidades Habitacionales 

Carl Escobar 

Jefe^de^Unidad Departamental de Protocolizacion y 
Verificacion de Escrituras 
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Nombre del area; COORDINACION REGIONAL (M 
Proceso: Sustantivo 
Nombre del Procedimiento: Rectificacion de escrituras en la superficie, medidas, colindancias, 
denominacion del inmueble y antecedente registral 
Objetivo General: Tramitar ante notario publico la rectificacion de escrituras derivadas de los 
Programas de Regularizacion Territorial, por contener .errores en la superficie, medidas, 
colindancias, denominacion del inmueble y/o antecedente registral.  

No. Actor Actividad Tiempo 

1 Coordinacion (Modulos 
de Regularizacion). 

Recibe solicitud de Rectificacfon de escritura en la 
superficie, medidas y/o colindancias, 
denominacion del inmueble y antecedente 
registral, mediante el formato autorizado y 
requisites, Integra expediente y envia a la 
Subdireccion de Escrituracion. 

20 dias 

2 Subdireccion de 
Escrituracion. 

Recibe solicitud de Rectificacion de escrituras en 
la superficie, medidas, colindancias, 
denominacion de! inmueble y antecedente 
registral, y expediente registra en libro de 
correspondencia y turna a la Jefatura de Unidad 
Departamental de Protocolizacion y Verificacion 
de Escrituras. 

1dia 

3 

Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Protocolizacion y 
Verificacion de 
Escrituras. 

Recibe solicitud y expediente, registra y analiza su 
procedencia. 3 dias 

i, Precede? 

NO 

4 

Devuelve a la Coordinacion (Modules de 
Regularizacion) correspondiente para subsanar 
inconsistencias o integrar de nuevo la 
documentacion. Regresa a actividad numero 1. 

1 dia 

SI 

5 

Elabora instruccion notarial, recaba firma de la 
Subdireccion de Escrituracion y envia con la 
documentacion a la Notana para la elaboracion 
del proyecto de escritura. 

5 dias 

6 
Revisa proyecto y valida, en su caso realiza 
observaciones, y remite por correo electronico a 
la Notaria. 

5 dias 

7 Notifica al solicitante fecha y hora para que acuda 
a la Notaria a firmar la escritura. 1 dia 

8 Gestiona cita para firma de la Direccion General 
de Regularizacion Territorial. 10 dias 

9 Subdireccion de 
Escrituracion. 

Recibe escritura y remite a la Jefatura de Unidad 
Departamental de Protocolizacion y Verificacion 
de Escrituras. 

1 dia 

o o 

V 

GOSISRNO DE LA 
CJ'JDAO CS 

Secrstaria da Admisistracioa v Finanzas. 

Coordinacion Gsneral de Evaluacion, 
RSGbLAR+ZAGi^N) 
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Secretaria de Administracion y Finanzas. 

10 Coordinacion (Moduios 
de Regularizacion). 

Elabora relacion g(obal ycSi®(eS!Sf fHV^ra 
revision Modcmizi-Cfon y Desarroi'.o Adnnmstrativo 1 dia 

f 
I 

11 

Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Protocolizacion y 
Verificacion de 
Escrituras. 

Recibe escritura, elabora Relacion Global y 
Simplificada y obtiene de la Tesoreria la reduccion 
de derechos por concepto de Inscripcion en el 
Registro Publico de (a Propiedad y de Comercio. 

10 dias 

12 

Elabora y remite oficio soiicitando la inscripcion de 
la escritura ante el Registro Publico de la 
Propiedad y de Comercio, a la Jefatura de Unidad 
Departamental de Dictaminacion, Investigacion e 
Inscripcion Registral. 

3 dias 

13 

Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Dicta minacion, 
Investigacion e 
Inscripcion Re.qistral. 

Recibe solicitud de inscripcion y escritura, ingresa 
ante el Registro Publico de la Propiedad y de 
Comercio. 

2 dias 

14 
Da seguimiento al tramite en el Registro Publico 
de la Propiedad y de Comercio y recoge Escritura 
una vez inscrita. 

20 dias 

15 
Elabora oficio para remitir escritura inscrita a la 
Jefatura de Unidad Departamental de 
Protocolizacion y Verificacion de Escrituras. 

3 dias 

16 

Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Protocolizacion y 
Verificacion de 
Escrituras. 

Recibe escritura y programa entrega al 
ciudadano, envia a la Coordinacion 
correspondiente acuse de entrega para control y 
actualizacion en el SIIRT asi como copia de la 
escritura. 

10 dias 

Fin del procedimiento 
Tiempo aproximado de ejecucion: 120 dias 
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resoluciom 

Aspectos a Considerar: 
• Solo se realizara este tramite a solicitud de parte. 
• El page por concepto de honorarios notariales lo realizara el ciudadano directamente en 

la notaria. 
• El expedient© integrado debe contener: 

Copia de Identificacion oficial con fotograffa (debe especificar su vigencia o fecha 
de expedicion no mayor a 10 anos, cuando no contenga vigencia), pueden ser 
credencial para votar (INE), Cedula Profesional, Pasaporte. 

- Copia de Boleta Predial actualizado. 
- Copia de la Clave Onica de Registro de Poblacion (CURP). 
- Copia de la Escritura o Titulo de Propiedad del Inmueble a rectificar. 

Copia Certificada de la Declaratoria de Herederos y Nombramiento de Albacea 
(en su caso). 

- Folio Real o Antecedente de Libra de! inmueble a rectificar (1 ano de vigencia). 
- Verificacion Tecnica (en su caso). 
- Piano autorizado. 
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- Memoria Tecnica Descriptiva. 
Se entiende por Coordinacion: 
Coordinacion Regional Zona 1. 
Coordinacion Regional Zona 2. 
Coordinacion Regional Zona 3. 
Coordinacion Regional Zona 4. 
Coordinacion en Unidades Habitacionales. 

mm 
gobisrno DE la 
CIUDAv DH KfeCJCC 

Secreraria de Admir.istracidn y Finanzas. 

Coordinacion General de EvaluEoioo, 
Modemizacion y DesarroIIo Administrativo. 

111 
(IradS 

1 
i j. tl3bOf3 

relcjdor.ptoW/ 
simpWcada 

IvKcoDesofiCituddf rectlficscion e integra 
e^edtente / icwn 

-Reabe ^aJJdTWJ 
y ffypcaientc. 

rcgistra y turra 9- Rccibf escntura 
yrcir-rtt 

3- Ketittt Jbtidlua 
'/ ixocflicmc, 

wj:5tTay »nali^ 
proccdercis 

;noccd-: 5. tlaPora insmjccion 
rwtadaJ.recaba firria 

vcrr/ta a no'jfts 
6.Revisay\^tifl3 

prayccto, tnsuaso 
realiiacDser.^ia^s 

a, G«lor^ d!a 
para flmia de la 

Direcclon Gco«a 
j.rjotmca al 

JOlidtante pa.-a trrrA d? cialtura 

OevwJvt 
para sybjanar 

cic/idencjw 

a> 1 

2 « t/T <0 «: "o 11, Redbe 12, Elabora y 16. Recibe, T3 <v escrctura y remits oficio para envia a custodia (J <Li 
S 5 
oT > 

"G _a> 
cu a; 
5" ~ w Tz. GJ •= 

s * ° £ 

elabora 
reiaci6n global 

inscripcion en el 
RPP y C 

y programa 
entrega 

A> 

5 <! 

r  

tJ to V) "n re ^ 
2 -o ■c "u 

o 
s Si 

13. Redbe solicilod 
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14. Da 
seguimiento a! 15. Elabora oficio 

ui C gj — 
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"O o 
s a 
G 1 

escrkura ante 
RPPyC 

tramitey recoge 
escritura inscrita escritura inscrita 
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680 



VALIDO 

w 
Mo GOBISRNO D£ LA CIUDAD DE MEXICO 

Secretaria de Administracios y Finanzas. 

Coordinacidn General de Evaiuacion, 
_—  Modemizacion y Desarrollc Admimstrativo. 

Coordinador ReaionalZona 1 

Matfro Sa^tillan Garcia 

Coordinador Regional Zona 2 

m: 

Roxana Dominguez Luna 

Coordinadora Regional Zona 3 

Sandino Capfo ToledgV^? 

Coo rd in adaPRga^aTZSnaZ 

4) 

Maria Del Carmen Perez Villafana 

Coordinadora/en Unidades Habitacionales 

o Escobar Carlos 

Jefe di Unidad Departamental de Protocolizacion y 
Verificacion de Escrituras 

Nombre del area: COORDINACION REGIONAL (MODULOS DE REGULARIZACION) 
Proceso: Sustantivo 
Nombre del Procedimiento: Rectificacion a la lotificacion, fusion o subdivision y rectificacidn con 
transmision 
Objetivo General; Solicitar la elaboracion de la escritura de rectificacion, fusion o subdivision y 
obtener la inscripcion en ei Registro Publico de la Propiedad y de Comercio, para la asignacion 

No. Actor Actividad Tiempo 

581 



0 GOSiERNO DELA 
Ci'UCAD SE MsXiCO 

Secretaria de Adn::ni5traci6a y Finnnzas. 

1 
Coordinaciones (Modulos de 
Regularizacion). 

Reg be sfa ridtQdi6^-T?ectificacidn a la 
Iotificaci6rr!'

m:Tdd0ri>-sa:GP'Josubdivision [y 
rectmeaeioft. coiL^Jran smision -y 
documentos, analiza e Integra 
expediente. 

20 dias 

2 

Solicita Rectificacion a la lotificacion, 
fusion o subdivisidn y rectificacion con 
transmision y realiza oficio donde se 
requiere la asignacion de Notaria. 

1 dia 

3 Subdireccion de Escrituradon. 

Recibe solicitud y expediente, registra en 
libro de correspondencia y turna a la 
Jefatura de Unidad Departamental de 
Protocolizacion y Verificacion de 
Escrituras. 

1 dia 

4 

Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Protocolizacion y Verificadon de 
Escrituras. 

Revisa solicitud y expedients, registra y 
analiza la procedencia de la rectificacion. 3 dias 

^Procede? 
NO 

5 

Elabora oficio indicando las 
observaciones y devuelve expediente a la 
Coordinacion (Modules de 
Regularizacion) para subsanar. Regresa 
a actividad numero 1. 

1 dia 

SI 

6 
Rubrica oficio de designacion de Notaria 
y envia a la Subdireccion de Escrituracion 
para firma. 

1 dia 

7 Subdirecdon de Escrituradon. 
Recibe expediente, firma oficio y envia al 
Colegio de Notaries para la asignacion de 
Notaria. 

1 dia 

8 Subdirecdon de Escrituradon. 

Recibe carta de instruccion notarial y 
envia junto con el oficio y el expediente al 
notario asignado, para la elaboracion de 
ia escritura. 

1 dia 

9 

Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Protocolizacion y Verificacion de 
Escrituras. 

Revisa junto con el personal del Modulo 
de Regularizacion el proyecto de 
escritura y, en su caso, realiza 
observaciones. 

1 dia 

10 Subdireccion de Escrituradon. Agenda cita para firma de escritura. 1 dia 

11 
Direccion Genera! de 
Regularizacion Territorial. Firma Escritura. 1 dia 

12 Subdireccion de Escrituradon. 

Recibe testimonio y envia a la a Jefatura 
de Unidad Departamental de 
Protocolizacion y Verificacion de 
Escrituras. 

1 dia 
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GOBiSRWO oe LA CffDAC D^KgXfCO 

i Secrearfa de Admin;straci6rj y Fmanzas. 

13 

Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Protocolizacion y Verificacion 
de Escrituras. 

Recibe testimoriio, ^jaBora'^taSoli*^ 
Global .y Simplijicada y otJtiene^e0^' 
Tesoreria la reau^T5iTnferedTOs-^or- 
concepto de inscripcion en el Registro 
Publico de la Propiedad y de Comercio. 

vawacion, 
insiniscra'ivc. 

-49-4fas-, 

14 

Elabora y remite oficio solicitando la 
inscripcion de la escritura ante el 
Registro Publico de la Propiedad y de 
Comercio, a la Jefatura de Unidad 
Departamental de Dictaminacion, 
Investigacion e Inscripcion Registral. 

1 dia 

15 

Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Dictaminacion. Investigacion e 
Inscripcion Registral. 

Recibe oficio de solicitud y testimonio e 
ingresa al Registro Publico de la 
Propiedad y de Comercio. 

2 dfas 

16 

Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Dictaminacion, Investigacion e 
Inscripcion Registral. 

Da seguimiento al tramite en el 
Registro Publico de la Propiedad y de 
Comercio y recoge escritura una vez 
inscrita. 

20 dias 

17 Elabora oficio y remite Escritura inscrita 
a la Subdireccion de Escrituracion. 

1 dia 

18 Subdireccion de Escrituracion. 

Recibe Escritura y envia a la a Jefatura 
de Unidad Departamental de 
Protocolizacion y Verificacion de 
Escrituras para su resguardo. 

1 dia 

19 

Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Protocolizacion y Verificacion 
de Escrituras. 

Recibe Escritura y resguarda. 1 dia 

20 
Envfa copia de testimonio a la 
Coordinacion correspondiente para 
control y actualizacion en el SI1RT. 

1 dia 

Fin del procedimiento 
Tiempo aproximado de eiecucion: 120 dias habiles 
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 

Aspectos a Considerar: 
• Toda Rectificacion que promueva la Direccion General de Regularizacion Territorial 

se hara mediants escritura publica y con pianos autorizados. 
• La inscripcion de la escritura de Rectificacion se soiicitara a la Direccion General del 

Registro Publico de ia Propiedad y de Comercio. 
• Tratandose de via ordinaria, solo se procedera al otorgamiento de la escritura de 

Rectificacion, cuando se cuente con el convenio de regularizacion correspondiente, 
firmado por las partes involucradas. 

• La Jefatura de Unidad Departamental de Dictaminacion, Investigacion e inscripcion 
Registral, sera el enlace para dar seguimiento ante las diversas areas de la 
Direccion General del Registro Publico de la Propiedad y de Comercio, a los tramites 
de inscripcion de los testimonios de escrituras. 

• Sera responsabilidad de las Coordinaciones e! integrar los expedientes para la 
escritura correspondiente. 
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iii GOBIERNODELA 
CIODA0 OS S>liX?CC 

o 

Secretaria de Administracioa y Finaszas. 

- CoordSnacioa Genera! de Evalascion, 
Por acuerdo con las areas en el caso de difeperrcia^eo'tes^oPnencteturaode una misma 
coIonia se consideraran tantos datos (Nornenclatura) diferentes existan. - 
El expediente integrado debe contener: 
Decreto Expropiatorio o desincorporatorio o el convenio correspondiente de la via 
ordinaria. Tratandose de la via ordinaria, generales del fraccionador. En caso de 
fallecimiento del fraccionador documento de Declaratoria de Herederos y Nombramiento 
de Albacea (en su caso). 
Escritura de Lotificacion previa, en su caso. 
Folio Real Matriz y/o auxiliar (1 ano de vigencia). 
Memorias Tecnicas y pianos de los Lotes a rectificar, impresos y digitalizado en CD. 
3 Copias del Piano Autorizado. 
Cuadros dice y debe decir. 
Oficio del Modulo de Regularizacion dirigido al Colegio donde se solicita el acto 
correspondiente. 
En caso de fusion, la memoria tecnica descriptiva de cada uno de los inmuebles que se 
fusionan, de conformidad con el antecedente registral. En caso de Subdivision, la 
memoria tecnica descriptiva que contenga la superficie total que result© de la suma de 
cada una de las superficies que fisicamente presenten los inmuebles que se subdividen, 
asi como justificar el origen o destino de la diferencia de superficie del antecedente a 
rectificar. 
Se entiende por Coordinacion: 
Coordinacion Regional Zona 1. 
Coordinacion Regional Zona 2. 
Coordinacion Regional Zona 3. 
Coordinacion Regional Zona 4. 
Coordinacion en Unidades Habitacionales. 
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socwr.entos e obedient; 
2.Soi*CJlamrtiRcflronj Of-CrC- parj « cngrac^a^d & Nctteu 

ID SWo GOS!e«NOO£LA dtJ%k. CIUOAO ©g f^aXfso 

Seeretaria de Administracion y Fin.nzas. 

C^rainacion Ge:^rg; ^ \a j ■ -'-'CGjon;- o ern.zaci an y Dcsarrollo Adnsinistrativ, 
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VALIDC K 7_- 

Jorg^ Luis Romero Olmos 

)rdinador Regional Zona 1 
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lit S^SJSRNOOSLA 
' ' " CIUDADDS MEXICO 

Secretana de Admintstracio" y riranzas. 

Coordinacidn General de Evalyacioa, 
Modernizacion y Desarro 1 lo Adminiscrarivo. 

Mauf6 Santilan Garcia 

Coordinad^r Regional Zona 2 

Roxana Dommguez tuna 

Coordinadora Regional Zona 3 

Sandino C^rfb 

Coordifta^^R 

ed 

ona 4 na 

Maria de Carmen Perez Villafana 

Coordinadora^en Unidades Habitacionales 

Escobar Cark 

Jefe Ttl" Unidad Departamental de Protocolizacion y 
Verificacion de Escrituras 

Nombre del area: COORDiNAClbN REGIONAL (MODULOS DE REGULARlZAClCN) 
Proceso: Sustantivo 
Nombre del Procedimiento: Asignacion o ratificacidn de cuentas catastrales para Programas de 
Regularizacion Territorial 
Objetivo General: Solicitar la asignacion de las cuentas catastrales relatives a los inmuebles que 
se encuentran incorporados al universe de trabajo en el programs de regularizacion Territorial de 

No. Actor Actividad Tiempo 

1 
Coordinaciones 
(Modulos 
Regularizacion). 

de 
Integra expediente para solicitar la ratificacidn y/o 
asignacion de cuentas catastrales y remite por 
oficio a la Subdireccion de Escrituracion. 

5 dias 

2 Subdireccion 
Escrituracion. 

de Recibe oficio y expediente, registra y turna a la 
Jefatura de Unidad Departamental de 
Protocolizacion y Verificacion de Escrituras. 

1 dia 
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Secretaria da Administracion y Finanzas. 

3 

Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Protocolizacion y 
Verificacion de 
Escrituras, 

Recibe oficio 

Coordinacion (isncrsi cs nvaiuacion, 
Modeinizjcion y Desarrollo Admrnistrativo. 

y. expediente^egistra-yrevisa. 1 dfa 

4 

Elabora oficio de solicitud de asignacion y/o 
ratificacion de cuentas catastrales dirigido a la 
Subtesoreria de Catastro y Padron Territorial de la 
Secretaria de Administracion y Finanzas, recaba 
rubricas de la Subdireccion de Escrituracion, de la 
Direccion de Escrituracion y en via a firma de la 
Direccion General de Regularizacion Territorial. 

10 dias 

5 
Direccion General de 
Regularizacion 
Territorial. 

Firma oficio de solicitud de asignacion o 
ratificacion de cuenta catastral y remite a la 
Jefatura de Unidad Departamental de 
Protocolizacion y Verificacion de Escrituras a 
traves de la Subdireccion de Escrituracion. 

20 dias 

6 

Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Protocolizacion y 
Verificacion de 
Escrituras. 

Recibe oficio, solicita a Oficiaiia de Partes numero 
de control unico y fecha de salida y remite a la 
Subtesoreria de Catastro y Padron Territorial de la 
Secretaria de Administracion y Finanzas junto con 
el expediente. 

1 dia 

7 
Direccion General de 
Regularizacion 
Territorial. 

Recibe oficio de asignacion o ratificacion de cuenta 
catastral y turna a la Jefatura de Unidad 
Departamental de Protocolizacion y Verificacion de 
Escrituras a traves de la Subdireccion de 
Escrituracion. 

1 dia 

8 

Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Protocolizacion y 
Verificacion de 
Escrituras. 

Recibe e informa a traves de oficio a la 
Coordinacion (Modules de Regularizacion) 
correspondiente. 

1 dia 

9 
Coordinaciones 
(Modules de 
Regularizacion). 

Recibe relacion de cuentas catastrales asignadas 
o ratificadas y remite al Modulo de Regularizacion 
correspondiente. 

1 dia 

Fin del procedimiento 
liempo aproximado de ejecucion: 120 dias habtles 
Plazo o Penodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 

Aspectos a Considerar: 
• Solamente se gestionara la obtencion de cuentas catastrales relativas a los inmuebles 

que se encuentran incorporados ai universe de trabajo en el Programa de Regularizacion 
Territorial de la Direccion General de Regularizacion Territorial. 

• Las cuentas catastrales seran asignadas por la Subtesoreria de Catastro y Padron 
Territorial de la Secretaria de Administracion y Finanzas. 

• La Coordinacion (Modules de Regularizacion), debera anexar la siguiente 
documentacion: 

1. Copia del Decreto expropiatorio o desincorporatorio, o convenio de regularizacion. 
2. Piano autorizado xerografico y digitalizado en CD. 
3. Relacion de inmuebles con numero de lotes y manzanas. 
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y- i 
Secretana ds Adminisiraeion y Finanzas. 

En caso de Decretos anteriores a 1994j se d^b'erffan^caFnide Evaiaadca, 
El antecedent© registral, expedido por el R^fetf^^blic^d^cJacBfopaedad y:del Comercio 
en la Ciudad de Mexico y/o CediAa-4e~Jn^£Dtan.o_,expedido por ef Institute de 
Administracion y Avaluos de Bienes Nacionales (INDAABIN). 
Se entiende por Coordinacion: 
Coordinacion Regional Zona 1. 
Coordinacion Regional Zona 2. 
Coordinacion Regional Zona 3. 
Coordinacion Regional Zona 4. 
Coordinacion en Unidades Habitacionales. 
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Secretaria de Administracion y Finanzas. 

Coordinacioa Genera! de Evaluacicn, 
Modemizacion y Desarrollo Adminisiiativo. 

1. Integra expedientes 
ysolicitaasignadono 
ratificacicn de cuenta 

catastral ■ v ' 

2. Red be 
joiicitud, registra 

y turna 

3. Redbe oficio y 
expediente, 

registra y revisa 

4.E!3bor3cfx3dde 
asignaciono 

ratificacida Rubrica y 
recaba rubricas 
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Secresaria de Administracior. y Finanzas. 

Coc.idir.acion General de Evaiuacion, 
■J^fe^.g%75GMffl.v..Dssa^'.a.Adn3iniff3rnt;vo 

c- o JX 

^ £ 
o 

S-Firma oficvo de 
solicttud deasignsccn 

o ratificacion 

7. R-ecibe oficio de 
asignacibn c rabfitadon 

dscueotacatastraiv 
turns 

M " 
6. Recibe oftcio, solicits 

numero de control unico y 
fechs d e sslid a y rem ite 

3. Recibe e infcrma a 
traves de otcro 

(Ci 
< 

yi 5 
3 1 C rtj 
1 a CJ cc 

S. Rccibe reiacionde cuerstas 
caiastfalesastgradsso 
rstificadssy re mite 
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VALIDO 
1. 

Secretaria de AdmirnstrsciAn y Finanzas. 

Coordinacion General de Evaiuacion, 
Modemizacior; y Desarroilo Admims'-rativo. 

\Jorcje Luis Romero Olmos 

Coordinador Regio^l Zona 1 

Mauro Santillsrh Garcia 
Coordinadorfegionai Zona 2 

Roxana Dommguez tlina 

Coordinadora Regional Zona 3 

Sandino Cairo ^Foiedo 

CoordinadoF-R€dionaL26na 4 

>0 

Maria del Carmen Perez Villafana 

Coordinado^ en Unidades Habitacionales 

Carlos U^n^^tscobar 

Jefe de Unidad Departamental de Protocolizacion y 
Veriflcacion de Escrituras 

Nombre del area: C00RDINACI6N REGIONAL (MCDULOS DE REGULARIZACI6N) 
Proceso: Sustantivo 
Nombre del Procedimiento: Devoluciones de pago (Testamentos, Costos de operacion, Gastos 
notariales y Sucesion). 
Objetivo General: Llevar a cabo la devolucion del pago a los solicitantes, con la finalidad de que 
se les reembolse el recurso en el caso de que asi lo solicite.  

No. Actor Actividad Tiempo 

691 



O GOSIERNO DE-LA CSUOADDEMfoClCC 

Secretaria de Administracidn y Fsnanzas. 

Coordinacion (Modules de 
Regularizacion) y/o 
Direccion de Escrituracion. 

Integra solicitud decoctewoiactoEbradfi Efestfesps 
dirigido anexand(Moc6opKii6nd©es«f®den£i^tratd«. 
elector y recibo de paao original sellado por el 
banco, copia certificada del pago o constancia 
emitida por la Direccion Jundica y Normativa 
Cuando sea necesario habra que anexar acta 
de matrimonio, acta de defuncion, cesion de 
derechos, certiflcados medicos, etc. 

Elabora oficio de solicitud de deyolucion de 
recursos, indicando el motivo. 

Envia oficio, a la Direccion de Control 
Seguimiento y Evaluacion, con atencion a la 
Subdireccion de Control y Seguimiento al 
Fideicomiso, anexando solicitud para tramite de 
devolucion de recursos al solicitante. 

Subdireccion de Control y 
Seguimiento al 
Fideicomiso. 

Recibe oficio y solicitud y lo turna para su 
revision a la Jefatura de Unidad Departamental 
de Control al Fideicomiso. 

Jefatura de Unidad 
Departamental de Control 
al Fideicomiso. 

Recibe solicitud y verifica su adecuada 
integracion. 

^Procede? 
NO 
Informa y remite solicitud a la Coordinacion y/o 
Direccion de Escrituracion, con las 
observaciones, para su adecuada integracion. 
Reqresa a actividad 1.  
Si 
Elabora informe que contiene los datos 
siguientes; 
- Nombre del solicitante. 
- Concepto de la devolucion 
- (Testamentos, Costos de operacibn, Gastos 

notariales y Sucesion). 
- Motivo de la devolucion. 

I m porte. 
Incorpora a carpetas la informacion de las 
devoluciones de recursos que se somete a 
consideracion del Comite Ejecutivo del 
Fideicomiso del Programa de Regularizacion de 
la Tenencia de la Tierra. 
Analiza el Comite Ejecutivo del Fideicomiso del 
Programa de Regularizacion de la Tenencia de 
la Tierra la procedencia de las devoluciones de 
recursos a solicitantes, con base en la 
informacion enviada por la Jefatura de Unidad 
Departamental de Control al Fideicomiso a 
traves del Sistema de Juntas Electronicas. 
^ Precede? 
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Sscretaria de Ad^fnistracion y Finznzas. 
J 

fvjQ S _ c.cm^c.w^ v.j .ivinuacioa. I 

10 

Informa de la jno procedencia y remtfe^'el' 
expediente a la Jetatari~dew-tirifdad- 
Departamental de Control al Fideicomiso. 
Regresa. al paso 5. 

'• ^ 

1 dia 

SI 

11 

Autoriza el Comite Ejecutivo del Fideicomiso del 
Programa de Regularizacion de la Tenencia de 
la Tierrala devolucion de recursos porconcepto 
Testamentos, Costos de operacion, Gastos 
notariales y Sucesipn, a.traves del Sistema de 
Juntas Eiectronicas. 

1 dia 

12 
Subdireccion de Control y 
Seguimiento al 
Fideicomiso- 

Elabora el Acta de Acuerdos de la Sesion de 
Comite Ejecutivo del Fideicomiso del Programa 
de Regularizacion de la Tenencia de la Tierra. 
Recaba las firmas autografas en ei Acta de 
Acuerdos de los participantes en las sesiones. 

1 dia 

13 
Jefatura de Unidad 
Departamental de Control 
ai Fideicomiso. 

Elabora oficios de instruccion de pago dirigido 
al Banco Fiduciario para que proporcione el 
pago a favor del solicitante de la devolucion de 
recursos. Turna oficios a la Direccion de 
Control, Seguimiento y Evaluacion para su 
revision, rubrica y envio para firma a la 
Direccion General de Regularizacion Territorial. 

1 dia 

14 Direccion de Control, de 
Seguimiento y Evaluacion. 

Envia los oficios de instruccion firmados a la 
Jefatura de Unidad Departamental de Control al 
Fideicomiso. 

1 hora 

15 
Jefatura de Unidad 
Departamental de Control 
al Fideicomiso. 

Recibe por parte de la Direccion de Control, 
Seguimiento y Evaluacion los oficios de 
instruccion firmados, y envia al fiduciario para 
solicitar numero de referenda. 

5 dias 

16 
Envia mediante oficio a las Coordinaciones y/o 
Direccion de Escrituracion los numeros de 
referenda de las devoluciones autorizadas 

2h 

17 Coordinaciones y/o 
Direccion de Escrituracion. Recibe oficio e informa al solicitante. 1 hora 

18 Entrega oficio de notificacion al solicitante para 
que acuda a la oficina del Banco Fiduciario. 1 dia 

19 
Jefatura de Unidad 
Departamental de Control 
al Fideicomiso. 

Recibe el Estado de Cuenta y verifica el cargo 
efectuado por el fiduciario. 4 dias 
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Secretsna gg Adm;t)istr£c;os y Finasizas. 

20 
Subdireccion de Control y 
Seguimiento al 
Fideicomiso. 

Registra los daios dedMrn^Mifee^rsps 
al solicitante enM^^^^^g^aj^e, 
Informacion de Regularizacion Territorial 
(S11RT).  —- 
- Nombre del solicitante. 

N0 de folio de! recibo de pago. 
Comite Ejecutivo, del Fideicomiso del 
Programa de Regularizacion de la Tenencia 
de la Tierra. 
N0 de oficio enviado a Banco. 

1 dia 

Fin del procedimiento 
Tiempo aproximado de ejecucion: 24 dias habiles, 4 horas 
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 

Aspectos a Considerar; 
• La devolucion de recursos a solicitantes procedera en los casos en que el tramite no se 

efectue por causas legates o imputables a la Direccion General de Regularizacion 
Territorial. 

• El Comite Ejecutivo del Fideicomiso del Programa de Regularizacion de la Tenencia de 
la Tierra es el que autoriza las devoluciones de recursos a solicitantes. 

• El reintegro del pago al beneficiario lo realizara directamente el Fiduciario. 
• La relacion que se establezca con los poseedores de los inmuebles, en todos los casos 

debera ser respetuosa y con etica, asimismo, toda la informacton que se proporcione a 
los solicitantes debera ser veraz, transparente y gratuita. 

• El tiempo de autorizacion de la devolucion de recursos es variable. 
• Se entiende por Coordinacion: 
- Coordinacion Regional Zona 1. 
- Coordinacion Regional Zona 2. 
- Coordinacion Regional Zona 3. 
- Coordinacion Regional Zona 4. 
- Coordinacion en Unidades Habitacionales. 
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Secretaria de Administracion v Finanzas. 

COOfuJfta'Ciuii GoKural dt;"Ev£luSCtdri7 
jmc Modeniizacion y Desarrollo Administrativo 

2. Elabora 
oficio y solicifud 
de devofuaon 

f. Integra 3. Enviaoficio 
documentacion con recibos - 5 

4 Reobe ofiao 
yredbos, tuma o e 

iProcede? 8. Inoogsora 
carpeta de 

informoadn 
para el Comite 

Tecnico del 
Fidecomiso 

5 Recibe 
solicltudy 

venlica" 
integracion 

/ 7. Stnbora 
infomie —> 9 

5. Intoftna y 
remits 
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Si 

13. EliEiora oficios rf' 
Itistn;cci6ii dc pagt 
dirigidos a." Banco 

fldiiciario 

r.--! 
.■.■'sl'.V.n GOBIERNO DE LA 

CJ03AD DS MsMCO 

Secretaria de Administracion y Finaazas. 

12 Ela'oomaea <3e acucidos y fccabo flmiss deios partiCiBantos 

1C. Hnvto olioos da mavucddn fiimodos pora su (rimile 

Vfodemizack 15 Recibeoflcios ■ de insfraccidn . Jjnfyknyon/to 

ay 
Coordinacion General de Evaluacion. 

^wmv- DiSiEre^iib Adrr ftdowros dc referenaade'ds ■■ l dftvnlucinniiir aulortndas ■^3S 

17 ReOtM ofiao c mtorra al audadano 

20 Rfgistfa dolos dc devoiuadn 
anseelSllRT 

to. Eniraga ofiia de nofilicacidn dl audKtono 
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VALIDO 
H 

Secretaria de Administracion y rir-aixzas, 

Coordinacion General de EvaluacidiL 
Modemizacion y Dssarrollo Admmistrativo. 

ge Luis Romero Olmos 

Coordinador Reg rial pi a 

Majjro SanMan Garcia 

Coordinador Regional Zona 2 

Roxana DommgueH^-una 

Coordinadora Regional Zona 3 

Sandino Car 

Coordinador Regional Zona 

Maria del Ca'rmen Perez Villafana 

Coordinadora en Unidades Habiiacjooales 

Fidel RodffgT^Maldoifado^^ 

Direoiorde^Escdtu radon 

lirii 
2 

ifedo nka E 

uhdi rector a de 
Fideicomiso 

eguimiento al 
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Secretaria de Administracion y Finanzas. 
i i 

Nombre del area; COORDINACION REGIONAL (M^EMjts©SPi)#]Re34d42ARIZAClON) 
PfOCeSO; Sustantivo ! Modemizacion y Dasarrol!oAdminisiradvo. : 
Nombre del Procedimiento; Proceso pa^a,„la_,„mguiari2adbii™JzIa,.„Qicyaaiia (Unidades 
Habitacionales) 
Objetivo General: integrar la documentacion necesaria de las solicitudes de regularizacion 
territorial, para incorporarse por ia via ordinaria al Programa de Regularizacion con la finalidad 

No. Actor Actividad Tiempo 

1 
Coordinacion en Unidades 
Habitacionales. 

Solicita por "escrito la elaboracion del 
apartado tecnico a'la Subdireccion 
Tecnica. 

10 dias 

2 Subdireccion Tecnica. 

Recibe escrito y elabora estudio 
tecnico correspondiente a la 
constitucion de Regimen de Propiedad 
en Condominio y/o indiviso y envia a la 
Coordinacion en Unidades 
Habitacionales. 

38 dias 

3 Coordinacion en Unidades 
Habitacionales. 

Recibe estudio tecnico y solicita 
emision de cedulas de identidad a la 
Direccion de Control, Seguimiento y 
Evaluacion. 

1 dia 

4 
Direccion de Control, 
Seguimiento y Evaluacion. 

Recibe, elabora cedulas de identidad y 
envia para revision a la Coordinacion 
en Unidades Habitacionales. 

1 dia 

Coordinacion en Unidades 
Habitacionales. 

^Es correcto? 

NO 

5 

Se envian observaciones a la 
Direccion de Control, Seguimiento y 
Evaluacion. Regresa a actividad 
numero 4. 

2 dias 

SI 

6 

Firma Cedula de Identidad y solicita 
firma del ciudadano, para requerir la 
emision de los Recibos de Operacion, 
Gastos Notariales y Tierra. 

5 dias 

7 

Elabora y envia Instruccion Notarial a 
la Direccion de Escrituracidn para su 
revision, una vez que se haya 
realizado el pago de los recibos. 

5 dias 

8 
Direccion de Escrituracidn. 

Revisa expediente y valida para seguir 
con el procedimiento de escrituracidn. 

1 dias 

^Es correcto? 
NO 

9 

Devuelve a la Coordinacion en 
Unidades para realizar las 
adecuaciones pertinentes. Regresa a 
actividad numero 7. 

2 dias 

SI 
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^"^fainfetnacionyHnan^,, 

-Md4 
-oordinacidn General de Hvahscjoa. 

Fase i --^'V^csarroiioAdministrati. vo. 
> 

l. SoliCila 
estudioiknica 

2. Recite, eiatera y 
envia a is 

Coordiaacon «ri 
Unidacfes 

HabitaaonaJesi 

3. Sa'icits cmison 
dscedylis de 

idefiiidsd 

cojrecto? 

S. Se envian 
corresones 

i . 
T ■- 

S. SoltCJla Firma del. 
ciudadsnoydela 
Coordinsaon en 

Unidades HattSaaonalcs 

i. Reobe, elaboni y 
envia a la 

Coofdmationen Umdades 
Habtacion^es pars 

ravisjon 
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Q GOBICRNO DE LA 
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Secretana de Administmcidn y Krjanzas. 

I 

VALIDO 

Fase2 uooramacidn Genera! de HvaJoacion, \ 
demizacion y Desaxrcilo Adjninistrafevof 

7. Babora y 
env/a InsJucobn 

notaria! 
12. Motifica a! 
cibdadano por 

escrito -^0 

Acs corrector 
lO.Asignay 

envfa a notano o. Revlsa 
i - 

11. Infbrmafecha 
de finrta a 

Coorcfinacon en 
Unsdades 

Habitscionales 

9. Cevuelvea Is 
Coordinadon en 

Unsdades 
Habitacionates 

Maria dei Carman Perez Villafafia 

Coordinadora en Unidades Habitacionales 

Nombre del area: COORDINAClCN REGIONAL (MODULOS DE REGULARIZAClON) 
Proceso: Sustantivo 
Nombre del Procedimiento; Integracion de expedientes para la elaboracion del diagnostico para 
ia determinacion de via de regularizacion de Unidades Habitacionales 
Objetivo General: Determinar la viabilidad de las solicitudes de regularizacion territorial, validando 
los expedientes susceptibles a incorporarse a los procesos de regularizacion, integrando la 
documentacion necesaria en cada uno de los expedientes generates que conforman el universe 
de trabajo de la Coordinacion en Unidades Habitacionales hasta la conclusion del tramite de 

No. Actor Actividad Tiempo 

1 Coordinacion en Unidades 
Habitacionales. 

Recibe de Oficialia de Partes la 
solicitud y el area Juridica de la 
Coordinacion valora la documentacion 
proporcionada e informa sobre el 
proceso a seguir y las vias de 
regularizacion. 

1 hora 

^Es procedente? 
NO 
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Secretaria de Administracioo y Fir.anzas. 

4 Realiza 
numero 15. 

?t?l%fa 

/ ..SI. ^ • 

5 

Soljcita a la Jefatura de Unidad 
Departamental de Dictaminacion, 
Investigacion e Inscripcion Registral la 
busqueda . de antecedentes 
registrales.. 

3 dias 

6 

Jefatura de Unidad 
Departamenta! de 
Dictaminacion, Investigacion e 
Inscripcion Registral. 

Recibe solicitud y tramita. 1 dia 

7 Notifica la respuesta a la Coordinacion 
en Unidades Habitacionales. 15 dias 

Coordinacion en Unidades 
Habitacionales. 

^Es procedente? 

NO 
Regresa a actividad numero 4. 1 dia 
SI 

8 Recibe y analiza procedencia. 1 dia 
^Es procedente? 
NO 
Regresa a actividad numero 2. 1 dia 
SI 

9 Solicita bajado a cartografia del Folio 
Real a la Subdireccion Tecnica. 

1 dia 

lEs procedente? 
NO 
Regresa a actividad numero 2. 1 dia 
SI 

10 El area Social de la Coordinacion 
Integra expediente. 2 dias 

11 
Envia al area Juridica de la 
Coordinacion para su opinion en 
relacion a la via de regularizacion. 

1 dia 

^Es procedente? 
NO 

12 

Envia para opinion de procedencia la 
Jefatura de Unidad Departamental de 
Analisis Documental y Opiniones 
sobre Regularizacion. 

1 dia 

13 

Jefatura de Unidad 
Departamental de Analisis 
Documental y Opiniones sobre 
Regularizacton. 

Recibe y analiza el expediente. Emite 
opinion de procedencia. 10 dias 

14 Notifica a la Coordinacion en Unidades 
Habitacionales la respuesta. 

1 dia 

/ Es procedente? 
SI 
Continua con la actividad numero 15. 
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G08ISRNO OH LA 

W-:W CUDAD DS K&'CO 

I 
Secretaria de Adrnimstracicn y Finanzas. 

CoordinacioTi Gsncral de Evaiuacioa, 

NO 
  J-Ov.s.. vw., j i Wiriiliiii^auVU ? 

Reg resa a actnvtdadTn^BTTr^r™^ 

15 
Coordinacion en Unidades 
Habitacionales. 

Determina via de regularizacion para 
el inmueble. 

10 dias 

16 Notifica al ciudadano por escrito. 1 dia 
Fin del Procedimiento 

Tiempo aproximado de ejecucion: 60 dlas habiles 
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucidn: 

Aspectos a Considerar: 
• Todos los solicitantes deberan requisitar el formato autorizado y vigente. 
• Los documentos personates necesarios para integrar el expediente de incorporacion al 

Proceso de Regularizacion Territorial son: 
- Acta de nacim lento. 
- CURP. 
- RFC. 
- Identificacion oficial con fotografia vigente (1NE, Pasaporte y Cedula Profesional). 
- Acta de matrimonio en caso de ser casado. 
- Documento generador de posesion que acredite como adquirio el inmueble (contrato de 

compra-venta, cesion de derechos, carta de herederos, inmatriculacion administrativa, 
resolucidn judicial, finiquito o nombramiento de albacea) a nombre del titular. Tambien se 
puede presentar la instruccion notarial en caso de contar con ella. 

• Cada documento debera entregarse en fotocopia y presentar el original para cotejo. Si en 
el inmueble existe en copropiedad cada uno de ellos debe entregar documentos 
personales. 

• Los datos personales del ciudadano que se senalan en los diferentes documentos 
deberan referirse a la misma persona jundica. 

• El estudio de diagnostico solo se promovera en inmuebles que tengan las siguientes 
caracteristicas y de manera personal: 

- Que el inmueble se encuentre ubicado dentro del Programa de Desarrollo Urbano 
correspondiente en la categona de suelo urbano, uso habitacional y sus diversas 
modalidades. 

- Que el inmueble tenga uso habitacional y en caso de tener comercio este ultimo no sea 
exclusivo. 

- Que el inmueble se encuentre debidamente delimitado de forma visible y con elementos 
fijos y definitives en cada uno de sus vertices. 

- Que el inmueble comparta areas comunes o en su caso, sea susceptible para constituir 
el Regimen de Propiedad en Condominio. 

- Que la posesion se tenga a titulo de dueho, en forma pacifica, continua, publica y de 
buena fe con una antigOedad minima de 5 ahos. 

- Que la posesion no se derive en un contrato traslativo de dominio. 
- No esten afectados por derechos federales, riesgo u otras causas. 
- La NO existencia de conflicto intra familiar y/o con terceros. 
• El levantamiento de la Cedula Censal solo se realizara en el inmueble del solicitante. 
• El tiempo para realizar el levantamiento es variable en funcion del numero de inmuebles 

y ubicacion de los mismos. 
• Toda la informacion que se proporcione a los solicitantes debera ser veraz, transparente 

y gratuita. 
• Se entiende por Coordinacion: 
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VALIDO 

12 Reclot anaJisa ^ ♦fljitftopraon <!■ pr«ceccrai 

13 UoWlciil* wo^Kfevcinw Un xl Ad ei h atxvoSiralet [a m pucsla 

Mana del Carmen Perez Villafana 

Coordinadora en Unidades Habitacionales 

Nombre del area: SUBDIRECCION TECNICA 
Proceso: Sustantivo 
Nombre del Procedimiento: Expedicion de Constancias de No Expropiacion o Expropiacion 

704 



Secrctiria da Admi^straci6n y Finanzas. 

/ 
Objetivo General: Expedir la Constancia de No Expropiactob 'a Ex^rd'p'i^b^f jaTa aquellos iotes 
que lo soliciten y requieran saber si se encuentran p nd/d'eritfdt3e' afgun'pbffgSrib^cie expropiacion 
a favor del Gobierno de la Ciudad de Mexico, con'fiDes.-d&xeqularizaoion-de-lotes: ■  

No. Actor Actividad Tiempo 

1 Subdireccion Tecnica. 

Reclbe de Oficiaiia de Partes la solicitud 
vigente para Constancia de No-Expropiacion 
o Expropiacion y la documentacion ingresada 
por el solicitante. 1 dla 

2 
Analiza la solicitud y verifica el cumplimiento 
de los requisites. 

^Cumple? 

SI 

Pase a la actividad numero 5. 

NO 

3 

Elabora oficio informando al solicitante la 
causa por la cual, no es procedente su 
solicitud, indicandole que cuenta con cinco 
dias habiles para subsanar las inconsistencias 
para darle cauce a su peticion. 

1 dfa 

^Subsana inconsistencias? 
NO 

4 
Se archiva la documentacion y se tenga por 
no presentada la solicitud correspondiente. 

1 dla 

SI 

5 

Ubica el lote dentro del piano autorizado, con 
base en el croquis presentado y en la 
informacion contenida en los documentos 
proporcionados, as! como con el Decreto de 
Expropiacion, determinando si se encuentra o 
no dentro de alguna poligonal de expropiacion 
gestionada por esta Direccion General.. 

1 dla 

6 

Elabora y rubrica Constancia de No 
Expropiacion o de Expropiacion. Turna para 
firma a la Direccion General de Regularizacion 
Territorial. 

1 dla 

7 
Direccion General de 
Regulahzacion 
Territorial 

Recibe, revisa y firma Constancia. Turna a la 
Subdireccion Tecnica. 

2 dlas 

8 Subdireccion Tecnica 
Informa de la emision de la constancia y 
solicita recibo de pago al Ciudadano. 

1 dla 

^Realiza paqo? 
NO 

9 Archiva 1 dia 
SI 
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10 ; 

Solicita al ciudadapo qde se" identifique, 
entregue recibo de pago correspondiente y.se 
le hace entrega de la constancia. A 

1 dla 

Fin del Procedimientb     
Tiempo aproximado de ejecucion; 10 dlas habiles f w ~"73"'"11711. 
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atericiori o resolucidn: 

Aspectos a Considerar; 
• La Constancia de No Expropiacion o Expropiacion, unicamente se otorgara a la persona 

que acredite su interes jundico, y que haya efectuado el pago correspondiente ante la 
Tesorena del Gobierno de la Ciudad de Mexico. 

• Para expedir la Constancia de No Expropiacion o Expropiacion, se deben cubrir los 
siguientes requisites: 

- Presentar formato vigente de Solicitud de Constancia de no Expropiacion, debidamente 
requisitado (en original y cuatro copias simples). 

- Escritura Publica, Contrato de Compraventa o documento que acredita la propiedad (en 
original para cotejo y una copia simple). 

~ Boleta predial (en original para cotejo y una copia simple). 
- Croquis de localizacion de! inmueble, el cual debera contener medidas, superficie y 

configuracion del inmueble, el nombre actual de las calles que delimitan la manzana en 
la que se ubica, la distancia en metros a las esquinas proximas y la indicacion del norte. 

- Copia de Identificacion Oficial. 
- Copia del pago. 
- En caso de no ser el titular, se solicitara Carta Poder Notariada. 
- En caso de no contar con Carta Poder Notariada, se solicitara Nombramiento de Albacea. 
• En el caso de las Unidades Habitacionales se entiende lote por departamento. 
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' GOBieRNODELA 
aUDASDEKSrrCC 

Secretana de Adiranisiracion y Finanzas. 

Coordinucrcr. Gessral de Evahiacfon, 
ModercizacicK y DesairoHo Adisinis£raav0. 

LU 

^.1 

c ^ CJ c 0^2 
i- 
•ii O (C tx> -TC 

^ftealiza el pago? 

No 
<J 

3. informa de la 
esnssion de la 

constandaysolbta 
el recibo depago 
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 v . i 

10, Recsbe >\ 
consimaa 

—  , J 

9. Archiva 
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revisa y firma. 

Devueive. 

VALID6 

Maria Luisa C 

Sub 

^cho Chiqui^C^ oA-J~ 

Nombre del area: JEFATURA DE UN I DAD DEPARTAMENTAL DE TOPOGRAFfA 
Proceso: Sustantivo 
Nombre del Procedimiento: Elaboracion y firma de Actas de Convalidacion del Levantamiento 
Topografico de Diagnostico 
Objetivo General: Validar con cada poseedor, mediante la firma del acta de convalidacion del 
levantamiento topografico, las medidas y superficie que tiene el lote, a fin de contar con un 
documento donde se manifieste, por parte del poseedor, su conformidad con las mismas, ya que 

No. Actor Actividad Tiempo 

1 Jefatura de Unidad 
Departamentai de Topografia. 

Elabora las Actas de Convalidacion del 
Levantamiento Topografico de cada uno de 
los lotes en los que procedio el 
levantamiento, de acuerdo a las politicas y 
normas establecidas. 

1 dia 

2 Coordinaciones (Modulos de 
Regularizacidn). 

Programa conjuntamente con la Jefatura de 
Unidad Departamentai de Topografia, la 
fecha para llevar a cabo la firma de actas. 

1 dia 
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mm 
GO3IERN0 DE LA 
CJUDAD DS 

Secretariade AdminbtraciQD y Fjsaazas, K 
i 

Ccom.nz&CTi Gv-seral de Hvahizciou, 

3 
Nbtifica icon un mmimo de '3 'dtas de? 

a nti ci pacidnalds*":Tuaadands fe-fecha- en-que 
se llevara a cabo la firma del acta. 

1 dia 

4 
Jefatura de Unidad 
Departamental de Topografia. 

Agenda cita con personal del Modulo para 
recabar en las actas la firma de conformidad 
de los ciudadanos, de acuerdo a lo 
programado. 

1 dia 

5 

Registra en bitacora los resultados obtenidos 
y en caso de que haya inconformidad en 
cuanto a las medidas y/o superficie 
sehaladas, se vuelve a medir el lote en 
presencia del ciudadano. 

1 dia 

^.Existe conformidad? 
NO 
Pasar a la actividad 10. 
SI 

6 
Acude de nuevo a cada uno de los lotes para 
medir nuevamente en presencia del 
poseedor. 

1 dia 

7 Corrige el acta y reprograma para recabar la 
firma de las actas correqidas. 1 dia 

iPersiste la inconformidad? 
NO 
Pasa a la actividad 10. 1 dia 
SI 

8 Suspende e! Estudio de Diaqnostico. 1 dia 

9 
Coordinaciones (Modulos de 
Regularizacion). 

Informs al ciudadano por escrito sehalando el 
lugar y las fechas en las que debera pasar a 
recoger su documentacion. 

1 dia 

10 
Jefatura de Unidad 
Departamental de Topograffa. 

Integra las actas de levantamiento 
topografico al expediente correspondiente. 1 dia 

Fin del Procedimiento 
Tiempo aproximado de ejecucion; 11 dias habiles 
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion; 

Aspectos a Considerar; 
• El Acta contendra el resultado del tevantamiento topografico realizado, respecto a las 

medidas y superficie del lote, y en su caso debera indicar las afectaciones que sobre el 
exlstan y se conozcan en ese momento. 

• Si existiera alguna inconformidad o duda del poseedor, con relacion a medidas y 
superficies que tenga su lote, se medira nuevamente en su presencia y en su caso, se 
corregira el acta correspondiente, pero de persistir la inconformidad del poseedor, aun y 
cuando se le haya demostrado que la medicion reaiizada es correcta, no se continuara 
con el Estudio de Diagnostico, para lo cual se debera informar ai interesado por escrito y 
regresarle la documentacion que haya entregado hasta ese momento. 

• En caso de que en un iote exista afectacion se le informara y explicara al poseedor que 
tipo de afectacion es y cual seria la superficie que pudiera ser regularizada. 

• En los casos donde no se firmen las actas por no estar presents el interesado, se 
reprogramara una segunda fecha para Ilevar a cabo dicha firma. 
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GOBIERNO Dc LA 
P c5uaA^o~p-ilx'-cc 

Secretaris dc Adm^isiracion y Finanzas. 

svratsvo. 

Tiempos estimados para realizar 10 actafe por jdia aprpx]^!^^ por lo que de 
rebasar la cantidad podria aumentar el tienjpo d^res^sja^ 
Se entiende por Coordinacion: | " 3 

Coordinacion Regional Zona 1. 
Coordinacion Regional Zona 2. 
Coordinacion Regional Zona 3. 
Coordinacion Regional Zona 4. 
Coordinacion en Unidades Habitacionafes. 

t 
i&dste 

inconforcnidad? 
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de Convaiidacidn 
del 

LGvanlamienlo 
Topogrlficp 

tPersisle 
inconfomnasc? 

4-, Recaba 
flrmas do contomiidad 

5. Registra 
actasde 

confdmwiad 

^ a 
55 .ti 

5 Acudede 
nuovo a cada uno de los lotes 

7 Corrige el acta y 
feprograma 

10, Integra adas 
de convalidadftn de levanumiEfiio 

Topograrico 
fmnaoai 

8 Suspondeei cstudiode 
diagndstico 
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2 Programa 3 Acuerday 
(Gdiatara noiifica al tirma dc actas audadano 

fl mfoirna al 
dudadano 

J B 

VALIDO 

Cuauhtemoc Serret Beltran 

Jefe de Unidad Departamental de Topografia 

Nombre del area: SUBDIRECClCN TECNICA 
Proceso; Sustantivo 
Nombre del Procedimiento: Levantamiento Topografico de Apoyo o Diagnostico 
Objetivo General: Obtener ios datos tecnicos de las poligonales de apoyo para realizar el 
levantamiento topografico de la lotificacion, asi como la configuracion de la zona de trabajo, con 
el fin de representarlos en Ios pianos correspondientes, de acuerdo al proyecto de diagnostico o 

No. Actor Actividad Tiempo 

1 Subdireccion Tecnica. 

Recibe de la Coordinacion la solicitud de 
levantamiento topografico, con la reiacion de 
poseedores y cartografia del lugar, registra y 
turna a la Jefatura de Unidad Departamental 
de Topografia. 

1 dia 
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^ i o 
PI GOBtERNODELA 

lMW) J&K ZMSADDSntXiCO 

Secretan'a de Administracion y Finanzas. 

2 
Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Topograffa. 

Recibe y 
recorrido ) 
topografico. 

m al izS^^srrcifdd^fegra'nTa0- el 
e H01hTQo!6nd^S!H^tefiit^itd 2 dias 

3 
Realiza el recorrido y el levantamiento 
topografico de los proyectds de diagnostico 
(lotificacion). 

1 dia 

4 

Elabora los pianos preliminares del proyecto 
y elabora las actas de convalidacion de! 
levantamiento topografico (Ver 
procedimiento). 

3 dias 

5 Realiza la revision de los lotes graficados en 
pianos preliminares. 

2 dias 

^Es levantamiento de diagnostico? 
NO 

6 
Se elabora oficio y se envia junto con el 
piano guia de informacion requerida a la 
Subdireccidn Tecnica. 

1 dia 

7 Subdireccidn Tecnica. 
Recibe, vaiida e informa a ia Coordinacidn 
los resultados del levantamiento. 1 dia 

SI 

8 
Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Topografia. 

Elabora el documento con la descripcidn de 
ias caracteristicas que tiene el asentamiento 
donde se realize el levantamiento 
topografico y los Estudios Tecnicos de la 
colonia, barrio, pueblo o Unidad Habitacional 
a la que pertenece el mismo con toda la 
informacion requerida. Realiza minuta de 
validacidn y acuerdos. 

1 dia 

9 

Convoca una mesa de trabajo 
interdisciplinaria con la Coordinacidn y las 
areas involucradas, a fin de validar los 
Pianos Preliminares. 

1 dia 

iSe vaiida el piano? 
NO 

10 

Se acuerda nueva fecha para validar los 
pianos, ya una vez hechas las 
modificaciones pertinentes. Regresa a 
actividad numero 8. 

1 dia 

SI 

11 
Integra expedients tecnico, programs fecha, 
lugar y hora para firma de actas y elabora 
minuta de acuerdos. 

1 dia 

12 

Elabora memorandum para envio de piano 
(s) preliminar (es), debidamente validado y 
con la documentacidn anexa 
correspondiente a la Jefatura de Unidad 
Departamental de Determinacidn 
Cartografica. 

1 dia 

Fin del Procedimiento 
Tiempo aproximado de eiecucion: 16 dias habiles 
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1 _o_ 
pa®! GOBiERN'O DE LA C!UDAO OS MEXICO 

Secretaria deAdrnrmstrscion y Finanzas. 

Plazo o Periodo normativo-administrativo rr aximc^d^^lepcion„o resojucign: 

Aspectos a Considerar: 
Modemizacion y Desarrollo Administrativo. 

• Los levantamientos topograficos solo se realizaran en inmtMbiesife"co 1 onias, barrios, 
pueblos y Unidades Habitacionales, que esten incorporados al Estudio de Diagnostico y 
que de acuerdo a ia normatividad establecida sean tecnicamente procedentes. 

• Toda solicitud de levantamiento topografico, debe contar con el visto bueno de la 
Coordinacion correspondiente. 

• Durante el desarrollo de los levantamientos topograficos la relacion que se tenga con los 
poseedores de los lotes a medir, debera ser cordial, respetuosa y con etica profesional, 
asimismo toda informacion que se le proporcione a los vecinos con relacion al 
levantamiento topografico de su lote, debera ser veraz, transparente y gratuita. 

• Todos los levantamientos topograficos, contaran con una bitacora de registro, donde se 
haran las anotaciones de los asuntos sobresalientes, del cual tendra conocimiento la 
Coordinacion (Modulos de Regularizacion), para los fines procedentes. 

• Los tiempos estimados del levantamiento corresponden a 6 lotes en un dia 
aproximadamente, por lo que de rebasar la cantidad podna aumentar el tiempo de 
respuesta. 

• Los tiempos estimados del levantamiento, pueden variar segun las caracteristicas fisicas 
del lugar y condiciones climatologicas. 

• Los tiempos estimados del levantamiento, pueden variar dependiendo la distribucion y 
ubicacion entre cada lote. 

• Los tiempos estimados para la elaboracion de los pianos proyectos preliminares, pueden 
variar dependiendo la distribucion y ubicacion entre cada lote. 

• Se entiende por Coordinacion: 
- Coordinacion Regional Zona 1. 
- Coordinacion Regional Zona 2. 
- Coordinacidn Regional Zona 3. 
- Coordinacion Regional Zona 4. 
- Coordinacion en Unidades Habitacionales. 
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GOBIERNO DE 
CiUDAS OS msjc: 

Secretaria de Administracion y Finanzas. 

Coordinacicn C?Hera! de Evalizacion. 
Modemizacior. y Desarrollo Adminislrativo. 
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Coordinacion Genera! de SvEluacidn, 
Modernizacidn y Dssarrolio Administrativo. 

Nombre del area; SUBDIRECClON TECNICA 
Proceso; Sustantivo 
Nombre del Procedimiento: 
Inspeccion Tecnloa para el Estudio de Diagnosti 
Objetivo General; Determinar del total de los inmuebles incorporados al estucTio de diagnostico; 
cuantos y cuales cumplen con los requisitos tecnicos que les permiten continuar con el estudio 

GOBIEftNO DH LA 
CiUDAO DSK^ICO 

Secretaria de Administracidn y Finanzas. 

DO 

No. Actor Actividad Tiempo 

1 Subdireccion Tecnica. 

Recibe de ia Coordinacion (Modules 
de Regularizacion), la solicitud de 
inspeccion tecnica, listado de 
poseedores y cartografia de 
tesoreria debidamente validada por 
el persona! tecnico asignado a la 
Coordinacion respectiva. Registra y 
turna a la Jefatura de Unidad 
Departamental de Topografia. 

1 dia 

2 
Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Topografia. 

Recibe solicitud y programa visita en 
campo. 

1 dia 

3 

Realiza inspeccion tecnica de cada 
lote en campo, observando que 
cumplan con la normatividad tecnica 
establecida. 

1 dia 

^Cumple con Normatividad? 

NO 

4 

Informa al solicitante de manera 
directa al momento de reaiizar la 
inspeccion proporcionando la 
informacion correspondiente. Sigue 
al paso numero 8. 

1 dia 

SI 

5 

Senala en cartografia de tesoreria 
los lotes visitados en campo, para 
darles la no men datura 
correspondiente, elabora (M2 y 
reporte tecnico) senalando en el 
mismo los lotes procedentes, no- 
procedentes y ausentes 
tecnicamente, elabora oficio y 
reporte. 

3 dias 

6 

Solicita mediante memorandum a la 
JUD de Determinacion de 
Cartografia la opinion de riesgo a la 
SEDUV! de los lotes en estudio. (Ver 
procedimiento). 

2 dias 
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GOSIERNO OE LA 
CIUBA3 32 M^XtCQ 

o' 

Secrstar'a de Administracion y Finanzas. 

7 

Recibe de la^ JUD ^T56teTlTfrn'abi6nV3 

de Cartografa la^opnmdW' dd2;rTesgdf: 

analiza dich a .opMocLdexada.Lino.xie-. 
los lotes. 

luacion, 
... 1 rjustrativo. ? 
2 dias ' 

8 Elabora reports y envia cartografia a 
la Subdireccion Tecnica. 1 dia 

9 Subdireccion Tecnica. 

Recibe, vatida e informa a la 
Coordinacion (Modules de 
Regularizacion) por oficio donde 
remite cartografia y reportes de la 
inspeccion tecnica realizada. 

2 dias 

Fin del Procedimiento 
Tiempo aproximado de elecucion: 14 dias habiles 
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 

gfs? 

Aspectos a Considerar; 
• Solo se inspeccionaran los lotes de los ciudadanos que hayan firmado la solicitud de 

incorporacion al estudio de diagnostico. 
• Solo se consideraran procedentes tecnicamente los lotes que cumplan con los siguientes 

requerimientos: 
• Que se encuentren fuera de propiedad ejidal o comunai. 
• Que de acuerdo a los Programas Delegacionales y/o Parciales de Desarrollo Urbano, se 

encuentren ubicados en zonas con Uso de Suelo Habitacional o Habitacional Rural. 
• Que se encuentren delimitados en cada uno de sus linderos. de acuerdo a la normatividad 

tecnica. 
• Que no compartan elementos estructurales con lotes coiindantes. 
• Que los lotes a incorporar no presenten condiciones de Riesgo Medio o Alto, de acuerdo 

a las caractensticas del subsuelo. 
• Que no presenten afectacion total por zonas federales. 
• Todos los lotes deberan contar con frente y acceso a via publica. 
• Durante el desarrollo de las inspecciones tecnicas la relacion que se tenga con ios 

poseedores de los lotes a inspeccionar, debera ser cordial, respetuosa y con etica 
profesional, as! mismo toda informacidn que se le proporcione a los vecinos con relacion 
a la inspeccion tecnica de su lote, debera ser veraz, transparente y gratuita. 

• Cuando no se lleve a cabo la inspeccion tecnica de un lote programado por estar ausente 
su poseedor, a peticion de la Coordinacion (Modulos de Regularizacion), se realizara una 
nueva inspeccion tecnica a dicho lote. 

• En caso de que la Coordinacion Regional o Coordinacion en Unidades Habitacionales 
cuenten con el oficio de ia opinion de riesgo, deberan anexarla al oficio de peticion y si 
este fue emitido con dos anos de anterioridad a la peticion, se solicitara la rectificacion o 
ratificacion del mismo. 

• Los tiempos estimados corresponden a la JUD de Topografia. 
• Los tiempos establecidos en el procedimiento solo corresponden a la DGRT, ya que los 

tiempos de otras dependencias son variables. 
• El tiempo estimado para la visita de inspeccion es de 8 lotes en 1 dia, por lo que de 

rebasar la cantidad podria aumentar el tiempo de respuesta. 
• Los tiempos estimados para la visita de inspeccion, pueden variar segun las 

caractensticas fisicas del lugar y condiciones climatologicas. 
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Secreiaria de Administracion y Finanzss. 

Los tiempos estimados para la visita de|insp€fG0i©f^c5pif^dSfid^aTf^Pcdependiendo de la 
distribllCidn y Ubicadon entre Cada lote. - y DesarroiioAdministrativo. | 
Se entiende por Coordinacion: , 
Coordinacion Regional Zona 1. 
Coordinacion Regional Zona 2. 
Coordinacion Regional Zona 3. 
Coordinacion Regional Zona 4. 
Coordinacion en Unidades Habitacionales. 

9 Reabe 
vjiida e iniorma a Modulo de 
Reguianzaaon l Hcaoo 

soiidtud de 
inspeccidn y 

luma 

iCufnple con 
nofmaiiviciad? 6. So idta 7, ftecibe 2 Recibe 

soliciiud. programa 
vislla 

S.Senaiaen 
canogrofi'a los 
inmuoblGsy 

nomcndattira 

3. Acude a 
visita da 

irispeccidn 
a Giabora 
reports y 

envfa 
opinion de opimiin de 

nesqo de la nesgo y 
seouv onaiiza 

S 2 4. Informa al 
solicilante en 

campo 

VALIDO 

Cuauhtemoc ^Sffet Beltran 

Jefatura de Unidad Departamental de Topografia 

Nombre del area: SUBDIRECCION TECNICA 
Proceso: Sustantivo 
Nombre del Procedimiento: 
Verificacion Tecnica para Modificacion de Piano Autorizado en Piano Nuevo 
Objetivo General: Realizar las verificaciones tecnicas necesarias para realizar las modificaciones 
de los lotes que se encuentran en proceso de regularizacion en piano nuevo, en los que la 

No. Actor Actividad Tiempo 

1 
Coordinacion 
(Modules de 
Regularizacion). 

Recibe y registra del poseedor del lote la solicitud de 
modificacion al piano autorizado. Solicita al personal 
tecnico adscrito a los Modules de Regularizacion, la 
verificacion tecnica del lote que solicitan modiftcar. 

1 dfa 

2 

Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Topografia (Personal 
adscrito af Modulo). 

Recibe y registra la solicitud de verificacion tecnica. 1 dfa 
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CWSAD SE 

o' 

Secretaric ds Adminjstracion y Fins^zas. 

3 
Realiza inspepcion ocular para determinar si el Idte 
cumple con lla ncrftftativfdrad's1:e:crirca-'edtablecida 
(levantamiento con c:nta!: 'v ^^iioAdmin^ivo. 

1 dla 

^Cumple? 

NO 

4 

Informa al ciudadano la causa de la improcedencia, 
indicando que en el momento en que el lote cumpla 
con la normatividad tecnica establecida, se realizara 
una nueva verificacion. 

1 dia 

SI 
5 Eiabora reporte y acta de verificacion tecnica. 

Recaba firma de autorizacion de la Jefatura de 
Unidad Departamental de Topografia. 

3 dias 

6 Recaba firma de conformidad del poseedor en el 
acta de verificacion tecnica. 

1 dia 

7 Archiva originales de reporte y acta de verificacion 
tecnica. Remite copia a la Coordinacion (Modules de 
Regularizacion). 

2 dias 

8 

Coordinacion 
(Modules de 
Regularizacion). 

Recibe e integra las solicitudes de modificacion de 
piano correspondientes a una misma colonia. 
Eiabora y remite a la Subdireccion Tecnica oficio de 
solicitud de piano nuevo, anexa expediente por lote 
que contiene solicitud del ciudadano! copia de 
reporte y acta de verificacion tecnica. 

variable 

9 Subdireccion Tecnica. Recibe oficio y expediente, remite a la Jefatura de 
Unidad Departamental de Topografia para revision 
y solicitar la edicion de piano nuevo a la Jefatura de 
Unidad Departamental de Determinacion de 
Cartografia (Revisar procedimiento). 

1 dia 

Fin del Procedimiento 
Tiempo aproximado de ejecucion: 11 dfas habiles 
Plazo o Penodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 

3Wi 

Aspectos a Considerar; 
• Solo se realizara la verificacion tecnica en aquelios lotes, que esten autorizados por la 

Secretana de Desarrollo Urbano y Vivienda, que formen parte del universe de trabajo de 
la Direccion General de Regularizacion Territorial, que no hayan sido escriturados hasta 
ese momento y que hagan su solicitud por escrito a la Coordinacion (Modules de 
Regularizacion). 

• Solo procedera la verificacion tecnica de los lotes que cumplan con la siguiente 
normatividad tecnica; 

- Que se encuentren delimitados en cada uno de sus linderos, contando como minimo con 
la cimentacion en cada uno de sus vertices. 

- Que no compartan elementos estructurales con lotes colindantes, como son losas, trabes, 
castillos, muros, etc. 

- Todos los lotes deberan contar con frente y acceso a la via pubiica. 
- La fusion de lotes solo se llevara a cabo cuando estos conformen una sola unidad 

topografica. 
- En la modificacion de medidas y superficie, no debera existir controversia por linderos 

con los lotes colindantes. 

717 



Secrctnria do Administracion y Finanzas. 

Las modificaciones solicitadas por ids poseedores no procederan cuando se trate de 
crecimiento a areas reconocidas ofi|:iaImfidad^sdelo de conservacion 
ecologica, areas verdes. servicios publico:s"o'dqt!ii^atnienfb'? A^^'srrativo. 
La Coordinacion (Modulos de Regularizacioh) sera el respoasahle^exorroborar jundica 
y socialmente que el poseedor solicitante de la modificacion, cumpla con los requisitos y 
documentos necesarios para continuarel tramite de regularizacion una vez autorizada la 
modificacion, asi como que no exista conflicto alguno que impida la regularizacion. 
Para que proceda la solicitud de modificacion para piano autorizado, el resultado de la 
verificacion tecnica debe ser validado por el poseedor, a traves de la firma del acta de 
verificacion tecnica. 
Los tiempos establecidos solo corresponden a la Jefatura de Unidad Departamental de 
Topografia. 
El tiempo estimado para la verificacion tecnica, es de 3 lotes en 1 dia, de rebasar la 
cantidad podria aumentar el tiempo de respuesta. 
Los tiempos estimados para la verificacion tecnica, pueden variar segun las 
caracteristicas fisicas del lugar y condiciones climatoiogicas. 
Los tiempos estimados para fa verificacion tecnica, pueden variar dependiendo la 
distribucion y ubicacion entre cada lote. 
Se entiende por Coordinacion: 
Coordinacion Regional Zona 1. 
Coordinacion Regional Zona 2. 
Coordinacion Regional Zona 3. 
Coordinacion Regional Zona 4. 
Coordinacion en Unidades Habitacionales. 

1 Redbe 
soliatud de 

modificadb al 
piano autorizado 

ytufna 

8. Integra las 
solidiudesde 
modificacion y 
elabora oficios 
para rerrafirias 

v 5 D 3 

i I 
5 i 

bCumplc? 3. Reaiiza 
2 Recibey 

rogistra 
solicitud 

mspcccion 
tecnica o de 
venftcaaon 

(levanlarniento 

4 Infomiaa! 
ciudadano de la 
improcedenda 

6 Recaba 
firma de 

conformid 
addei 

poseedor 

5 Elabora 
reporteyacta 

de verificacion 
tecnica 

7 Archiva 
originales 
y remite 
copias 

9 Reabe oflcfoy 
expediente 

Remite a la JUD 
de Topografia 
para realizar 
modificaddn 
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VALIDO 

Cuauhte 

C5C81ERNO D£ LA 
CVJDAD £55 MfeC'CC 

Secretaria de Administracion y Finanzas. 

Coordinccicn Geseral ds Evaiusciorz. 
Modcraizacion y Desarrollo Administrative. 

efreT Bd'ltran 

Jefatura en Unidad Departamental de 
Topograffa 

Nombre del area: SUBDIRECCI6N TECNICA 
Proceso: Sustantivo 
Nombre de! Procedimiento: 
Elaboradon de Estudios Tecnioos en Unidades Habitacionales 
Objetivo General: Integrar !a documentacion Tecnica que se requiere para proporcionarla a la 
Coordinaoidn en Unidades Habitacionales (Modulo en Unidades Habitacionales), con el proposito 
de llevar a cabo la Constitucidn del Regimen de Propiedad en Condominio en las Unidades 

No. Actor Actividad Tiempo 

1 Subdireccion Tecnica. 

Recibe de la Coordinacion en Unidades 
Habitacionales (Modulo en Unidades 
Habitacionales) expediente y oficio 
solicitando la elaboracion de los Estudios 
Tecnicos; registra y turna a la Jefatura de 
Unidad Departamental de Topografia. 

1 dia 

2 
Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Topoqrafia. 

Recibe expediente y oficio, verifica el 
cumplimiento de los requisites. 

1 dias 

^Cumple? 

NO 

3 

Informa por oficio a la Coordinacion en 
Unidades Habitacionales (Modulo en 
Unidades Habitacionales) la documentacion 
faltante. 

2 dias 

SI 

4 

Elabora oficio informando a la Coordinacion 
en Unidades Habitacionales (Modulo en 
Unidades Habitacionales) para programar la 
verificacion Tecnica de la Unidad 
Habitacional. (Se Anexa al Expediente). 

2 dias 

5 

Realiza verificacion tecnica o levantamiento 
topografico segun sea el caso, en 
coordinacion con el Modulo en Unidades 
Habitacionales. 

1 dia 

6 

Revisa y coteja la informacion recabada en 
campo con el piano arquitectonico, con fa 
finalidad de determiner si se encuentran 
dentro de tolerancia tecnica. 

2 dias 

^Esta dentro de la tolerancia? 
NO 
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5 

Secretena do Administracife y Finanzas. 
1 

7 
Realiza las correbcioneSorneGesaFras^ 
piano arquitectonico, eiateoFannforme^enftxir' 
y fotoqrafico. , . 

ion, 
:#idfas \ 

SI 

8 

Elabora memorandum, turna a la Jefatura de 
Unidad Departamental de Memorias 
Tecnicas y Sistemas Digitales: piano 
arquitectonico. 

1 dia 

9 

Elaborar y capturar en formato ya 
establecido los estudios tecnicos del 
condominio: 
1. La ubicacion. 
2. La descripcion de! terrene. 
3. Cuadro General de superficies. 
4. Descripcion del condominio. 
5. Elementos de construccion. 
6. Revestimientos y acabados interiores. 
7. Las partes de propiedad privada 
(indivisos). 

3 dias 

10 

Jefatura de Unidad 
Departamental de Memorias 
Tecnicas y Sistemas 
Digitales. 

Describe las areas de propiedad exclusiva 
(Memorias Tecnicas), procede a darlas de 
alta y captura las viviendas en la base de 
datos (SllRT), asi mismo las procesa en 
formato especial para el Notario. (Revisar 
Procedimiento). 

10 dias 

11 
Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Topografia. 

Revisa y coteja las Memorias Tecnicas 
emitidas contra piano Arquitectonico y 
rubrica Memorias Tecnicas. 

1 dia 

12 
Realiza el estudio y analisis para elaborar y 
capturar la tabla de valores e indivisos de la 
Unidad Habitacional en cuestion. 

1 dia 

13 

Integra los Estudios Tecnicos con las 
Memorias Tecnicas, asi como la Tabla de 
Valores e Indivisos en CD, los imprime y 
rubrica. 

3 dias 

14 

Subdireccion Tecnica. Recibe oficio, CD, Estudios Tecnicos y 
Memorias Tecnicas, valida y rubrica 
Memorias Tecnicas, firma oficio y turna a la 
Coordinacion en Unidades Habitacionales 
(Modulo en Unidades Habitacionales). 

2 dias 

Fin del Procedimiento 
Tiempo aproximado de ejecucidn: 3 8 dias habiles 
Plazo o Penodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 

Aspectos a Considerar: 
• La elaboracion de los Estudios Tecnicos se realizara siempre y cuando la Coordinacion 

en Unidades Habitacionales, mande la opinion favorable, despues de ser analizada por 
personal del modulo de las distintas areas, en e! sentido de que pueda incorporar la 
Unidad Habitacional al programa de Regularizacion. 

a 
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• 
1 
2, 
3, 
4, 
5, 
6, 
7 
8, 
9, 
• 

Oj^c SOBiSRNo DS f.A 
CiUUAD 2E K* 

Sscri;ar'2 de Ad-nin^cidn y Finanzas. 

debe estar debidamente ubicado por la 
Ccordiaacioa Gese^J de Evaluacion, ' 

El folio real de la Unidad Habitacional en estudio, 
Subdlreccion Tecnica. Mo-1-*  ^ 
La Coordinacion en Uni'dades Habitacionalefe o Modulo' Sibefa el 
Expedients Administrativo de la Unidad HabitacionaTerr-estcrdt<>reLGuaUiebe.r4,contener 
la siguiente informacion: 
Copia de los oficios de opinion, senalados en los dos primeros puntos. 
Copia del Folio y/o Folios Auxiliares. 
Pianos arquitectonicoS. 
Se realizara un recorrido previo a la verificacion tecnica, para validar los pianos 
arquitectonicos, localizacidn, numero de niveles, asi como la configuracion de los 
departamentos para recorrido, verificacion y validacion de piano. 
Valores nominales de cada departamento incluyendo locales comerciales, bodegas, etc. 
Relacion de los departamentos con cada uno de sus poseedores. 
Contratos de compraventa de cada una de las viviendas y/o documentacion que indique 
el area de cada uno de estos. 
Relacion de los departamentos especificando (segun sea el caso) cuales cuentan con 
cajon de estacionamiento, jaula de tendido o alguna otra area privativa. 
Se incorporaran en el sistema SIIRT, las Memorias Tecnicas de acuerdo a lo especificado 
por la Coordinacion en Unidades Habitacionales o Modulo correspondiente. 
Las memorias tecnicas se elaboraran basandose en el piano arquitectonico, previa 
verificacion tecnica de medidas, linderos, superficies, areas comunes, areas privativas, 
etc. 
La tabla de valores e Indivisos se elaborara tomando como referenda el valor nominal de 
cada departamento o el valor nominal de toda la Unidad Habitacional. 
Los estudios tecnicos deberan contener: 
Ubicacion. 
Descripcion. 
Cuadro general de superficies. 
Descripcion del condominio. 
Elementos de construccion. 
Revestimientos y acabados interiores. 
Partes de propiedad comun. 
Tabla de valores e indivisos. 
Descripcion de las areas privativas (Memorias Tecnicas). 
Los tiempos estimados para realizar el estudio tecnico, es de una Unidad Habitacional en 
donde contenga 10 departamentos, por lo que de rebasar la cantidad podria aumentar el 
tiempo de respuesta. 
Se entiende por Coordinacion; 
Coordinacion en Unidades Habitacionales. 
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VAL[D6 a 

  
Cuauhtemoc Serret Beltran 

Jefe de Unidad Departamental de Topografia 

JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE DETERMINACI6N DE CARTOGRAFIA 
Proceso; Sustantivo 
Nombre del Procedimiento: Elaboracion de piano nuevo y tramite de autorizacion 
Objetivo General: Elaborar ei piano del levantamiento topografico y tramitar su autorizacion ante 
la Direccion General de Control y Administracion Urbana de la Secretarta de Desarrollo Urbano 
y Vivlenda, con la finalidad de contar con una cartograffa autorizada que contenga todos los lotes 

No. Actor Actividad Tiempo 

1 

Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Determinacion de 
Cartografia. 

Recibe solicitud de elaboracion de piano nuevo 
y anexos de la Unidad Departamental de 
Topografia. 

1 dia 

2 

Coteja la informacion contenida en el piano 
preliminar con la cartograffa autorizada 
existente, con los Programas Delegacionales o 
Parciales de Desarrollo Urbano y en su caso 
con los oficios de opinion de riesgo y 
determinacion de zonas federales emitidos por 
las instancias correspondientes. 

2 dfas 
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Sccrctar-a ee Administracion y Finanzas. 

3 
Dibuja y edita los pianos, losj^mprime^i &ap§ta 
bond. Modcmizacidn y Dessnollo Adirini 

^•dias 
trafivo. 

4 
Envia plaiio(s) a la -Jefatura—de—Unttiad- 
Departamental de Topografia para su revision. 

"Telia 

5 
Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Topografia. 

Recibe piano, revisa y rubrica. 3 dias 

6 

Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Determinacion de 
Cartografia. 

Se conjunta expediente para solicitar numero 
de economico en la planoteca. 

1 dia 

7 
Rubrica oficio, piano y remite a la Subdireccion 
Tecnica para revision y rubrica. 

2 dias 

8 Subdireccion Tecnica. Recibe, revisa. valida y rubrica oficio. 1 dia 

9 
Direccion General de 
Regularizacion 
Territorial. 

Recibe piano y oficio rubricado por la 
Subdireccion Tecnica; firma y autoriza oficio. 

3 dias 

10 

Envia piano a la Direccion General de Control y 
Administracidn Urbana de la Secretaria de 
Desarrollo Urbano y Vivienda solicitando su 
autorizacion, da seguimiento hasta la 
autorizacion correspondiente. 

1 dia 

11 Subdireccion Tecnica. 

Recibe oficio y (2) pianos originales 
autorizados y envia a la Jefatura de Unidad 
Departamental de Determinacion de 
Cartografia. 

1 dia 

12 

Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Determinacion de 
Cartografia. 

Recibe documentacion y (2) pianos originales 
autorizados. 

1 dia 

13 Revisa el piano autorizado contra el 
antecedente de envio. 

2 dias 

14 Recaba firma de los servidores publicos. 3 dias 
15 Manda a resguardo un piano a la planoteca. 1 dia 

16 

Informa de la autorizacion de los pianos a la 
Jefatura de Unidad Departamental de 
Topografia y a la Jefatura de Unidad 
Departamental de Memorias Tecnicas y 
Sistemas Digitales. 

1 dia 

17 Elabora oficio para informar a la Coordinacion y 
personal de los Modulos de Regularizacion. 

1 dia 

18 
Reproduce y envia dos copias xerograficas del 
piano autorizado. 

2 dias 

19 Envia un piano original a la Secretaria de 
Desarrollo Urbano y Vivienda. 

2 dias 

Fin del Procedimiento 
Tiempo aproximado de eiecucion: 37 dias habiles 
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 
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Secrerana de Administracion y Finaazas. 

Aspectos a Considerar: ( ^J'nscionGe^i^p, , .. 
• Solo se elaboraran los pianos de los lotes que epten^iTte^dojs^^ty^^ge ijiagnostico, 

conforme a la normatividad de representacion gr-aflca„e.§tab^lecida. 
• Los pianos deberan reflejar fielmente las medidas, superficie y conW^uradidn que tengan 

los lotes al momento de realizar el levantamiento/ •' 
• los pianos nuevos deberan coincidir en la parte correspondiente cqn. los pianos 

anteriormente autorizados, respetando lo senalado en los oficios de opinion emitidos por 
las Dependencias correspondientes, asi como lo indicado en los Programas 
Delegacionales o Parciales de Desarrollo Urbano. 

• El piano debera estar referido con coordenadas.en proyeccion Universal Transversal de 
Mercator (UTM). 

• E! piano debera ser dibujado y editado mediante un programa de dibujo asistido por 
computadora (CAD), aplicando las Normas Tecnicas de Representacion Grafica 
establecidas por la Direccion General de Regularizacion Territorial, respaldando el 
archive final en disco compacto. 

• Tiempos estimados para la elaboracion de piano nuevo y tramite de autorizacion, es de 
uno a 5 lotes, por lo que de rebasar la cantidad podrfa aumentar el tiempo de respuesta. 

• El tiempo de autorizacion de los pianos es variable ya que depende de la Direccion 
General de Control y Administracion Urbana. Por lo que los tiempos establecidos solo 
corresponden a la Direccion General de Regularizacion Territorial. 
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Secreraria de Ac.ninrsrr s.72c;on y Firanzzs. 

Coorainac.'dn GeseraJ de Eval-aacior. 
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—Kg) 
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m GOBICRNO DE LA 
^addzk^JCC o 

•:a de Administracion y Finanzas. 

 EH2? Genera! c'e Hvainacid" 
Irving Jonathan Vargas Hernandez ' Modcmi^ccnyDesarrciioAd^::iis;r^ivo 

Jefe de Unidad Departamental de DeteVmirraetofMite-.     
Cartograffa 

Nombre del area: SUBDIRECCION TECNICA 
Proceso; Sustantivo 
Nombre del Procedimiento: 
Integracion de apartado tecnico de expropiacion o desincorporacion por poligonal 
Objetivo General: Integrar la documentacion tecnica que se requiere en la expropiacion o 
desincorporacion para proporcionarla a la Coordinacion con el proposito de que sea incorporado 
al expedients tecnico administrative para su presentacion y aprobacion ante el Comite del 
Patrimonio Inmobiliario. 

No. Actor Actividad Tlempo 

1 Subdireccion Tecnica. 

Recibe listado de poseedores 
definitive y la solicitud de 
elaboracion del Apartado Tecnico, 
y lo turna a la Jefatura de Unidad 
Departamental de Determinacion 
de Cartografia. 

1 dia 

2 

Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Determinacion de 
Cartografia. 

Recibe la solicitud de apartado 
tecnico, revisa y registra y ubica el 
area a regularizar. 

1 dia 

3 
Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Topografia. 

Realiza cuadro de cuantificacion 
de la poligonal y su superficie. 3 dias 

4 Incluye la descripcion y corrobora 
la ubicacion del area a regularizar. 5 dias 

5 

Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Determinacion de 
Cartografia. 

Ubica los lotes incorporados al 
Apartado Tecnico sob re 
Cartografia del Programa 
Delegacional de Desarrollo 
Urbano. Investiga los valores 
catastrales de cada uno de los 
lotes en el Codigo Financiero de la 
Ciudad de Mexico, vigente. 

5 dias 

6 

Incorpora en archivo digital la 
ubicacion de los lotes sobre la 
cartografia de (a Tesoreria de la 
Ciudad de Mexico indicando la 
colonia y manzana catastral. 

3 dias 

7 

Revisa en conjunto con la 
Subdireccion y la Jefatura de 
Unidad Departamental de 
Topografia y valida. 

3 dias 

mF-m 

VALIDO Secrerar: 

Coordi: 
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Sv-c.e.cL m deAd^iinistracicny Fir.anzas, 

J fW^-v 

8 

Elabora oficio de vali^gctgp^ 
rubrica y envia a la jSubdireccion 
Tecnica para que se~remlfsnna' 
Coordinacion correspondiente. 

" wc'-'sraj ce ivaiiiscion, 
y Qesarroiio Administrative i 
2 dias   s 

9 Subdireccion Tecnica. 
Valida proyecto y por oficio remite 
a la Coordinacion. 

2 dias 

Fin del Procedimiento 
Tiempo aproximado de ejecucion; 25 dias habiles 
Plazo o Penodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 

Aspectos a Considerar: 
• E! Apartado Tecnico debe coincidir plenamente con los pianos autorizados por la 

Direccion General de Control y Administracion Urbana de la Secretaria de Desarrollo 
Urbano y Vivienda, tanto en nomendatura como en superficie de cada uno de los lotes. 

• Los lotes incluidos en el Apartado Tecnico deberan ser unica y exclusivamente los que 
integran el proyecto de Expropiacion o Desincorporacion. 

• El Apartado Tecnico debera contener: 
- Relacion y cuantificacion de la poligonal y superficie a expropiar o desincorporar. 
- Descripcidn de la ubicacion del area a regularizar. 
- Uso de Suelo de acuerdo al Programa Delegacional de Desarrollo Urbano. 
- Ubicacion de los lotes sobre cartografia de Tesoreria. 
- Valores Catastrales de los lotes. 
• En caso de que no se cuente con algun dato o informacion, se solicitara a otras 

dependencias. 
• Tiempos estimados para la integracion del apartado tecnico de expropiacion o 

desincorporacion por poligonal, es de 20 lotes en una poligonal, por lo que de rebasar la 
cantidad podria aumentar el tiempo de respuesta. 

• Los tiempos establecidos en el procedimiento son los correspondientes a la Direccion 
General de Regularizacion Territorial, ya que los tiempos de otras dependencias son 
variables. 

• Se entiende por Coordinacion: 
- Coordinacion Regional Zona 1. 
- Coordinacion Regional Zona 2. 
- Coordinacion Regional Zona 3. 
- Coordinacion Regional Zona 4. 
- Coordinacion en Unidades Habitacionales. 
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VALIDO 

O GOE:f=RKlO D-L'- 
CSUDAS 22 K3X5CO 

Admim'stradon y Finanzas. 

Jeertif; 
Modcrniz; 

rcr^^aeraTdeEvaIu2Cio. 
•'^'y 'JcsarroJlo Admin- 

9. Valida proyecto 

1 Redtse 
solicitud revisa 

ytuma 

ofiao y rerriiii 
Coordinaadn 

Strativo. 

2. Recibe solicitud 
de apanado 

tecnico, revise, 
rostra y ubicael 
area a regularizar 

5. Realiza los 
E studios 

Tecnicos de los 
valores 

catastrales y 
ubicacidn. 

Integra proyecto 

6. ConsSaiye 
apartado 
tecnico y 

realiza 
digilizacidn 

7. Revisa en 
conjunto can la 
Siibdirecddn y 

JUOde 
Topograffa y 

valida 

8. Elabora 
ofido de 

vsliaacion 

-o o p 

1 "c 
2 « 
2 

T5 
tl 
a. 3. Elabora cuadro 

de cuantificacion 
de la superficie de 

la poifgona) 

4. tncluye la 
desincorporaoon 

y corrobora la 
ubicadon 

Sci S a 
"o 

G> "O o -A 

CD 
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Irving Jonathan Vargas Hernanclez 

Jefe de Unidad Departamental de Determinacion de 
Cartografia 

Nombre del area: SUBDIRECClON TECNICA 
Proceso: Sustantivo 
Nombre del Procedimiento: Ubicacidn Tecnica de Antecedentes Registrales en Cartografia 
Objetivo General: Determinar tecnicamente, si existe o no identidad entre los antecedentes 
registrales y los lotes en revision, para aportar elementos para su analisis del Estudio de 
Diagndstico. 
No. Actor Actividad Tiempo 

Recibe de la Coordinacion ia 
solicitud de ubicacidn, relacidn de 

1 Subdireccion Tecnica. 
lotes y/o Unidad Habitacional, 
antecedentes registrales, y turna 
a la Jefatura de Unidad 
Departamental de Determinacion 
de Cartografia. 

1 dia 
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Secretaria d'Ad^mstrSci6n, y r,nan^2s. 

2 

Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Determinacion de 
Cartografta. 

/ Woden7i2gcio 
Recibe solicitud de i|bicaci6n de 
antecedentes reg istralesT^ron- 
anexos. 

v rw 0e 
y*»°Adn,ni 

-T-dia 

3 

Realiza el analisis tecnico de los 
documentos proporcionados para 
su ubicacion en cartograffa, y 
determina su ubicacion. 

25 dias 

^Precede? 

NO 

4 
Solicita mas informacion a la 
Coordinacion (croquis, pianos, 
etc.) 

3 dias 

SI 

5 

Elabora, rubrica y turna 
cartografia y oficio a la 
Subdireccion Tecnica, informando 
los resultados de la ubicacion de 
antecedentes registrales. 

2 dias 

6 Subdireccion Tecnica. 
Valida oficio acompanado de la 
cartografia correspondiente, y 
turna a la Coordinacion, 

2 dias 

Fin del Procedimiento 
Tiempo aproximado de ejecucion: 34 dias habiles 
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion; 

Aspectos a Considerar: 
• Los antecedentes enviados por la Coordinacion deberan ser legibles y no se deberan 

encontrar mutilados a fin de que sea mas facil su ubicacion. 
• Cuando no sea posibie precisar la ubicacion de! antecedente registral de o los lotes, la 

Coordinacion debera presentar mas elementos (croquis, pianos, documentos) que 
permitan identificar la ubicacion de dicho antecedente. 

• En caso de Unidades Habitacionales podra realizarse una verificacion tecnica. 
• E! tiempo estimado solo considera un maximo de 10 antecedentes por lo que, de rebasar 

la cantidad podria aumentar el tiempo de respuesta. 
• En el caso de las Unidades Habitacionales se entiende lote por departamento. 
• Se entiende por Coordinacion: 
- Coordinacion Regional Zona 1. 
- Coordinacion Regional Zona 2. 
- Coordinacion Regional Zona 3. 
- Coordinacion Regional Zona 4. 
- Coordinacion en Unidades Habitacionales. 
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Secre!.riadCA®iniss,Ci;6 -'uny • jnanzas. 

Coordinacion Genera: ^ - , 

en o t: 05 
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Cd 
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Ig 
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1. Recite 
soticitudytuna 

S. VaHdaofido con 
cartograffa o piano y 

remits 

2. Recibe 
solic^ con 

anexos 

;ProcecSe? 
3. Realiza el 

analisis tecnico 

Solicits mas 
informacfon 

s.,.. 

5. Babora 
ofidodetos 

resuttadosde 
ubicacion 

VALIDO 

Irving Jonathan Vargas Hernandez 

Jefe de Unidad Departamental de Determinacion de 
Cartograffa 

Nombre del area: SUBDIRECCI6N TECNICA 
Proceso; Sustantivo 
Nombre del Procedimiento: Solicitud de Opiniones (tecnica, riesgo y factibilidad de expropiacion 
o desincorporacion) 
Objetivo General: Conocer con certeza si los lotes por incorporarse al Estudio de Diagnostico 
tienen alguna afectacion ya sea de riesgo por las caracterfsticas del subsuelo, derecho de via, 
zonas federates, vialidad o restricciones de construccion. 

No. Actor Actividad Tiempo 
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Secretaria de Administracion y Finanzas. [ 

1 

Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Determinacion de 
Cartografia. 

Recibe de la Subdireccion Tecnica 
solicitud de apini6rf^6ppl'rfeBid^dtasa: 

Coo rd in aciones yfb>sblicitb"ddei§0Jt/Dr 

de Topog rafia -para- -detecminar....con., 
base en la revision de los 
antecedentes documentales, aquellas 
zonas en las que se requiera opinion 
por las caracteristicas del subsuelo, 
derecho de via, zonas federates, 
vialidad, restricciones de construccion. 

fficion. 
nhurativo. j 

4 dias 

2 

Elabora cartografia y oficio 
soiicitandole al organismo o 
dependencia conducente la opinion, 
rubrica y turna para validacion a la 
Subdireccion Tecnica. 

5 dias 

3 Subdireccion Tecnica. 
Recibe, valida y turna la solicitud a la 
Direccion General de Regularizacion 
Territorial. 

2 dias 

4 
Direccion General de 
Regularizacion Territorial 

Recibe cartografia y oficio, autoriza 
este y envia a! organismo o 
dependencia correspondiente la 
solicitud de Opinion. 

3 dias 

5 

Recibe oficio de Opinion del 
Organismo o Dependencia 
correspondiente, registra y turna a ia 
Subdireccion Tecnica. 

1 dia 

6 Subdireccion Tecnica. 

Recibe, registra y turna el oficio de 
Opinion del Organismo o Dependencia 
correspondiente, a la Jefatura de 
Unidad Departamental de 
Determinacion de Cartografia. 

1 dia 

7 

Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Determinacion de 
Cartografia. 

Recibe, registra y archiva oficio y 
cartografia original de la Opinion 
emitida por el Organismo o 
Dependencia correspondiente. 

1 dia 

8 

Se revisa y analiza la informacion 
enviada por la dependencia y elabora 
oficio para notificar a la Coordinacion 
correspondiente (se envia para 
revision y firma de la Subdireccion 
Tecnica) o elabora memorandum a la 
JUD de Topografia. 

7 dias 

Fin del Procedimiento 
Tiempo aproximado de eiecucion; 24 dias habiles 
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 

Aspectos a Considerar: 
• Para solicitar la Opinion (tecnica, riesgo y factibilidad de expropiacion o 

desincorporacion), las Coordinaciones y la Jefatura de Unidad Departamental de 
Topograffa, deberan especificar que tipo de opinion se requiere. 
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j 
Secreraria de Administracion y Finanzas. 

ICoordiu.-.cion General de Evalaacion, 
.de zorasyfedeRaiesjr:gGFrap,ertu ra o 

ampliacion de vialidad o restricciones de construcciaa^ilneas^dejrar^mision de energfa 
electrica de alta tension, ductos de gas o gasolina, vias de ferrocaTnl^'TanS'portes 
electricos, autopistas, carreteras, barrancas, rios, canales, escurrimientos y vialidades, 
areas de preservacion ecoiogica, zonas que se presuman que se encuentren en nucleos 
agrarios o ejidales, se turnara a la dependencia u organismo que corresponda, sean estos 
de caracter federal o local (Comision Federal de Electricidad, Sistema de Transporte 
Electrico, Sistema de Transporte Colectivo, Secretaria de Comunicaciones y Transportes, 
Comision Nacional del Agua, Sistemas de Aguas de la Ciudad de Mexico, Secretana de 
Movilidad, Petroleos Mexicanos, Registro Agrario Nacional, Secretaria de Medio 
Ambiente, Secretana de Obras y Servicios, etc.). 

• La solicitud de opinion de riesgo, por las caracteristicas del subsuelo, de aquellas zonas 
en las que se observe, se tengan antecedentes o se presuma de la existencia de minas 
de explotacion de materiales petreos, existencia de cavernas, inestabilidad de taludes 
naturales o artificiates, inestabilidad del terreno por caracteristicas geotecnicas del 
subsuelo, estas se turnara a la dependencia u organismo que corresponda, sean estos 
de caracter federal o local (Secretaria de Desarrollo Urbano y Vivienda, Secretaria de 
Gestion Integral y Proteccion Civil, etc). 

• La solicitud de opinion factibilidad de expropiacion o desincorporacion, se solicitaran 
solamente a las siguientes dependencias: Secretaria de Desarrollo Urbano y Vivienda, 
Secretaria de Gestion Integral y Proteccion Civil, Secretaria de Movilidad y Secretaria de 
Obras y Servicio, Alcaldias). 

• Solo procedera la inclusion en el Estudio de Diagnostico, de aquellos lotes y/o Unidades 
Habitacionales que sean cataiogados por la Secretaria de Desarrollo Urbano y Vivienda, 
en riesgo bajo, que no esten totalmente afectados por derecho de via, zonas federales o 
restricciones de cbnstruccion. 

• En el caso de la opinion de riesgo, y como caso particular para la alcaldia Alvaro Obregon, 
seran incluidos en el Estudio de Diagnostico los lotes que la Secretaria de Desarrollo 
Urbano y Vivienda, clasifique en riesgo medio habitable. 

• El tiempo estimado solo considera un maximo de 20 lotes por !o que, de rebasar la 
cantidad podria aumentar el tiempo de respuesta. 

• Los tiempos establecidos en el procedimiento son los correspondientes a la Direccion 
General de Regularizacion Territorial, ya que los tiempos de otras dependencias son 
variables. 

• En caso de que ei area solicitante corresponda a una Coordinacion sera mediante un 
oficio girado por la Subdireccion Tecnica, en caso de que el solicitante sea la Jefatura de 
Unidad Departamenta! de Topografia sera via memorandum. 

• Se entiende por Coordinacion: 
- Coordinacion Regional Zona 1. 
- Coordinacion Regional Zona 2. 
- Coordinacion Regional Zona 3. 
- Coordinacion Regional Zona 4. 
- Coordinacion en Unidades Habitacionales. 
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Secretan'a de Administracion y Finauzas. 

Coordinacion O-CHcral ds Bva!usci6n, 
Modernizacion y Desarrollo Adminis-rstivo. 1 

3 ReobG. 
valiaa y turna fa 

soiiatua 
!>. ftecise. 

mgisiraytuma 
opiniCn 

^ £ c o - « 

a g O g. <u u 

1 Redbe soliaiud 
daofsnibn y 

revisa 
aniecedenlcs 

2. Elsbora 
Cartogralia y 

solidta la opinibn al 
organismo y.'Q 
dapendenda 

7.Recibe, rcgistia y 
archiva oficip y 

cartografla Original de 
ta Opiriifin 

8,Se tevissyanaitza 
sa informaddn 

enviada y elaboia 
oficioy'o 

mGrnoramdOm para 
noiificar 

Q § 
n. 

4 Reobay 
anvfa solidtud 

de Opimdn 

5 Recibe Opinidn 
de! Organlsmoo 
Dependenaa. 

tuma 

VALIDO 

Irving Jonathan Vargas Hernandez 

Jefe de Unidad Departamental de Determlnacion de 
Cartografia 

Nombre del area: JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE MEMORIAS TECNICAS Y 
SISTEMAS DIG1TALES 
Proceso; Sustantivo 
Nombre del Procedimiento: Preparacion de Cartografia para inicio de trabajos del Estudio de 
Diagndstico 
Objetivo General: Actualizar y elaborar la cartografia que se propone para el estudio de 
diagnostico con la finalidad de que las areas que conforman la DGRT cuenten con los elementos 
necesarios para su analisis. Ademas de brindar orientacion e informacion al ciudadano 
jropietario de su lote.     
No. Actor Actividad Tiempo 

1 Subdireccion Tecnica. 

Recibe de ia Coordinacion 
(Modules de Regularizacion), la 
solicitud de inicio de trabajos para 
el estudio de diagnostico. 

1 dia 

2 

Jefatura de Unidad 
Departamental de Memorias 
Tecnicas y Sistemas 
Digitales. 

Recibe y realiza analisis de 
viabilidad del trabajo solicitado. 

1 dia 

3 
Revisa la cartografia y se 
complementa, segun sea la 
informacion que soliciten. 

2 dias 

^Esta actualizada? 

734 



GOBIERNO D= LA 
*<& C,!JDA0 K^ECO 

Secretsria de Adm'aisrnicic-n y Finaazss. 

fyjQ Coordi nation Oeaera as cvasuacion. 

4 
Se realiza actcf^fiSacM 
acuerdo a las-^especrfteaciones- 
solicitadas. Pasa a la actividad 5. 

ao ^cmsriisu-iuivo. 

- 2-dias   

SI 

5 

Se hace la edicibn para impresion 
y se imprime la cartografia con las 
especificadones solicitadas y se 
so mete a revision. 

1 dia 

^Es adecuada la cartografia? 
NO 

6 

Realiza las correcciones 
derivadas de la revision, se vuelve 
a imprimir la cartografia ya 
validada. 

1 dia 

SI 

7 

Elabora respuesta de la solicitud 
de la cartografia y la so mete a 
revision de la Subdireccion 
Tecnica. 

2 dias 

8 Subdireccion Tecnica. 
Recibe la respuesta y la valida. 
Envia la cartografia a la 
Coordinacion correspondiente. 

2 dias 

Fin del Procedimiento 
Tiempo aproximado de ejecucion: 12 dias habiles 
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 

Aspectos a Considerar; 
• La cartografia debera contener la informacion tecnica disponible en e! momenta de su 

elaboracion, correspondiente a la zona en estudio. En la cartografia se indicaran, 
mediante una simbologia adecuada, lo siguiente: 

• Pianos autorizados (lote). 
• Afectaciones por zonas federales. 
• Situacion de riesgo. 
• Uso de suelo. 
• Decretos. 
• Cada solicitud sera verificada haciendo un analisis de las necesidades que se pretenden 

cubrir, y una vez establecidas estas claramente, se fijan los alcances de la cartografia a 
elaborar. 

• La cartografia sera solicitada y de uso interno de las areas de la Direccion Genera! de 
Regularizacion Territorial. 

• Se podra emitir cartografia a las instancias que la requieran y a ios ciudadanos (siempre 
y cuando acredite ser e! propietario del lote). 

• La cartografia emitida no tendra valor oficial. 
• La Jefatura de Unidad Departamental de Determinacion de Cartografia emitira 

memorandum indicando informacion "nueva" respecto a piano autorizado, riesgos y 
afectaciones para la debida actualizacion digital. 

• Los tiempos se basan en el trabajo de 20 iotes, por lo que de rebasar la cantidad podria 
aumentar el tiempo de respuesta. 

• En el caso de las Unidades Habitacionales se entiende lote por departamento. 
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• Se entiende por Coordinacion: 
- Coordinacion Regional Zona 1. 
- Coordinacion Regional Zona 2. 
- Coordinacion Regional Zona 3. 
- Coordinacion Regional Zona 4. 
- Coordinacion en Unidades Habitacionales. 

|S£KSi oWo GOBitRNO DS LA 

o 

Secretaria de Admfnjsfracicn y Firaazas, 

Coordinacion GsseraJ de Hvaluacion, 
Modemizacion. Desarroilo Admisislrativo. 
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Recibe 
soiicstud de 
informaaon 
cartografica 

adiializada-? 
consuita 

snformaciori 
existente 

NO 

2 Recibe y 
reaiiza anaiisis 
devtabilidad 

5. Se edita y 
se imprime 
cartografi'a 

para revision 

iEs adecuada !a 
cartoarafiab 

4 Se reaiiza 
actualizacidn de 

aorerdo a las 
especificadones 

solicitadas 

No 

6 Reaiiza las 
correcciones 
dsrivadas de 

la revision 

Fin 

S.Reabe y 
vatda 

respuesta 

7. Elabora 
respuesta 
para su 
revision 

H5 

VALIDO 

Carmen Sanchez F^adhfeco 

Jefa de Unidad Departamental de Memorias Tecnicas 
y Sistemas Digitales 

Nombre del area: JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE MEMORIAS TECNICAS Y 
SISTEMAS DIGITALES 
Proceso: Sustantivo 
Nombre del Procedimiento: Elaboracion de anaiisis de lote predominante de los lotes que 
integran el Programa de Regularizacion Territorial (lote tipo) 
Objetivo General; Determinar la superficie predominante mediante el anaiisis de aquellos lotes 
que integran el programa de regularizacion territorial, con la finalidad de proporcionar los 
elementos tecnicos que coadyuven a establecer los montos que deberan de pagar los 
ciudadanos por concepto de paqo de tierra y escrituracibn.  

No. Actor Actividad   Ttempo | 
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Secretaria ce Admintstrscidn v Firianzas. 

1 Subdireccion Tecnica. 

Reclbe de (a Qoondtnacl6^r(M©duk)SAde:i 
Regularizacionj oficio, donde se hace la 

aua, 
strstivo. 

solicitud de llevar a cabo el analisis de 
lote predominante; registra y turna a la 
Jefatura de Unidad Departamental de 
Memorias Tecnlcas y Sistemas Digitales. 

1 dla 

2 

Jefatura de Unidad 
Departamental de Memorias 
Teen teas y Sistemas 
Digitales. 

Recibe oficio; realiza el analisis de las 
superficies de los lotes contenidos en el 
piano autorlzado, motivo del estudio. 

4 dias 

3 

Ubica el area a regularizar en el 
Programa Delegacional de Desarrollo 
Urbano para obtener el Lote Tipo y Uso 
de Suelo. 

1 dia 

4 Elabora oficio de respuesta y envia a la 
Subdireccion Tecnica. 

2 dias 

5 Subdireccion Tecnica. 

Recibe, valida y firma oficio con 
documentacion anexa y turna a la 
Coordinacion (Modules de 
Regularizacion). 

2 dias 

Fin del Procedimiento 
Tiempo aproximado de e'tecuclon: 10 dias habiles 
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 

Aspectos a Considerar: 
• Solo se elaborara analisis de Lote Predominante de aquellos lotes que integran el 

Programa de Regularizacion Territorial. 
• Los lotes que conforman el Programa de Regularizacion Territorial deberan estar dados 

de alta en el Sistema Integral de Informacion de Regularizacion Territorial (S11RT). 
• Los ranges para la determinacibn del lote predominante, son variables dependiendo de 

la superficie minima y maxima de los lotes que conforman el proyecto. 
• Tiempos estimados son para 20 lotes, por lo que de rebasar la cantidad podria aumentar 

el tiempo de respuesta. 
• Se entiende por Coordinacion: 
- Coordinacion Regional Zona 1. 
- Coordinacion Regional Zona 2. 
~ Coordinacion Regional Zona 3. 
~ Coordinacion Regional Zona 4. 
- Coordinacion en Unidades Habitacionales. 
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Secretaria de Admin istracion y Finanzas. 

Cocrdinacion G 
Modernizacion v C- 

1. Redbe 
solicitud de 
elaboracion 
de anaiisis 

5. Rscibey 
vaiida 

respuesta 
"~>© 

c 3 
2 "3 
So 

i i 5c £ a. ^ 

^ .1 

il 

2. Recibe solidtud 
y anaisza 

inmuebles 
contenidos en el 
piano autorizado 

3. Se determina fa 
superficie de tos 

lotes 
predominances y se 

compJementa 
informadon con 

PDU 

4. Se elabora 
respuesta y 

envfa 

•Bera! da Hvsliiacidn, 
sarrollo Adminisirativo. 

VALIDO 

Carmen Sanchez P'acheco 

Jefa de Unidad Departamental de Memorias Tecnicas 
y Sistemas Digitales 

Nombre del area; JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE MEMORIAS TECNICAS Y 
SISTEMAS DIGITALES 
Proceso: Sustantivo 
Nombre del Procedimiento; Elaboracion de Memorias Tecnicas y Registro en el Sistema Integral 
de Informadon de Regularizacidn Territorial (SIIRT) de tos lotes que Integran el Programa de 
Regularizacion Territorial 
Objetivo General: Elaborar e! documento que describa la informadon cartografica registrada en 
los pianos autorizados en donde se encuentran graficados los lotes que estan incorporados al 
Programa de Regularizacion Territorial, el cua! sirve de soporte tecnico para la inscripcion en e! 
Registro Publico de la Propiedad y del Comercio, de los lotes que integran dicho programa, para 
la materializacion de ios folios reales y la elaboracion de la escritura publica; asf como crear el 

No. Actor Actividad Tiempo 

1 Subdireccion Tecnica. 

Recibe solicitud de elaboracion de 
memoria tecnica, registra y turna a la 
Jefatura de Unidad Departamental de 
Memorias Tecnicas y Sistemas Digitales. 

1 dia 
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CO8I£RNO OE LA 
C5UDAD OS Mi=K!CO 

O " 

Secretaria ce Administracion y Finanzas. 

2 

Jefatura de Unidad 
Departamental de Memorias 
Tecnicas y Sistemas 
Digitales. 

Fieub® 
autorizado en la planoteca e identifica los 
Iotes contempFados efTeT'Progranra-'de" 
Regularizacion Territorial; transcribe la 
informacion cartografica a un lenguaje 
alfanumerico en el formato para elaborar 
Memoria Tecnica. 

f 

1 dia 

3 

Precede a dar de alta el nombre del 
asentamiento en SIIRT, posteriormente 
da de alta los lotes incorporandolos en el 
tipo de apartado. Por ultimo captura y 
procesa los datos de la Memoria Tecnica. 

1 dfa 

4 

Revisa y coteja las Memorias Tecnicas 
emitidas contra piano autorizado y iistado 
definitive de lotes, y rubrica Memorias 
Tecnicas. 

1 dia 

^.Procede? 
NO 

5 Elabora respuesta indicando el motive de 
rechazo. Salta a paso 7. 

1 dia 

SI 
6 Se emite memoria tecnica. 1 dia 

7 Elabora respuesta para ser enviada a la 
Subdireccion Tecnica. 

2 dias 

8 Subdireccion Tecnica. 
Recibe, valida y firma oficio con 
documentacion anexa para la 
Coordinacion. 

2 dias 

Fin del Procedimiento 
Tiempo aproximado de ejecucion: 1 0 dias habiles 
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 

w 

Aspectos a Considerar; 
• Se podra emitir Memorias Tecnicas tradicional, Ledger y Digital. 
• Las Memorias Tecnicas se elaboran con base en los pianos autorizados vigentes. En el 

caso de tratarse de pianos reguiadores, sera necesario se anexe verificacion tecnica 
reciente y folio real. 

• Las Memorias Tecnicas deben coincidir integramente en superficie, medidas y 
colindancias con los pianos autorizados. 

• Se incorporaran en el Sistema Integran de Informacion de Regularizacion Territorial 
(SIIRT) las memorias tecnicas de los lotes que estan integrados al Programa de 
Regularizacion Territorial. 

• En la elaboracion de memoria Ledger, sera necesario se anexe piano cancelado y/o folio 
real. 

• En las Unidades Habitacionales, las memorias tecnicas, se elaboran en base a piano 
autorizado, carpeta de levantamiento arquitectonico y folio real. 

• En caso de no existir piano autorizado se elaboraran en base a carpeta de levantamiento 
y folio real. 

• En caso de no existir carpeta de levantamiento arquitectonico, se elabora en base a la 
escritura de regimen de propiedad en condominio (apendice y ubicacion del lote) y, en 
caso de no existir esta ultima, sera necesario anexar verificacion tecnica reciente. 
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| Coordinacion General d» p i 
• La carpeta de levantamiento arquitect6nico,« deber^^g^e^r aj^endid&^ubicacion del 

lote, de lo contrario, se tomara como inexistente esta infoYmaaSfi'^^e- apiicara el 
procedimiento. . — ———' 

• Ei Folio Real es unicamente para corroborar informacion del lote. 
• Tiempos estimados para la elaboracion de una memdria tecnica, por !o de que rebasar 

la cantidad podrla aumentar el tiempo de respuesta. 
• En el caso de las Unidades Habitacionales se entiende lote por departamento. 
• Se entiende por Coordinacion: 
- Coordinacion Regional Zona 1. 
- Coordinacion Regional Zona 2. 
- Coordinacion Regional Zona 3. 
- Coordinacion Regional Zona 4. 
- Coordinacion en Unidades Habitacionales. 

- ? 

a Ji £• 
c s: i 
S 3 s J 
im 

S Ha 2 
S 

& 'I 

Q 

1. Redbe solicitud 
pafa e'jbaracion de 
memoria tiknica. 
Registray rjrna 

8-. Recibe y 
valida 

respuesta 

o ? 
& S1 5 ■S 

2. Recibe toiicitud y 
ufcice piano 

autorijadoen 
pianctcca 

3. Procedeadorde 
alta e! nomixe y fos 

lotes. Captura y 
process los datos. 

4. Revisa y cote; a ta 
informacion contra 
piano autoffcido 

iPfocede? 
6. Se emite 

memoria tecnica 
sofo'tada 

7. Se c-Iabotj 
respuesta 

5. Elabora' 
respuesta 

indicando motive 
de rechazo 

, ^*1 

VALID6 

Carmen Sanchez Pacheco 

Jefa de Unidad Departamental de Memorias Tecnicas 
y Sistemas Digitales 

Nombre del area; JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE MEMORIAS TECNICAS Y 
SISTEMAS DIGITALES 
Proceso: Sustantivo 
Nombre del Procedimiento: Clasificacion o liberacion en Sistema Integral de Informacion de 
Regularizacion Territorial (SIIRT) de lote con problema tecnico 
Objetivo General; Clasificacion o liberacion de lotes con problema tecnico en el S11RT, con la 
finalidad de determinar cuales lotes deben continuar con su proceso de regularizacion. 

No. Actor Actividad  Tiempo 
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I Igiy^si o Jfafo GOS1ERNO 0= LA 
f ClUOAD D£ Hixizo 

I Sscretan'2 de A^inistracjdn y Finanzas. 

1 Subdireccion Tecnica. 

Recibe oficio de la Cbordin^<cr6:ni-(lVIbtfuloccfes 
Regularizacion) donde seMs6libifalclibefacion^ 
clasificacion de lote coirp:0fetefwas4ecimi5_gn_ 
el SIIRT y se turna a la Jefatura de Unidad 
Departamental de Memorias Tecnicas y 
Sistemas Digitales. 

uacidn, 
^ustrarivo. 

H-d+a— 

2 

Jefatura de Unidad 
Departamental de 
IVIemorias Tecnicas y 
Sistemas Digitales. 

Recibe solicitud y realiza analisis. Remite oficio 
y solicita opinion de la Jefatura de Unidad 
Departamental de Topograffa. 

2 dfas 

3 
Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Topograffa. 

Recibe oficio, efectua la busqueda del lote en 
piano autorizado y realiza analisis. Remite a la 
Jefatura de Unidad Departamental de 
Memorias Tecnicas y Sistemas Digitales. 

5 dfas 

4 

Jefatura de Unidad 
Departamental de 
IVIemorias Tecnicas y 
Sistemas Digitales. 

Recibe la informacion correspondiente y 
determina si precede la liberacion o clasifica 
problema tecnico en SIIRT. 

1 dfa 

^Precede? 
NO 

5 
Se clasifica en el SIIRT indicando el problema 
tecnico detectado. 1 dfa 

SI 

6 Se libera solicitud desclasificando en SIIRT el 
problema tecnico. 1 dfa 

7 Informa v elabora respuesta. 2 dfas 

8 Subdireccion Tecnica. 
Recibe y valid a respuesta, Informa a la 
Coordinacion (Modulo de Regularizacion). 

2 dfas 

Fin del Procedimiento 
Tiempo aproximado de ejecucion; 15 dfas habiles 
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 

Aspectos a Considerar: 
• El area responsable de liberar o dasificar un lote con problema tecnico en SIIRT sera la 

Subdireccion Tecnica a traves de la Jefatura de Unidad Departamental de IVIemorias 
Tecnicas y Sistemas Digitales. 

• La Jefatura de Unidad Departamental de Topograffa emite analisis del lote a regularizar 
conforme al piano autorizado para contribuir al diagnostico de liberacion o clasificacion 
en SIIRT. 

• Los tiempos de la Jefatura de Unidad de Topograffa pueden variar dependiendo de la 
complejidad del problema tecnico. 

• Tiempos estlmados para la elaboracion de un lote, por lo que de rebasar la cantidad 
podrfa aumentar el tiempo de respuesta. 

• En el caso de las Unidades Habitacionales se entiende lote por departamento. 
• Se entiende por Coordinacion: 
- Coordinacion Regional Zona 1. 
- Coordinacion Regional Zona 2. 
- Coordinacion Regional Zona 3. 
- Coordinacion Regional Zona 4. 
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Coordinacion en Unidades Habitacionales. 

m 
GOBISRNO D5 LA 
C3UCAD DE MicKSCO 

Secretana de Administiacioa y Finanzas. 

Cocrclmacion Ceseral de Evaluacion, 
Modemizacidn yDcsarroiio Administrativo. 
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1. Recibe soHcitud 
para dasiftcacion o 
liberadon de lote 

con problema 
tecnico 

8. Reabe 
respuesta y 

valida 

a a 
§ s 5 <i> 

a 

4, Reabe 
informadon 

^ProcedeO 

2, Recibe 
solicitud y 

real i za analisis 

Mo 

6. Se libera 
soHcitud 

desclasificando en 
S1IRT ei problema 

tecnico 

7. informa y 
elabora 

respuesta 

S> 5. Se 
dastfica en el 

SliRTindicando 
problema tecnico 

co O CO 
il= rs CD CO 03 
o tr 

|3 
<33 C 
S | 

t; <33 CO 
® g 

Q 

3. Recibe 
solicitud y 
conjunta 

informadon del 
lote 

VAL1DC 

Carmen Sanchez F^apKeco 

Jefa de Unidad Departamental de Memorias Tecnicas 
y Sistemas Digitales 
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mm GOBIERNO DE LA 
CXIOAD v= 

Secretaria de Administraciori v Fiaanzas, 
Nombre del area; JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE MEMORIAS TECNiCAS Y 
SISTEMAS DIGITALES 
Proceso; Sustantivo 
Nombre del Procedimiento: Integracion de apartado tecnico de expropiacion o desincorporacion 
de lote por lote 
Objetivo General: Integrar la documentacion tecnica que se requiere en la expropiacion o 
desincorporacion de lote por lote para propordonarla a la Coordinacion con el proposito de que 
sea incorporado al expediente tecnico administrativo para aprobacion del Comite de Patrimonio 

Coordfedoii Ge~era' de Evsluaclon, 
Mcv-.r :^ci6n y Desarrolio Afeinistraiivo. 

nmobiliario. 
No. Actor Actividad Tiempo 

1 Subdireccion Tecnica. 

Recibe solicitud de elaboracion 
del Apartado Tecnico, y remite a 
la Jefatura de Unidad 
Departamental de Memorias 
Tecnicas y Sistemas Digitales con 
copia a la Jefatura de Unidad 
Departamental de Determinacion 
de Cartografica y de Topografia. 

1 dia 

2 

Jefatura de Unidad 
Departamental de Memorias 
Tecnicas y Sistemas 
Digitales. 

Recibe de la Subdireccion 
Tecnica la documentacion y 
elabora la relacion de aquellos 
lotes que integran el proyecto de 
desincorporacion o expropiacion. 
En dicha relacion se realiza 
cuadro de cuantificacion de lotes 
y superficies, y remite a la Jefatura 
de Unidad Departamental de 
Topografia. 

2 dias 

3 
Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Topografia. 

Recibe y revisa relacion de 
proyecto, e incluye la descripcion 
y corrobora la ubicacion del area a 
regularizar, y remite a la Jefatura 
de Unidad Departamental de 
Determinacion de Cartografia. 

2 dias 

4 

Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Determinacion de 
Cartografia. 

Incorpora en archivo la ubicacion 
de los lotes sobre la cartografia de 
la Tesoreria de la Ciudad de 
Mexico indicando la colonia y 
manzana catastral. 
Investiga los valores catastrales 
de cada uno de los lotes en el 
Codigo Financiero de la Ciudad 
de Mexico, vigente y remite a !a 
Jefatura de Unidad 
Departamental de Memorias 
Tecnicas y Sistemas Digitales. 

2 dias 

5 

Jefatura de Unidad 
Departamental de Memorias 
Tecnicas y Sistemas 
Digitales. 

Recibe y revisa la informacion 
para la integracion del expediente. 2 dias 
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oV^o GOB1ERNO OS LA QUOAD 
o" 

Secretaria de Adminfsfracidc y Finanzss. 

Coordiuaddr, Gairer^f de Evaluacidrt, 

6 

Convoca para la r^vislSff^dlP 
apartado tecnico y 
informacion contenida en el 
expedient©. 

y iytssarroito AGminisiraiivo. 

1 dia 

z.Es correcto? 
NO 

7 
Se remite a I area correspondiente 
para que se corrija la informacion 
pertinente. Regresa a punto 6. 

2 dias 

SI 

8 
Se incorpora al expedient© la 
copia digital de la informacion 
consensada. 

1 dia 

9 
Elabora respuesta para ser 
enviada a la Subdireccion 
Tecnica. 

1 dia 

10 Subdireccion Tecnica. 
Recibe y valida la informacion. 
Firma Apartado y oficio, y remite a 
la Coordinacion, 

2 dias 

Fin del Procedimiento 
Tiempo aproximado de eiecucion: 16 dias habiles 
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 

Aspectos a Considerar: 
• El Apartado Tecnico debe coincidir plenamente con los pianos autorizados por la 

Direccion General de Administracion Urbana de la Secretaria de Desarrollo Urbano y 
Vlvienda, tanto en nomenclatura como en superficie de cada uno de los lotes. 

• Los lotes incluidos en el Apartado Tecnico deberan ser unica y exclusivamente los que 
integran el proyecto de Desincorporacion o Expropiacion. 

• El Apartado Tecnico debera contener: 
- Relacion y cuantificacion de lotes y superficie a expropiar o desincorporar. 
- Descripcion de la ubicacion de! area a regularizar. 
- Uso de Suelo de acuerdo al Programa Delegacionai de Desarrollo Urbano vigente. 
- Ubicacion de los lotes sobre cartografia de Tesoreria. 
- Valores Catastrales. 
• Tiempos estimados para la elaboracion de 20 lotes, por io que de rebasar la cantidad 

podria aumentar el tiempo de respuesta. 
• En caso de que no se cuente con algun dato o informacion, se solicitara a otras 

dependencias. 
• Los tiempos establecidos en ei procedimiento son los correspondientes a la Direccion 

General de Regularizacion Territorial, ya que los tiempos de otras dependencias son 
variables. 

• En el caso de las Unidades Habitacionales se entiende lote por departamento. 
• Se entiende por Coordinacion: 
- Coordinacion Regional Zona 1. 
- Coordinacion Regional Zona 2. 
- Coordinacion Regional Zona 3. 
- Coordinacion Regional Zona 4. 
- Coordinacion en Unidades Habitacionales. 
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o -$!$o gobierno DE LA ^ ^ C5UDAD OS 

Secretsrfa de Administracion y Fiianzas. 

Cc rdinscioa General de Evaluacion, 
Dcsarroilo AdraintSirativo, 

1. Recibe 
solicitud para 

elaboracidn de 
apartado tecnico 

2. Rectbe 
solicitud y 

elabora refacion 
de loteporlote 

5 Recibe y 
revisa 

informadbn e 
integra 

expediente 

3. Recibe y revisa 
informacion y 

efabora descnpcidn 
general del 

proyecto 

4 Rectbe y revisa 
intorraacibnyubica 

tote investiga 
va lores catastraies 
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Secreteria ds Administracion y Fin^-zas. 

C'Qcrdinaddn G-ezerai de Fvaluacfon, 

j v Desarroilo Adndnisirativo 

10. Reabe y 
vaiida 

respuesla 
  

3. Convoca para 
revision del 

apartado tecnico 

/,Es correao? 

K" 
No 

Si 8 Seagregaal 
expedienle 
copia digitai 

9, Se elabora 
respuesta 

7 Secorrige 
informadon desde 

el area 
correspondiente 

VALID6 

Carmen Sanchez Pacheco 

Jefa de Unidad Departamental de Memorias Tecnicas 
y Sistemas Digitales 

Nombre del area: JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE ASUNTOS 
CONTENCIOSOS Y APOYO A M6DULOS DE REGULARIZAClCN 
Proceso: Apoyo 
Nombre del Procedimiento: Atencion y Seguimiento a Juicios de Amparo, Juicios Civiles v Juicios 
de Nulidad 
Objetivo General: Rendir los Informes Previo y/o Justificado correspondientes, que solicitan los 
diferentes Jueces de Distrito o Tribunales Coiegiados; as! como presentar promociones, pruebas 
necesarias, atender las audiencias respectivas y dar el seguimiento a los juicios de amparo en 
los que sea sehaiada como autoridad responsable la Direccion General de Regularizacion 
Territorial o sus diferentes areas. 
Atender y dar seguimiento a los juicios promovidos por las personas fisicas o morales ante los 
Juzgados Civiles de la Ciudad de Mexico, en contra de la Direccion General de Regularizacion 
Territorial y/o sus diversas areas, dando contestacion a la demanda en forma oportuna, 
ofreciendo pruebas, asistiendo a las audiencias, e interponiendo los recursos necesarios para 
defender los intereses de la Jefatura de Gobierno de la Ciudad de Mexico, hasta que se dicte 
sentencia definitiva en el juicio. 
Contestar en forma oportuna las demandas de nulidad promovidas por los particulares ante el 
Tribunal de Justicia Administrativa de la Ciudad de Mexico en contra de los actos de autoridad 
emitidos por la Direccion General de Regularizacion Territorial y/o sus diferentes areas, asi como 
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0W0 gobierno DE LA "1^ CiUDAD DS MEXICO 

Sccretaria de Adrninistracion y Finaszas. 

CwL'rcinacion General de Hvaluacion, 
5 " Av %* f* ^5I1-} *- ' *4 * 

presentar promociones, pruebas necesarias, atendar 1 asaudisnoias''Yespectrva^0-y dar el 
acyun 

No. 
IICIILU d lu&juiuiua. 
Actor Actividad Tiempo 

1 
Direccion Juridica y 
Normativa. 

Recibe y registra ia cedula, acuerdos, 
demandas de amparo, civiles y de nulidad y 
anexos y la turna para analisis, estudio, 
registro y espera la Informacion y documentos 
de la Coordinacion y/o Direccion de Area. 

1 dia 

2 
Analiza la peticion y solicita informacion a las 
areas correspondientes. 

3 dias 

3 
Coordinacion y/o Direccion 
de Area respectiva. 

Recibe copia de demandas registra, elabora 
oficio y envia a la Direccion de Asuntos 
Juridicos la informacion y documentos 
necesarios para dar contestacidn a la 
demanda. 

5 dias 

4 
Direccion Juridica y 
Normativa. 

Recibe, analiza la informacion y 
documentacion enviada y prepara la 
contestacion a las demandas, informes y/o 
recursos, promociones y oficios ofreciendo las 
pruebas correspondientes y la prepara para su 
revision, aprobacidn y rubrica. 

5 dias 

5 

A su vez da seguimiento a los juicios 
desahogando requerimientos, compareciendo 
a las Audiencias de Ley, ofreciendo pruebas, 
formulando alegatos e interponiendo los 
recursos legales correspondientes a esta 
direccion hasta que se dicte sentencia 
definitiva en el juicio. 

5 dias 

6 Espera sentencia Variable 
Fin del Procedimiento 

Tiempo aproximado de ejecucion; 15 dias habiles 
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 

Aspectos a Considerar: 
• Se recabara la informacion y documentos que tengan las diversas areas que integran 

esta Direccion General en relacion con los actos reclamados en el juicio de amparo 
atribuidos a la misma o a sus diversas areas. 

• Se debera rendir el informe previo en el termino de 24 horas y en el termino de 5 dias el 
informe justificado. aceptando o negando el o los actos reclamados en el juicio de amparo, 
atribuidos a esta Direccion General o a sus diversas areas. 

• En el Informe Previo el termino para rendirlo es de 24 horas, motivo por el cua! en el 
espacio de tiempo solo se manejara el Informe Justificado. 

• Se debera defender juridicamente los actos reclamados ante el Juez de Distrito o Tribunal 
Colegiado que conoce del Juicio de Amparo. 

• Se dara seguimiento a! juicio de amparo desahogando requerimientos; compareciendo a 
la audiencia incidental y constitucional e interponiendo los recursos legales 
correspondientes, hasta que se dicte sentencia definitiva en el juicio. 
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Secrctsria de Admi-jstracion y Finanzes. 

Debera recabarse la informacion y docuijien^^l^p^an'faiy^&sa^ areas que 
integran esta Direccion General en relaeion con las ' preMacfones 'sr¥6lamadas a la 
Direccion General o a sus diversas areas en ePjuicicrcivitT"'^———-——— 
Debera contestarse en forma oportuna dentro del termino de 9 dfas la demanda, 
oponiendo las defensas y excepciones respecto de las prestaciones reclamadas en el 
juicio civil. 
Se debera dar seguimiento al juicio civil, desahogando requerimientos, compareciendo a 
las audiencias previas y de conciliacion y de ley, ofreciendo pruebas e interponiendo los 
recursos legales correspondientes, hasta que se dicte sentencia definitiva en el juicio. 
Se recabara la informacion y documentos que tengan las diversas areas que integran 
esta Direccion General en relaeion con los actos impugnados en el juicio de nulidad 
atribuidos a la misma o a sus diversas areas. 
Se eiaborara y presentara dentro del termino de 15 dias la contestacion a la demanda 
ante el Tribunal de Justicia Administrativa de la Ciudad de Mexico. 
Se ofreceran las pruebas idoneas para sustentar el acto de autoridad impugnado, 
defendiendo juridicamente el referido acto ante el Tribunal de Justicia Administrativa de 
la Ciudad de Mexico. 
Se dara seguimiento al juicio, desahogando requerimientos; compareciendo a la 
Audiencia de Ley e interponiendo los recursos legales correspondientes, hasta que se 
dicte sentencia definitiva en el juicio. 
Se entiende por Coordinacion: 
Coordinacion Regional Zona 1. 
Coordinacion Regional Zona 2. 
Coordinacion Regional Zona 3. 
Coordinacion Regional Zona 4. 
Coordinacion en Unidades Habitacionales. 
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m G03IERN0 DE LA 
CIUDAD D£ McXjCO 

Secretaria de Adr.iir.istracion y Finaczas. 

Coordinacidn General de Hvsluacjon, 
Modemizacion y L-'asarrollo Adminiscativo. 

Nombre del area: DIRECClON JURIDICA Y iMORMAnimA— 
Proceso; Sustantivo 
Nombre del Procedimiento: Excepcion al decreto Expropiatorio de Regularizacion 
Objetivo General: Dejar sin efecto el Decreto Expropiatorio a traves de una resoiucion en aquelios 
inmuebles cuyos poseedores acrediten ante la Direccion General de Regularizacion Territorial 
tener el caracter de propietarios mediante escritura publica inscrita en ei Registro Publico de ia 
Propiedad y de Comercio de la Ciudad de Mexico, en la que se consignen los datos que 
correspondan con la identidad, super icie, medidas y coiindancias del inmueble que amparan. 

No. Actor Actividad Tiempo 

1 
Coordinacidn (Modules de 
Regularizacion). 

Recibe solicitud de excepcion del titular 
registral para su substanciacidn con 
formato vigente. 
Se registra la solicitud ante el Sistema 
Integral de Informacidn de Regularizacion 
Territorial la solicitud, turna a la Direccion 
Juridica y Normativa, envia copia a la 
Coordinacidn correspondiente. 

1 dia 

Esta completa? 

NO 

2 Solicita se subsane la informacidn faltante. 
Regresa a actividad 1. 2 dias 

SI 

3 Integra expediente con la documentacidn 
correspondiente. 2 dias 

4 

Recibe y revisa la solicitud de excepcion y 
los anexos de la misma, para la 
elaboracidn de las opiniones social y 
juridica, integrando el expediente 
administrative para solicitar a I area tecnica 
la visita. 

5 dias 

5 

Programa visita para la elaboracidn de 
verificacidn tecnica, inspeccidn ocular y 
demas gestiones, estudios y reportes que 
sean necesarios para completar el 
expediente. 

5 dias 

6 
Elabora y emite opiniones juridica, social y 
tecnica validada por cada una de las areas 
del Modulo de Regularizacion. 

3 dias 

; Esta completa? 
NO 

7 

Devuelve a las areas pertinentes para 
subsanar o complementar el expediente a 
fin de que se subsanen deficiencias. 
Regresa a actividad numero 3. 

2 dia 

SI 

8 Remite el expediente a la Direccion 
Juridica v Normativa. 1 dia 
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Secretaria de Administracion y Finanzas, 

9 
Direccion Juridica y 
Normativa 

Recibe expddiente^orCegjsfe^ai^aTza^e, 
instruye para^ que^sie-elabc^eJar[^e,s^ 
correspondiente al tramite de excepcion. 

1 

3 dias ^0. ' 

aEs positiva? 
NO 

10 

Se notifica por escritb la resolucion al 
solicitante, a la Subdireccion Tecnica, 
Direccion de Control, Seguimiento y 
Evaluacion asi como a la Coordinacion 
correspondiente. Continua en actividad 
numero 15. 

3 dias 

SI 

11 

Remite a la Direccion de Escrituracion la 
resolucion acompanada de las constancias 
de los antecedentes registrales asi como 
del formato multiusos (para la condonacibn 
de pago por la Tesoreria) y se lleve a cabo 
el proceso de inscripcion ante el Registro 
Publico de la Propiedad v de Comercio. 

3 dias 

12 

Recibe resolucion inscrita ante el Registro 
Publico de la Propiedad y de Comercio 
Realiza certificacion. Elabora oficio por el 
que se envia la resolucion de excepcion 
acompanando para firma de la Direccion de 
Escrituracion. 

4 dias 

13 Coordinacion (Modulo de 
Regularizacion) 

Recibe oficio y certificacion de la 
resolucion. 1 dia 

14 

Notifica personalmente al solicitante de! 
tramite de excepcion, devolviendo el acuse 
original de la notificacion y la turna a la 
Direccion Juridica y Normativa. 

5 dias 

15 Direccion Juridica y 
Normativa. 

Recibe notificacion escrita e inform a a la 
Direccion de Control, Seguimiento y 
Evaluacion y Subdireccion Tecnica. 
Archiva. 

1 dia 

Fin del Procedimiento 
Tiempo aproximado de ejecucion: 50 dias habiles 
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 

Aspectos a Considerar: 
• La solicitud debe estar debidamente y se tiene que anexar copia simple de Titulo de 

Propiedad, constancia de folio o libro expedido por el Registro Publico de la Propiedad y 
de Comercio de la Ciudad de Mexico, boleta del impuesto predial e identificacion oficial 
vigente. 

• La solicitud debera presentarse por el Titular Registrai y/o representante legal, anexando 
escritura publica, constancia de folio o libro expedida por e! Registro Publico de la 
Propiedad y de Comercio de la Ciudad de Mexico, identificacion oficial vigente y boleta 
de! impuesto predial. 

• El Procedimiento Administrative se debera substanciar ante la Direccion General de 
Regufarizacion Territorial, a traves de la Direccion Juridica y Normativa. 
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o^jfo gobiernooe la * • CSOOAO DE MSXJCa 

Secretsria de Administracidr. y Finanzes. 

j Coordinacian Gafieral de Evaiuacion. 
Se debera realizar inspeccion ocular y veriicadi'diT^teGnica^para^'CorrGboF.ar quo la 
superficie, medidas y colindancias que amparan la documentacion son las mismas que 
se consignan en el piano autorizado. 
Se deberan conjuntar los elementos jundicos, tecnicos y sociales respecto del inmueble 
o inmuebles a exceptuar, a efecto de emitir la resolucion de procedencia o improcedencia 
del tramite de excepcion. 
Solo sera procedente la opinion tecnica, cuando la superficie consignada en el piano 
autorizado sea igual o menor dentro de lastolerancias metricas establecidas, a la indicada 
en e! documento de propiedad. 
Se debera tramitar fa modificacion de piano autorizado antes de emitir la opinion tecnica, 
cuando ei mismo se encuentre fuera de la tolerancia tecnica establecida con relacion a la 
verificacion tecnica realizada. 
Solo en caso de ser procedente la excepcion, se tramitara ante el Registro Publico de la 
Propiedad y del Comercio la cancelacion de la leyenda de "Expropiado" asentandose la 
de "Exceptuado", en el folio real antecedente que se tenia antes del Decreto, asi como el 
Folio Real que resulto de la lotificacion del Decreto que tenia asignado por el Registro 
Publico de la Propiedad y de Comercio de la Ciudad de Mexico. 
• Se entiende por Coordinacion: 
Coordinacion Regional Zona 1. 

Coordinacion Regional Zona 2. 
Coordinacion Regional Zona 3. 
Coordinacion Regional Zona 4. 
Coordinacion en Unidades Habitacionales 
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. gobserno D£ la 
ayOAODE Mexico 

Secrctaria de Adtninistrscion y Fiaanzcs. 

Coordir.acion GeH.-ral de Evaluacscn. 
Modemizacton. y Desarrollo Adn«n-&.Ki«vo. 
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vluDAD OSKSXICO 

Secretaria de Administracion y Finanzas. 

^A. Goordinacidn General dc Evahacion, 
Modcreizacion y De.arrclic Admmislrat'ivo. 

Nombre del area: DIRECCION JURID1CA Y NORM ATP 
Proceso; Apoyo 
Nombre del Procedimiento: Atencion a solicitud de inlnrmagon nara Paon de (ndemnizacion, 
Recurso de Reversion y Recurso de Revocacion 
Objetivo General: Proporcionar a la Direccibn General Juridica y de Estudios Legislatives la 
informacion y documentacion que servira de base para emitir resolucion de procedencia o 
improcedencia de ia solicitud para el Pago de Indemnizacion, recurso de reversion o Recurso de 
Revocacion en relacion con inmueble o inmuebles incluidos en decretos de expropiacion que 

No. Actor Actividad Tiempo 

1 
Direccion Juridica y 
Normativa. 

Recibe oficio y anexos; solicita informacion 
a distintas areas con la finalidad de contar 
con los antecedentes tecnicos, sociales y 
juridicos que permitan emitir opinion 
respecto a la solicitud de pago de 
indemnizacion, Recurso de Reversion o 
Recurso de Revocacion. 

5 dias 

2 Recibe la informacion solicitada, revisa y 
valora. 1 dia 

^Es suficiente? 
NO 

3 Solicita a las areas que se complemente la 
informacion requerida. Reqresa al paso 1. 3 dias 

SI 

4 
Elabora opinion correspondiente y la envia 
a la Direccion General Juridica y de 
Estudios Legislatives. 

3 dias 

I Fin del Procedimiento 
Tiempo aproximado de eiecucion: 10 dias habiles 
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 

Aspectos a Considerar: 
• La solicitud se sustanciara ante la Direccion General Juridica y de Estudios Legislatives. 
• Se debera realtzar la ubicacion del inmueble o inmuebles en los pianos autorizados para 

determinar si se encuentra dentro del universe de trabajo de ia Direccion General de 
Regularizacion Territorial. 

• Se conjuntaran los elementos tecnicos. juridicos y sociales relacionados con el inmueble 
o inmuebles objeto de la solicitud para pago de indemnizacion, recurso de reversion o 
recurso de revocacion. 

• Se debera remitir la informacion a la Direccion General Juridica y de Estudios Legislatives 
a efecto de que este en posibilidad de emitir resolucion en relacion a la procedencia o 
improcedencia del pago de indemnizacion, recurso de reversion o recurso de revocacion. 

• Solo en caso de ser procedente la resolucion, se tramitara ante el Registro Publico de la 
Propiedad y del Comercio la cancelacion de la leyenda de "Expropiado" asentandose la 
de "Exceptuado" en el folio real antecedente, as! como en el folio de lotificacion. asignado 
por el Registro Publico de la Propiedad y de Comercio de la Ciudad de Mexico. 

• Se entiende por Coordinacion: 
- Coordinacion Regional Zona 1. 
- Coordinacion Regional Zona 2. 
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Coordinacion Regional Zona 3. 
Coordinacion Regional Zona 4> 
Coordinacion en Unidades Habitacionales. 

BISRNO OS LA 
CSUSAD 02 ?:cX-CO 

Sccretana de Administizcion y f inanzas, 
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Modemizacion y Desan-oIIo Administrativo. 

® "O 
o w -> — ^ 3 X <i> 

CO CL 

.Es 

1. Redbe y 
soiicita 

informacion 

2. Recibe suficiente? 4. ESabora 
informadbn, \ Si opinion 

revisa y / > correspondiente 
valora. No y envia 

<-> <n 

3. Solidta se 
complemente la 

informacion 

© © ui 

?-A- 

OS 
on 

VALIDO 

Celia Esperon Lopez 

Jefa de Unidad Departelmental de 
Contenciosos y Apoyo a Modu^s de Regularizacl 

Nombre del area: JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE ANAHSIS DOCUMENTAL Y 
OPINIONES SOBRE REGULARIZAClCN 
Proceso: Sustantivo 
Nombre del Procedimiento: Atencion a solicitudes de copias simples o certificadas de 
documentos que obren en los archives de la Direccion Genera! de Regularizacion Territorial 
Objetivo General: Proporcionar copias de los documentos que sean susceptibles de entregar a 
los particulares que las soliciten y que acrediten interes legitimo respecto del inmueble al que se 
refieran en su solicitud, en terminos de io que dispone la Ley de Procedimiento Administrativo de 
a Ciudad de Mexico. 
No. Actor Actividad Tiempo 

1 Modulo de Regularizacion u 
Oficialia de Partes. 

Recibe solicitud o escrito, registra y 
turna. En caso de que se ingrese el 
escrito, el personal de los Modules de 
Regularizacion podra facilitarle el 
formato autorizado y vigente al 
ciudadano. 1 dia 

2 
Direccion General de 
Regularizacion Territorial. 

Recibe, registra y turna, la solicitud, en 
el Sistema Integral de Informacion de 
Regularizacion Territorial al area 
correspondiente. 
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Secretana de Administracion y Ffr.anzas, 

3 

Jefatura de Unidad 
Departamental de Anaiisis 
Documental y Opiniones sobre 
Reguiarizacion. 

d -u J i ' Coordinaci6n OcHeraide Evaluacjon, Recibe del aBea&fflRiafgeaafc^lJaJ 
informacion solicitada, revisa la G1 a |i0 dias 
mtormacion y valida. L —■ —■ 

iEs correcta? 

NO . • 

4 
Regresa al area correspondiente para 
que corrija o complemente la 
informacion. Pasa a actividad numero 3. 

2 dias 

SI 

5 

Elabora la respuesta y notifica al 
peticionario el costo de las copias con 
base al Articulo 248 fraccion I inciso C, 
y XII del Codigo Fiscal de la Ciudad de 
Mexico. 

5 dias 

^El peticionario realiza el paqo? 
NO 

6 Se archiva hasta que el solicitante 
solvente el costo. 1 dia 

Si 

7 Elabora copia (s) simple (s) o certificada 
(s) y entrega al ciudadano. 3 dias 

8 

Entrega al peticionario en las oficinas de 
la Direccion Juridica y Normativa y/o en 
su domicilio, en este ultimo supuesto se 
turna al notificador adscrito a la 
Direccion Juridica y Normativa, para 
que este lo presente y/o entregue a! 
domicilio que el peticionario indico para 
oir y recibir notificaciones. 

1 dia 

Fin del Procedimiento 
Tiempo aproximado de ejecucion: 15 dias habiles para dar respuesta 

Plazo o Penodo normativo-administrativo maximo de atencion o resofucion; Hasta 90 dias por 
Ley. 

Aspectos a Considerar: 
• Solo se expediran copias de documentos que correspondan a inmuebles incorporados al 

Programa de Reguiarizacion Territorial, previa solicitud por escrito o a traves del formate 
autorizado y vigente disponible en la pagina de Tramites y Servicios de! Gobierno de la 
Ciudad de Mexico o en su caso sera proporcionado por el personal de !os Modulos de 
Reguiarizacion. 

• El o los solicitantes deberan senalar con claridad el numero de lote, manzana, colonia, 
pueblo o barrio, asi como la alcaldia a la que corresponda del inmueble que se trate. 

• La expedicion de las copias solicitadas estara sujeta a la valoracion de su procedencia y 
al pago de los derechos que debera realizar el interesado o interesados en la Tesoreria 

^i!\0 SOBISRNODELA 
<Mf% cWDAB DE KC'XSCO 
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O GO3,ERN0 DC LA Ci0DAD D S MSXfCO 

0 

Secretary da Administracicn v Ffnana 
inzas. 

. . —. i r r * * r . , f Ccnra-aacion GcHwr2l ' ] 
de la Ciudad de Mexico, en terminos de lo dispues^eaeLCMigo FisqaTdela Ciudad de 
Mexico. I iJlSrrolio Aommistrativo. t 
Se entiende por Coordinacion: 
Coordinacion Regional Zona 1. 
Coordinacion Regional Zona 2. 
Coordinacion Regional Zona 3. 
Coordinacion Regional Zona 4. 
Coordinacion en Unidades Habitacionales. 
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{ 
y i"inanzas. 

Nombre de! area: DIRECClON JUR1D1CA Y NORMATfW!'nacionGeneraldeHvsiuacioa 
Proceso; Apoyo j Modcrni2aci'6nyDssan-oiloAdrr.^is^ativo J 
Nombre del Procedimiento: Atencion a Requerirmef^Gs-Admlai^jiativos 
Objetivo General: Proporcionar !a informacion solicitada por algun OrganFdeTonTfol (Contralona 
General, Fiscalfa General de la Republica, Fiscalfa General de Justicia; Patrimonio Inmobiliario, 
Secretaria de Administracion y Finanzas, Secretana de Desarrollo Urbano y Vivienda, Alcaldfas, 
la Procuraduna Social, etc). Para la atencion de quejas presentadas ante esas instancias 
relacionadas con el proceso de regularizacion de inmuebles, asf como dar la atencion requerida 
por la Jefatura de Gobierno o alguna area dependiente de la misma a las peticiones que son 

No. Actor Actividad Tiempo 

1 
Direccion Jundica y 
Normativa. 

Recibe solicitud y/o requerimiento administrative 
y turna a Jefatura de Unidad Departamental de 
Analisis Documental y Opiniones sobre 
Regularizacion. 

1 dia 

2 

Coordinacion 
(Modules de 
Regularizacion) y/o 
Areas de la Direccion 
General de 
Regularizacion 
Territorial. 

Recibe el requerimiento (Modules de 
Regularizacion) para que proporcione la 
informacion a la Direccion Juridica y Normativa. 

^Cuenta con la informacion? 

NO 

3 
Elabora y remite respuesta a la Direccion Juridica 
y Normativa con la finalidad de que esta informe 
al area solicitante. Pasa a la actividad numero 5. 

5 dias 

SI 

4 
Elabora respuesta integrando el informe de la 
informacion solicitada y remite a la Direccion 
Juridica y Normativa. 

5 dias 

5 Direccion Juridica y 
Normativa. 

Recibe y revisa la informacion. 1 dia 

z.Es correcta? 
NO 

6 
Remite al area pertinente con la intencion de que 
esta complemente o la rectifique. Pasa a 
actividad numero 2. 

1 dia 

SI 

7 

Elabora respuesta con la informacion solicitada y 
lo despacha por Oficialia de Parte, envia al 
6rgano de Control y/o al ciudadano si asi se 
serialan en el requerimiento. 

5 dias 

8 

Turna al notificador adscrito a la Direccion 
Juridica y Normativa, para que este lo presente 
y/o entregue en la dependencia y/o autoridad 
correspondiente. 

1 dia 

Fin del Procedimiento 
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Secrst;;i-;,: <je Administracioa y Finanzas. 

Coordinacicn Gesera! de Evaluscica, 
ModcmJzacion y Dssarrollo « 

Tiempo aproximado de ejecucidn; 10 dias f rabttes— — —— I 

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencidn o resolucidn: 

Aspectos a Considerar: 
• En !a informacidn y/o intervencion que se requiera de la Direccion General de 

Regularizacton Territorial, debera indicarse el nombre complete del quejoso o quejosos y 
hacer referenda de todos los datos de! inmueble como son: numero de lote, manzana, 
colonia, pueblo, barrio y alcaldia incluyendo la manzana y la seccion, en su caso, 
debiendose senalarel acto en el que haya intervenido o se pretende que intervenga dicha 
Unidad Administrativa. 

• La informacidn y/o intervencion que se requiera de la Direccion General de Regularizacion 
Territorial o alguna de sus areas se dara en los terminos de las atribuciones que tiene 
asignadas dicha Unidad Administrativa. 

• La respuesta y/o atencidn que solicite de la citada Direccion General de Regularizacion 
Territorial se dara a quien se indique en el requerimiento. 

• Se entiende por Coordinacidn: 
- Coordinacidn Regional Zona 1. 
- Coordinacidn Regional Zona 2. 
- Coordinacidn Regional Zona 3. 
- Coordinacidn Regional Zona 4. 
- Coordinacidn en Unidades Habitacionales. 
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VALIDO 

imras-j fei!? S ?: ss^^o ? 0 3! E R M o D E LA 
CJL'DAD 3S MeJC'CC- 

Secretaria de Administracion y finanzes. 

Coord :naci on Genera i de Evaiuacion, 
Modtyzadon^pesarrclio Admihistrarivo. 

     ^ 
Martha Susana Beteta Moreno 

Jefa de Unidad Departamental de Analisis Documental 
y Opiniones sobre Regularizacion 

Nombre del area: DIRECCI6N JURIDICA Y NORMATIVA 
Proceso: Sustantivo 
Nombre del Procedimiento; Notificacion para Ejercer el derecho de preferencia por e! tanto 
Objetivo General: Informar, a solicitud de quien comprueba ser propietario de un inmueble 
adquirido en la Ciudad de Mexico, por medio del Programa que (leva a cabo la Direccion General 
de Regularizacion Territorial, la decision de la Ciudad de Mexico de no ejercer el Derecho de 
Preferencia por el Tanto cuando dicho propietario resuelva vender el inmueble de que se trate. 

No. Actor Actividad Tiempo 

1 
Modulo de Regularizacion u 
Oficialia de Partes. 

Recibe solicitud, registra en 
Sistema Integra! de Informacion 
de Regularizacion Territorial y 
asigna un numero de control. 
Turna el original de la solicitud y 
anexos a la Direccion Juridica y 
Normativa. 

1 dia 

2 
Direccion Juridica y 
Normativa. 

Recibe, revisa y turna la solicitud 
para emitir al area 
correspondiente. 

2 dias 

3 

Jefatura de Unidad 
Departamental de Analisis 
Documental y Opiniones 
sobre Regularizacion. 

Solicita la informacion a distintas 
areas para poder desahogar la 
peticion. 

4 Elabora respuesta. 3 dias 

5 Recaba firmas y rubricas 
correspondientes. 

2 dias 

6 

Notifies al peticionario por via 
telefonica informando que la 
respuesta a su solicitud puede ser 
recogida en oficina de la 
Direccion Juridica y Normativa y/o 
se entrega en el domicilio del 
ciudadano, en caso de este ultimo 
supuesto se turna al notificador 
adscrito a la Direccion Juridica y 
Normativa para que este lo 
presents y/o entregue al domicilio 
que el peticionario indico para oir 
y recibir notificaciones. 

1 dia 

7 Entrega respuesta al peticionario. 1 dia 
Fin de! Procedimiento 

Tiempo aproximado de ejecucion: 10 dias habiles 
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— o 

Secretaria de Adrr.imitracion y Finanzas, 

Piazo o Periodo normativo-administrativc ' maxipiq de atenc[qn ^a.resqlucion; 1 

Aspectos a Considerar: 
Modemizacion y Desarrolio Acfennistrativo. J 

1 
• La solicitud debera ser presentada poTescfircTo en formato coff^Sp'ohdiente, vigente y 

autorizado ante !a Oficialia de Partes de la Direccion General de Regularizacion 
Territorial, por quien o quienes sean propietarios de algun inmuebie adquirido en la 
Ciudad de Mexico y que hayan decidido venderlo. 

• Debera acompanarse a la solicitud en original y dos copias para su cotejo, de los 
documentos que se mencionan en el formato que ya obra impreso. 

• La respuesta a la solicitud estara sujeta a la valoracidn de la misma y de los documentos 
que se agregan a esta. 

• Se entiende por Coordinacion: 
- Coordinacion Regional Zona 1. 
- Coordinacion Regional Zona 2. 
- Coordinacion Regional Zona 3. 
- Coordinacion Regional Zona 4. 
- Coordinacion en Unidades Habitacionaies. 

I'-C 
S s Ig OJ 
Fa 
H- *=3 Itp oi 

b- 

s ? 
k P 

£ <u i£ O 5 

Q 

^ 1 Redbe 
solicitud, 

registra y tuma 

2. Recibe, 
revisa y tuma 

ua 
« 

t. 

« 5= 2 
•5 S g 
2 q:§ 

3. Solicita 
informadon a 
distintas Sreas 

4. Elabora 
respuesta 

5. Recaba rirmasy 
rubricas 

correspondientes 

5. Notifica vfa 
telefonica al 
petiaonario 

7. Entrega 
respuesta al 
peticionario 

-Hfin) 

VALID6 

oreno Martha^u^ii Setet 

Jefa^ de Unidad Departamental de 
Analisis Documental y Opiniones sobre 
Regularizacion 
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Secretari; dc AdminTStracioa y Finanzas. 

Coordinacidn GeHeral de Evaluacion, 
Mpdensizacicn y Descrrcllo Administrativo. 

Nombre del area: D1RECCI0N DE FRCRlTLJRA-Ci6N-    
Proceso: Sustantivo 
Nombre del Procedimiento: Presentacion del Expedientillo Tecnico Administrativo de 
Desincorporacion ante el Subcomite de Analisis y Evaluacion de Asuntos del Comite de 
Patrimonio Inmobiliario. 
Objetivo General: Presentacion del Expedientillo Tecnico Administrativo de Desincorporacion 

No. Actor Actividad Tiempo 

1 
Coordinacidn (Modulos de 
Regularizacion). 

Entrega a la Direccion de Escrituracion el 
Expedientillo Tecnico Administrativo de 
Desincorporacion, debidamente 
integrado, para su presentacion ante el 
Subcomite de Analisis y Evaluacion de 
Asuntos del Comite de Patrimonio 
Inmobiliario. 

1 dia 

2 Direccion de Escrituracion. 

Recibe el Expedientillo Tecnico 
Administrativo de Desincorporacion y 
registra. 1 dla 

3 
Revisa el Expedientillo Tecnico 
Administrativo de Desincorporacion y 
elabora cedula basica. 

3 dias 

4 

Agenda reunion con la Coordinacidn de 
Apoyo al Comite de Patrimonio 
Inmobiliario y Enlace Institucional de la 
Direccion General de Patrimonio 
Inmobiliario para revisar en conjunto 
que, el Expedientillo Tecnico 
Administrativo v-de Desincorporacion, 
cumple con los requisites necesarios que 
permitan presentar el asunto ante el 
Subcomite de Analisis y Evaluacion de 
Asuntos del Comite de Patrimonio 
Inmobiliario. 

7 dias 

/Cumple requisitos? 
NO 

5 

Remite a la Coordinacidn (Modules de 
Regularizacion) el Expedientillo Tecnico 
Administrativo de Desincorporacion con 
las observaciones formuladas por la 
Coordinacidn de Apoyo al Comite de 
Patrimonio Inmobiliario y Enlace 
Institucional, a efecto de que se 
subsanen. 

1 dia 

6 
Coordinaciones (Modules de 
Regularizacion). 

Recibe el Expedientillo Tecnico 
Administrativo de Desincorporacion y 
subsana observaciones. Pasa a la 
actividad 1. 

15 dias 
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Secretaria de Administracion y Finanzas. 

Coordir.acion Gep.eral de Evaluacion, 

SI 1 

7 Direccion de Escrituracion. 

ReoEe por parte de la Coordinacion de 
Apoyo al Comite de Patrimonio 
Inmobiliario y Enlace Institucional el visto 
bueno y fecha para presentar el asunto 
en la Sesion del Subcomite de Analisis y 
Evaluacion de Asuntos (SAE) del Comite 
de Patrimonio Inmobiliario, asi como el 
Directorio de los Integrantes del SAE a 
traves de correo electronico. 

1 dla 

8 

Subsana las observaciones realizadas 
por la Coordinacion de Apoyo al Comite 
de Patrimonio Inmobiliario y Enlace 
Institucional a la cedula basica, en caso 
de haberlas. 

1 dia 

9 
Digitaliza en CD el Expedientillo Tecnico 
Administrative de Desincorporacion. 

3 dias 

10 

Elabora oficios mediante los cuales se 
remitira a los integrantes del Subcomite 
de Analisis y Evaluacion de Asuntos del 
Comite de Patrimonio Inmobiliario, el 
Expedientillo Tecnico Administrativo de 
Desincorporacion digitalizado, y recaba 
firma de la Direccion General de 
Regularizacion Territorial. 

5 dias 

11 

Notifica oficios a los integrantes del 
Subcomite de Analisis y Evaluacion de 
Asuntos del Comite de Patrimonio 
Inmobiliario. 

3 dias 

12 

Presenta el Expedientillo Tecnico 
Administrativo de Desincorporacion en la 
Sesion del Subcomite de Analisis y 
Evaluacion de Asuntos del Comite de 
Patrimonio Inmobiliario para su 
validacion. 

1 dia 

/.Precede? 
NO 

13 

Retira asunto de la mesa y envia a la 
Coordinacion (Modules de 
Regularizacion) el Expedientillo Tecnico 
Administrativo de Desincorporacion para 
subsanar o aclarar las observaciones 
formuladas por los integrantes del 
Subcomite de Analisis y Evaluacion de 
Asuntos del Comite del Patrimonio 
Inmobiliario. Pasa a la actividad 6. 

1 dia 

SI 
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Secretaric. de Adrainistracion y Finanzas. 

14 Direccion de Escrituracion 

Recibe la validacion del Expedientillo 
T ecnico CooAdmihistPaWb Evalliac,on- de 
Desincc rpoh^eidTPde1 -1 I 

Asuntos para su presentacion ante el 
Comite de Patrimonio Inmobiliario. 

dia 

15 
Firma el acta de la Sesion del Subcomite 
de Analisis y Evaluacion de Asuntos. 

1 dia 

Fin del Procedimiento 
Tiempo aproximado de ejecucion: 60 dias habiles 
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 90 dias habiles 

Aspectos a Considerar: 
• La presentacion de asuntos al Subcomite de Analisis y Evaluacion de Asuntos del Comite 

de Patrimonio Inmobiliario se realizara conform© a lo establecido en las "Bases de 
organizacion y funcionamiento del Comite de Patrimonio Inmobiliario del Distrito Federal" 
hoy Ciudad de Mexico, publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 10 de 
Diciembre de 2010. 

• Solo se presentaran al Subcomite de Analisis y Evaluacion los asuntos que previamente 
sean revisados y validados con la Coordinacion de Apoyo al Comite de Patrimonio 
Inmobiliario y Enlace Institucional. 

• La Direccion de Escrituracion unicamente subsanara las observaciones que formulen 
respecto a la cedula basica la Coordinacion de Apoyo al Comite de Patrimonio 
Inmobiliario y Enlace Institucional o el Subcomite de Analisis y Evaluacion de Asuntos del 
Comite de Patrimonio Inmobiliario. Cuando las observaciones versen sobre el fondo del 
asunto o la documentacion que Integra el Expedientillo Tecnico Administrative de 
Desincorporacion, las mismas deberan subsanarse o aclararse por la Coordinacion 
(Modules de Regularizacion). 

• La Coordinacion de Apoyo al Comite de Patrimonio Inmobiliario y Enlace Institucional, 
sera quien determine la fecha de la Sesion del Subcomite de Analisis y Evaluacion de 
Asuntos del Comite de Patrimonio Inmobiliario en que se presentara el asunto, de 
conformidad con el calendario previamente establecido. 

• El Expedientillo Tecnico Administrative de Desincorporacion se remitira a cada integrant© 
del Subcomite de Analisis y Evaluacion del Comite de Patrimonio Inmobiliario con un 
mmimo de 72 horas de anticipacion. 

• En caso de que los Integrantes del Subcomite de Analisis y Evaluacion de Asuntos 
condicionen la presentacion de! Expedientillo Tecnico Administrative de Desincorporacion 
ante el pleno del Comite de Patrimonio Inmobiliario, las observaciones se deberan 
subsanar previamente a la presentacion del expedientillo ante el citado Organo 
Colegiado. 

• Ei acta correspondiente a la sesion del Subcomite de Analisis y Evaluacion de Asuntos 
del Comite de Patrimonio Inmobiliario en la que queda asentado el numero de sesion, la 
fecha, las personas que asistieron en representacion de cada dependencia, los asuntos 
que se presentaron y su validacion, sera elaborada por la Secretaria Tecnica del Comite 
de Patrimonio Inmobiliario. 

• Los documentos que debera contener el Expedientillo Tecnico Administrative de 
Desincorporacion para la presentacion ante el Subcomite de Evaluacion y Analisis de 
Asuntos del Comite de Patrimonio Inmobiliario, seran los siguientes; 

1. Cedula Basica, en la que se deberan relacionar los antecedentes sociales y 
registrales del inmueble, la documentacion que Integra el expedientillo 
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Sscretarin de Administracso!) y FinafflzES. 
(opiniones), asi como la propjjesta de Acuerdo para validacion del Subcomite de 
Analisis y Evaluacion de Asuntos debd&omiitecde^atSn^TO'lnmobiliario. 

2. Antecedentes de la colonia. Modernizacion y pesarrollo Administrativo. 
3. Croquis de localizacion (aparjado tecnicoV ; 

4. Informs Tecnico. 
5. Opiniones de !a alcaldia correspondiente, Secretana de Movilidad. Direccion 

General de Patrimonio Inmobiliario y Direccion General Juridica y de Estudios 
Legislatives. 

6. Antecedentes registrales y oficio de validacion por parte del Registro Publico de 
la Propiedad y de Comercio de la Ciudad de Mexico. 

7. Validacion de pianos e impresion de los mismos. 
8. Manifestacion de no conflicto de intereses de los servidores publicos. 
9. Manifestacion de no conflicto de intereses de los particulares. 
10. Catalogo de fotos. 

• Las dependencias y organismos de la Ciudad de Mexico que Integran el Subcomite de 
Analisis y Evaluacion de Asuntos del Comite de Patrimonio Inmobiliario, son: 

1. Direccion General de Patrimonio Inmobiliario. 
2. Coordinacibn de Apoyo al Comite de Patrimonio Inmobiliario y Enlace Institucional. 
3. Direccion Ejecutiva de Administracion Inmobiliaria. 
4. Direccion Ejecutiva de inventario Inmobiliario, Estudios Tecnicos y de Informacion. 
5. Secretaria de Gobierno. 
6. Secretaria de Desarrollo Urbano y Vivienda. 
7. Secretaria de Desarrollo Economico. 
8. Secretaria del Medio Ambiente. 
9. Secretaria de Obras y Servicios. 
10. Secretaria de Inclusion y Bienestar Social. 
11. Secretaria de Administracion y Finanzas. 
12. Secretaria de Movilidad. 
13. Secretaria de Seguridad Ciudadana. 
14. Secretaria de Salud. 
15. Secretaria de Turismo. 
16. Secretaria de Cuftura. 
17. Secretaria de Gestion Integral de Riesgos y Proteccion Civil. 
18. Secretaria de Trabajo y Fomento al Empteo. 
19. Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion. 
20. Secretaria de Pueblos y Barrios Originarios y Comunidades Indigenas 

Residentes. 
21. Secretaria de la Contraloria General. 
22. Secretaria de las Mujeres. 
23. Servicios Metropolitanos, S.A. de C.V. 
24. Institute de Vivienda. 
25. 6rgano Interno de Control en la Secretaria de Administracion y Finanzas. 
26. Direccion General Juridica y de Estudios Legislatives, 
27. Direccion General de Reguiarizacibn Territorial. 
28. Direccion General del Registro Publico de la Propiedad y de Comercio. 
29. Direccion General de Contraloria Ciudadana de la Ciudad de Mexico. 
30. Alcaldia. 

• Se entiende por Coordinacibn: 
- Coordinacibn Regional Zona 1. 
- Coordinacibn Regional Zona 2. 
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Coordinacion Regional Zona 3. 
Coordinacion Regional Zona 4. 
Coordinacion en Unidades Habitaciona 

Secretaria de Acministracion y Finanzas. 

Coordinacion General de Evaluacidn, 
Mcdsmizacion y Desarro'lo AdminisSativo. 
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,/\ Si , 
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validadon del IS.firmojao de 

sesiSndel SAE 
poro vjSdaclSn Xo 

expedientillo psra 
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Scsidn del SAH  ^ 

1 i. Rirtira asunto y 
envia sKpecfiemillo 
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intcgrsntts del SAE 

VALIDO 

Fide^f^odriyie^Makiofi^do 
Dire6tor^e Escrituracion 

Nombre del area; DiRECCION DE ESCRITURACION 
Proceso: Sustantivo 
Nombre del Procedimiento; Presentacion de! Expedientillo de Deslncorporacion para aprobacion 
del Comlte de Patrimonio Inmobiliarlo 
Objetivo General: Solicitar la aprobacion del Comite de Patrimonio Inmobiliario de la Ciudad de 
Mexico para iniciar los tramites de desincorporacion, con el fin de regularizar la tenencia de la 
':ierra. 

No. Actor Actividad Tiempo 

1 
Coordinacion (Modulo de 
Regularizacion). 

Entrega a la Direccion de Escrituracion los 
documentos para subsanar las 
observaciones del Subcomite de Analisis y 
Evaluacion de Asuntos, en caso de que 
hubiere condicionado la presentacion del 
Expedientillo de Desincorporacion ante el 
Comite del Patrimonio Inmobiliario. 

1 dia 
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Secretana de Administracion y Finanzas. 

2 Direccion de Escrituracion. 

, ^ ^.-eaera! de Svaluacio^ 
| Modcniizacion v Dessrrolio Adr-i ■ ■ 

Recibey revis^documentos,'elabora C^®aJ' 
1 dip   s Basica. 

3 

Agenda reunion con la Coordinacion de 
Apoyo al Comite de Patrimonio Inmobiliario 
y Enlace Institucional de la Direccion 
General de Patrimonio Inmobiliario para 
revisar en conjunto que, el Expedientillo de 
Desincorporacion cumple con los requisites 
necesarios que permitan presentar el asunto 
ante el Comite de Patrimonio Inmobiliario. 

2 dias 

a Cum pie requisitos? 
NO 

4 

Remite a la Coordinacion (Modules de 
Regularizacion) el Expedientillo de 
Desincorporacion con las observaciones 
formuladas por la Coordinacion de Apoyo a! 
Comite de Patrimonio Inmobiliario y Enlace 
Institucional, a efecto de que se subsanen. 

1 dia 

5 
Coordinacion (Modulo de 
Regularizacion). 

Recibe Expedientillo de Desincorporacion y 
subsana observaciones. Pasa a la actividad 
1. 

3 dias 

SI 

6 Direccion de Escrituracion. 

Recibe por parte de la Coordinacion de 
Apoyo al Comite de Patrimonio Inmobiliario 
y Enlace Institucional el visto bueno y fecha 
para presentar el Expedientillo de 
Desincorporacion en la Sesion del Comite de 
Patrimonio Inmobiliario, copia del acta de 
Sesion del Subcomite de Analisis y 
Evaluacion de Asuntos, asi como el 
Directorio de Integrantes del CP I a traves de 
correo electronico. 

1 dia 

7 

Subsana las observaciones realizadas por la 
Coordinacion de Apoyo a I Comite de 
Patrimonio Inmobiliario y Enlace Institucional 
a la cedula basica, en caso de haberlas. 

1 dia 

.8 Digitaliza en CD el Expedientillo de 
desincorporacion. 2 dias 

9 

Elabora oficios mediante los cuales se 
remitira a los integrantes del Comite de 
Patrimonio Inmobiliario, el Expedientillo de 
Desincorporacion digitalizado, y recaba 
firma de la Direccion Genera! de 
Regularizacion Territorial. 

1 dia 

10 Notifica oficios a los integrantes del Comite 
de Patrimonio Inmobiliario. 3 dias 
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iacrstaria de Adninistracion y Fmzszzs. 
J i 

11 
Presents c«tdin.ci6r fei 

DesincoTporacion^riria ^LCpj^jte de 
Patrimohio'I nmobiliario para su aprobacion. 

1 dia 

; Precede? 
NO 

12 

Retira asunto de la mesa y envia a la 
Coordinacion (Modulo de Regularizacion) el 
Expedientillo de Desincorporacion para 
subsanar o aclarar las observaciones 
formuladas por los integrantes del Comite 
del Patrimonio Inmobiliario. 

1 dia 

13 
Coordinacion (Modulo de 
Regularizacion) 

Recibe el Expedientillo de Desincorporacion 
y subsana o aclara observaciones. Pasa a la 
actividad 1. 

3 dias 

SI 

14 Direccion de Escrituracion 
Recibe la aprobacion de los integrantes del 
Comite del Patrimonio Inmobiliario para que 
se inicien los tramites de Desincorporacion. 

1 dia 

15 Firman el Acta de sesibn 1 dia 

16 

Recibe Acuerdo a traves de la Direccion 
General de Regularizacion Territorial. 
Solicita a la Coordinacion de Apoyo al 
Comite de Patrimonio Inmobiliario y Enlace 
Institucional copia certificada del acta de la 
Sesibn, debidamente firmada por sus 
integrantes. 

1 dia 

Fin del Procedimiento 
Tiempo aproximado de ejecucion: 24 dias habiles 
Plazo o Perfodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 60 dias habiles 

Aspectos a Considerar: 
• La presentacion de asuntos se realizara conforme a lo establecido en las "Bases de 

organizacion y funcionamiento del Comite de Patrimonio (nmobiliario del Distrito Federal", 
hoy Ciudad de Mexico, publicado en ia Gaceta Oficial del Distrito Federal el 10 de 
Diciembre de 2010. 

• Solo se presentaran al Comite de Patrimonio Inmobiliario los asuntos que previamente 
sean validados por el Subcomite de Analisis y Evaluacion de Asuntos del Comite de 
Patrimonio Inmobiliario (SAE). 

• Onicamente se presentaran al Comite de Patrimonio Inmobiliario los asuntos que 
previamente sean revisados y validados con la Coordinacion de Apoyo al Comite de 
Patrimonio Inmobiliario y Enlace Institucional. 

• La Direccion de Escrituracion Onicamente subsanara las observaciones que formulen 
respecto a la cedula basica la Coordinacion de Apoyo al Comite de Patrimonio 
Inmobiliario y Enlace Institucional o el Comite de Patrimonio Inmobiliario. Cuando las 
observaciones versen sobre el fondo del asunto o la documentacion que integra el 
Expedientillo de Desincorporacion, las mismas deberan subsanarse o aclararse por la 
Coordinacion (Modulo de Regularizacion). 

• La Coordinacion de Apoyo al Comite de Patrimonio Inmobiliario y Enlace Institucional, 
sera quien determine ia fecha de la Sesibn del Comite de Patrimonio Inmobiliario en que 
se presentara el asunto, de conformidad con el calendario previamente establecido. 
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Sscretana de Admir.istrscidn y Finanzzs. 

• El acta correspondiente a la sesion del Coifiite la dual queda 
asentada el numero de sesion, la fech^, [o§dc^Wr^8§£pi}bRe:os;s?|de'. asi^tieron en 
representacion de cada Dependencia, los-^tH^s-we-se-pmsaptaioji v su yalidacion, 
sera elaborada por !a Secretaria Tecnica del Comite de Patrimonio Inmobiliario. 

• El Expedientillo de Desincorporacion se remitira a cada integrants del Comite de 
Patrimonio Inmobiliario con un mmimo de 72 horas de anticipacion. 

• Los documentos que debera contener el Expedientillo de Desincorporacion para la 
presentacion del asunto ante el Pleno del Comite de Patrimonio Inmobiliario, son los 
siguientes: 

1. Cedula Basica. 
2. Acta de la Sesion del Subcomite de Analisis y Evaluacion de Asuntos de! Comite 

de Patrimonio Inmobiliario en la que fue validado el asunto. 
3. Documentacion que subsane las observaciones realizadas por el Subcomite de 

Analisis y Evaluacion, en su caso. 
• Las dependencias y organismos de la Ciudad de Mexico que integran el Comite de 

Patrimonio Inmobiliario, son; 
1. Direccion General de Patrimonio Inmobiliario. 
2. Coordinacion de Apoyo al Comite de Patrimonio Inmobiliario y Enlace Institucional. 
3. Direccion Ejecutiva de Administracion inmobiliaria. 
4. Direccion Ejecutiva de Inventario Inmobiliario, Estudios Tecnicos y de Informacion. 
5. Secretaria de Gobierno. 
6. Secretaria de Desarrollo Urbano y Vivienda. 
7. Secretaria de Desarrollo Economico. 
8. Secretaria del Medio Ambiente, 
9. Secretaria de Obras y Servicios. 
10. Secretaria de Inclusion y Bienestar Social. 
11. Secretaria de Administracion y Finanzas. 
12. Secretaria de Movilidad. 
13. Secretaria de Seguridad Ciudadana. 
14. Secretaria de Salud. 
15. Secretaria de Turismo. 
16. Secretaria de Cultura. 
17. Secretaria de Gestion Integral de Riesgos y Proteccion Civil. 
18. Secretaria de Trabajo y Foment© al Empieo, 
19. Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e innovacion. 
20. Secretaria de Pueblos y Barrios Originarios y Comunidades Indigenas 

Residentes, 
21. Secretaria de la Contraloria General. 
22. Secretaria de las Mujeres. 
23. Servicios Metropolitanos, S.A. de C.V. 
24. Institute de Vivienda., 
25. Organo Interne de Control en la Secretaria de Administracion y Finanzas. 
26. Direccion General Juridica y de Estudios Legislatives. 
27. Direccion General de Regularizacion Territorial. 
28. Direccion General del Registro Pubiico de la Propiedad y de Comercio. 
29. Direccion General de Contraloria Ciudadana de la Ciudad de Mexico. 
30. Alcaldia. 

• Se entiende por Coordinacion: 
- Coordinacion Regional Zona 1. 
- Coordinacion Regional Zona 2. 
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- Coordinacion Regional Zona 3. 
- Coordinacion Regional Zona 4. 
- Coordinacion en Unidades Habitacionales. 
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Fidel Rod^Igtjez Malaonaj: 
Director^cle/t scritu rs 

SCR!TURACl6N 

de Elaboracion y Publicacion del Decreto de 

Nombre del area: DIRECCION DE 
Proceso: Sustantivo 
Nombre del Procedimiento: Solicitud 
Desincorporacion 
Objetivo General: Solicitar a la Direccion General Jurldica y de Estudios Legislatives lc 
elaboracion y publicacion del decreto de desincorporacion, con el objeto de iniciar los tramites d? 

No. Actor Actividad Tiempo 

1 Direccion de Escrituracion. 

Recibe copia certificada del Acta de la 
Sesion del Comite de Patrimonio Inmobiliario 
e Integra al Expediente Tecnico 
Administrative de Desincorporacion. 

1 dia 

769 



go3IERNO DELA 
d$£h cwsad os Kgyjco 

0"" 

Secretaria dt AdtnSnisuacion y Finanzas. 

Coordinacinr) Oewr?i  .■ 

2 

Fotoco pi a ef ^aC!6^p%^liWe^dmmiT'§bnico 
Ad m i n i stratiw—de—Besifl€OFporad6n_y. 
gestiona su certificacion ante la Direccion 
Jundica y Normativa. 

10 dias 

3 

Elabora oficio para solicitar a la Direccion 
General Jundica y de Estudios Legislativos 
la elaboracion y publicacion del decreto de 
desincorporacion y remite a la Direccion 
Genera! de Regularizacion Territorial para 
firma. 

1 dia 

4 
Direccion General de 
Reqularizacion TerritoriaL 

Recibe, autoriza y firma oficios y devuelve a 
la Direccion de Escrituracion. 5 dias 

5 Direccion de Escrituracion. 

Ingresa oficio a la Direccion General Jundica 
y de Estudios Legislativos acompanado de 
copia certificada del Expediente Tecnico 
Administrativo de Desincorporacion. 

1 dia 

6 
Direccion General de 
Regularizacion Territorial. 

Recibe de la Direccion General Jundica y de 
Estudios Legislativos un ejemplar de la 
Gaceta Oficial de la Ciudad de Mexico en 
donde se publico el decreto 
desincorporatorio y remite a la Direccion de 
Escrituracion. 

120 dias 

7 Direccion de Escrituracion. Recibe Gaceta Oficial de la Ciudad de 
Mexico. 1 dia 

8 

Elabora, firma y envia oficio mediante el cual 
remite copia de la Gaceta Oficial de la 
Ciudad de Mexico a la Coordinacion 
(Modules de Regularizacion) para iniciar los 
tramites de regularizacion. 

1 dia 

Fin del Procedimiento 
Tiempo aproximado de ejecucion: 140 dias habiles 
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resofucidn: 210 dias habiles 

Aspectos a Considerar: 
• Solo se enviara a la Direccion General Jundica y de Estudios Legislativos el Expediente 

Tecnico Administrativo de Desincorporacion que cuente con e! Acta y el Acuerdo por el 
que fue aprobado por el Comite de Patrimonio Inmobiliario. 

• La documentacion que debera contener el Expediente Tecnico Administrativo de 
Desincorporacion para solicitar la elaboracion y publicacidn del decreto de 
desincorporacion a la Direccion General Jundica y de Estudios Legislativos, es la 
siguiente: 

1. Oficio de la Direccion Ejecutiva de Inventario Inmobiliario, Estudios Tecnicos y de 
Informacion de la Direccion General de Patrimonio Inmobiliario en el que senala 
que el predio de interes pertenece a los bienes del dominio publico de la Ciudad 
de Mexico. 

2. Folio Real o Antecedentes Registrales. expedidos por el Registro Publico de la 
Propiedad y de Comercio, que acrediten que el inmueble es propiedad del 
Gobierno de la Ciudad de Mexico. 
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3. 

4. 

Secretaria de Adin'.nistracion y Fir.arizas. 

C<?or<iinaci6n General de Evaluacion, 
Acuerdo emitido por el Comite de Patrin^ygj^^ 
procedente el inicio de los tramites de Desincorporacion. 

ictamine 

Levantamiento Topografico elaborado-pTGrta Uireccion General de Control y 
Administraeion Urbana de la Secretana de Desarroilo Urbano y Vivienda. 

5. Memoria Tecnicd Descriptiva, impresa y en formate digitalizado, que corresponda 
al Levantamiento Topografico. 

Se entiende por Coordinacion: 
Coordinacion Regional Zona 1. 
Coordinacion Regional Zona 2. 
Coordinacion Regional Zona 3. 
Coordinacion Regional Zona 4. 
Coordinacion en Unidades Habitacionales. 
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Secrerana de Administrecion y Finanzas. 

■5 
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deruelve 
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de la COCDMX y 

remite 

| g 

VALIDO 

Fidel Rodngu4^^ald0f\achy 
Directo^d^EBcritu ndcior 

Nombre del area; D1RECC16N DE ESCRITURACI6N 
Proceso: Sustantivo 
Nombre del Procedimiento: Presentacion del Expedientiilo Tecnico Administrative de 
Expropiacion para la validacion del Subcomite de Analisis y Evaluacion de Asuntos del Comite 
de Patrimonio Inmobiliario. 
Objetivo General: Soficitar del Subcomite de Analisis y Evaluacion de Asuntos la validacion del 
Expedientiilo Tecnico Administrative de Expropiacion para presentarlo ante el Comite de 
Patrimonio Inmobiliario. 
No. Actor Actividad Tiempo 

1 Coordinacion (Moduios de 
Regularizacion). 

Entrega a la Direccion de Escrituracion el 
Expedientiilo Tecnico Administrative de 
Expropiacion, debidamente integrado, para 
su presentacion ante el Subcomite de 
Analisis y Evaluacion de Asuntos del Comite 
de Patrimonio Inmobiliario. 

1 dia 

2 Direccion de Escrituracion. Rectbe el Expedientiilo Tecnico 
Administrative de Expropiacion y registra. 1 dia 

3 
Revisa ei Expedientiilo Tecnico 
Administrative de Desincorporacion y 
elabora cedula basica. 

3 dias 
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Sscretar'a de Administradon y Finanzas. 

4 

Agenda re jnion 'Codrdfe 
Apoyo al Co mit^'ddl'7^^V?rT]5Wdld'ffi'6Wf^o 

Genera! de Patrimonio Inmobiliario para 
revisar. en conjunto que, el Expedientillo 
Tecnico Administrative de Desincorporacion 
cumple con los requisites necesarios que 
permitan presentar el asunto ante el 
Subcomite de Analisis y Evaluacion de 
Asuntos del Comite de Patrimonio 
Inmobiliario. 

7 dias 

^ Cum pie requisites? 
NO 

5 

Remite a la Coordinacion (Modules de 
Regularizacion) el Expedientillo Tecnico 
Administrative de Desincorporacion con las 
observa clones formuladas por la 
Coordinacion de Apoyo al Comite de 
Patrimonio Inmobiliario y Enlace 
Institucional, a efecto de que se subsanen. 

1 dia 

6 
Coordinacion (Modulo de 
Regularizacion). 

Recibe el Expedientillo Tecnico 
Administrative de Expropiacion y subsana 
observaciones. Pasa a la actividad 1. 

15 dias 

SI 

7 Direccion de Escrlturaclon. 

Recibe por parte de la Coordinacion de 
Apoyo al Comite de Patrimonio Inmobiliario 
y Enlace Institucional el visto bueno y fecha 
para presentar el asunto en (a Sesion del 
Subcomite de Analisis y Evaluacion de 
Asuntos (SAE) del Comite de Patrimonio 
Inmobiliario, asi como el Directorio de los 
Integrantes del SAE a traves de correo 
electronico. 

1 dia 

8 

Subsana las observaciones realizadas por la 
Coordinacion de Apoyo al Comite de 
Patrimonio Inmobiliario y Enlace Institucional 
a la cedula basica, en caso de haberlas. 

1 dia 

9 Digitaliza en CD el Expedientillo Tecnico 
Administrative de Expropiacion. 3 dias 

10 

Elabora oficios mediante los cuales se 
remitira a los integrantes del Subcomite de 
Analisis y Evaluacion de Asuntos del Comite 
de Patrimonio Inmobiliario, e! Expedientillo 
Tecnico Administrative de Expropiacion 
digitalizado, y recaba firma de la Direccion 
General de Regularizacion Territorial. 

5 dias 

11 

Notifica oficios a los integrantes del 
Subcomite de Analisis y Evaluacion de 
Asuntos del Comite de Patrimonio 
Inmobiliario. 

3 dias 
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o 
! iMiPm wJw G03IEP.NO D£ LA C!UE>AS PZ MilXECO 

Secretam de Acmimstracion y Finanzas. 

Coordinacion General de Hvaluacidn, 

12 Direccion de Escrituracion. 

Presenta \ eN^mi^xpdd^tWillbrt^u"TecnTco 
Administrativq^de„£xpropiacibf>-en'ta-§e'St6n 
del Subcomite de Analisis y Evaluacion de 
Asuntos del Comite de Patrimonio 
Inmobiliario para su validacibn. 

I 

1 dia 

^Precede? 
NO 

13 

Retira asunto de la mesa y envia a la 
Coordinacion (Modulo de Regularizacibn) el 
Expedientilio Tecnico Administrative de 
Expropiacion para subsanar o aclarar las 
observaciones las observaciones 
formuladas por Ios integrantes del 
Subcomite de Analisis y Evaluacion de 
Asuntos del Comite del Patrimonio 
Inmobiliario. 

1 dia 

14 
Coordinacion (Modulo de 
Regularizacibn). 

Recibe el Expedientilio Tecnico 
Administrative de Expropiacion, subsana o 
aclara observaciones. Pasa a la actividad 1. 

15 dias 

SI 

15 Direccion de Escrituracion. 

Recibe la validacibn del Expedientilio 
Tecnico Administrative de Expropiacion de 
Ios integrantes del Subcomite de Analisis y 
Evaluacion de Asuntos para su presentacion 
al Comite de Patrimonio Inmobiliario. 

1 dia 

16 Firman el acta de la Sesibn del Subcomite de 
Analisis y Evaluacion de Asuntos. 1 dia 

Fin del Procedimiento 
Tiempo aproximado de ejecucion; 6 D dias habiies 
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion; 90 dias habiies 

Aspectos a Considerar: 
• La presentacion de asuntos al Subcomite de Analisis y Evaluacion de Asuntos del Comite 

de Patrimonio Inmobiliario se realizara conforme a lo establecido en las "Bases de 
organizacion y funcionamiento de! Comite de Patrimonio Inmobiliario del Distrito Federal" 
hoy Ciudad de Mexico, publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal e! 10 de 
Diciembre de 2010, 

• Solo se presentaran al Subcomite de Analisis y Evaluacion ios asuntos que previamente 
sean revisados y validados con la Coordinacion de Apoyo al Comite de Patrimonio 
Inmobiliario y Enlace Institucionai. 

• La Direccion de Escrituracion unicamente subsanara las observaciones que formuien 
respecto a la cedula basica la Coordinacion de Apoyo al Comite de Patrimonio 
Inmobiliario y Enlace Institucionai o el Subcomite de Analisis y Evaluacion de Asuntos de! 
Comite de Patrimonio Inmobiliario. Cuando las observaciones versen sobre el fondo del 
asunto o la documentacion que Integra el Expedientilio Tecnico Administrative de 
Expropiacion, las mismas deberan subsanarse o aclararse por la Coordinacion (Modulo 
de Regularizacibn). 
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Svcr^tana de Adminis&acion y Fiaanzas. 

La Coordinacion de Apoyo al Comite de Patrin^ionio ^i¥fbT3fiiSrfe^Enfe^cl4istitucional, 
sera quien determine la fecha de ia Sesion del. Sutefe'nE^e^Ma&^&alwacion de 
Asuntos del Comite de Patrimonio lnmnhiliarilw»o--e^_^_ pr^ontqra_el asunto; de 
conformidad con el calendario previamente establecido. 
El Expedientillo Tecnico Administrative de Expropiacion se remitira a cada integrante del 
Subcomite de Analisis y Evaluacion de Asuntos del Comite de Patrimonio Inmobiliario con 
un minimo de 72 horas de anticipacion. 
En caso de que los Integrantes del Subcomite de Analisis y Evaluacion de Asuntos 
condicionen la presentacion del Expedientillo Tecnico Administrative de Expropiacion 
ante el pleno del Comite de Patrimonio Inmobiliario, las observaciones se deberan 
subsanar previamente a la presentacion del expedientillo ante e! citado Crgano 
Colegiado. 
El acta correspondiente a la sesion del Subcomite de Analisis y Evaluacion de Asuntos 
del Comite de Patrimonio Inmobiliario en la que queda asentado el numero de sesion, la 
fecha, las personas que asistieron en representacion de cada dependencia, los asuntos 
que se presentaron y su validacion, sera elaborada por la Secretana Tecnica del Comite 
de Patrimonio Inmobiliario. 
Los documentos que debera contener el Expedientillo Tecnico Administrative de 
Expropiacion para la presentacion ante e! Subcomite de Evaluacion y Analisis de Asuntos 
del Comite de Patrimonio Inmobiliario, seran los siguientes: 

1. Cedula Basics, en la que se deberan relacionar los antecedentes sociales y 
registraies del Inmueble, la documentacidn que Integra el expedientillo 
(opiniones), asi como la propuesta de Acuerdo para validacion del Subcomite de 
Analisis y Evaluacion de Asuntos del Comite de Patrimonio Inmobiliario. 

2. Antecedentes de la Colonia. 
3. Croquis de localizacion (apartado tecnico). 
4. Informe Tecnico. 
5. Opiniones de la Direccion General de Asuntos Agrarios de la Ciudad de Mexico, 

Alcaldia, Secretana de Movilidad, Direccion General de Patrimonio Inmobiliario y 
de la Direccion General Jundica y de Estudios Legislatives. 

6. Antecedentes registraies y oficio de validacion, en caso de no contar con 
antecedentes la busqueda oficial, emitida por el Registro Publico de la Propiedad 
y de Comercio de la Ciudad de Mexico. 

7. Validacion de pianos e impresion de los mismos. 
8. Manifestacion de no conflicto de intereses de los Servidores Publicos. 
9. Manifestacion de no conflicto de intereses de los particulares. 
10. Catalogo de fotos. 

Las dependencias y organismos de la Ciudad de Mexico que integran el Subcomite de 
Analisis y Evaluacion de Asuntos del Comite de Patrimonio Inmobiliario, son: 

1. Direccion General de Patrimonio Inmobiliario. 
2. Coordinacion de Apoyo al Comite de Patrimonio Inmobiliario y Enlace Institucional. 
3. Direccion Ejecutiva de Administracion Inmobiliaria. 
4. Direccion Ejecutiva de Inventario Inmobiliario, Estudios Tecnicos y de Informacion. 
5. Secretana de Gobierno. 
6. Secretana de Desarrollo Urbano y Vivlenda. 
7. Secretana de Desarrollo Economico. 
8. Secretaria de! Medio Ambiente, 
9. Secretaria de Obras y Servicios. 
10. Secretana de Inclusion y Bienestar Social. 
11. Secretaria de Administracion y Finanzas. 
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12. Secretana de Movilidad. 
13. Secretana de Seguridad Ciudadana. 
14. Secretana de Salud. 
15. Secretana de Turismo. 
16. Secretana de Cultura. 
17. Secretana de Gestion Integral de Riesgos y Proteccion Civil. 
18. Secretana de Trabajo y Fomento al Empieo. 
19. Secretana de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion. 
20. Secretana de Pueblos y Barrios Originarios y Comunidades Indigenas 

Residentes. 
21. Secretana de la Contraloria General. 
22. Secretana de las Mujeres. 
23. Servicios Metropolitanos, S.A. de C.V. 
24. Institute de Vivienda. 
25. 6rgano Interne de Control en la Secretana de Administracion y Finanzas. 
26. Direccion General Juridica y de Estudios Legislatives. 
27. Direccion General de Regularizacion Territorial. 
28. Direccion General de! Registro Publico de la Propiedad y de Comercio. 
29. Direccion General de Contraloria Ciudadana de la Ciudad de Mexico. 
30. Alcaldia. 

• Se entiende por Coordinacion: 
- Coordinacion Regional Zona 1. 
- Coordinacion Regional Zona 2. 
- Coordinacion Regional Zona 3. 
- Coordinacion Regional Zona 4. 
- Coordinacion en Unidades Habitacionales. 
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Sscretaria de Aditikistracion y Fir.anzas. 

Coordinscion Geseral ds Evaluacicn, 
Mcaemizacson y uesarrollo Adrniitistrativo. 
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SAE 

12. Presents 
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Fidel Rodngu 
Director 

ado 
nturaeion 

Nombre del area: DIRECC16N DE ESCRITURACION 
Proceso: Sustantivo 
Nombre del Procedimiento; Presentacion del Expedlentillo de Expropiacion para aprobacion del 
Comite de Patrimonio Inmobiliario 
Objetivo General: Solicitar ia aprobacion de! Comite de Patrimonio Inmobiliario de la Ciudad de 
Vlexico para iniciar los tramites de Expropiacion, con el fin de regularizar la tenencia de la tierra. 
No. Actor Actividad Tiempo 

1 Coordinacion (Modulo de 
Regularizacion). 

Entrega a la Direccion de Escrituracion los 
documentos para subsanar las 
observaciones de! Subcomite de Analisis y 
Evaluacion de Asuntos, en caso de que 
hubiere condicionado la presentacion del 
Expedientillo de Expropiacion ante el Comite 
del Patrimonio Inmobiliario. 

1 dia 

2 Direccion de Escrituracion. Recibe y revisa documentos, elabora Cedula 
Basica. 1 dia 

3 

Agenda reunion con la Coordinacion de 
Apoyo al Comite de Patrimonio Inmobiliario 
y Enlace Institucional de la Direccion 
General de Patrimonio Inmobiliario para 
revisar en conjunto que, el Expedientillo de 
Expropiacion, cumple con los requisites 
necesarios que permitan presenter el asunto 
ante el Comite de Patrimonio Inmobiliario. 

2 dias 
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j Secreteria de Adjnlristracion y Finanzas. 

Coordinacion Gesera! de Evaiuac-on. 

iCumple requisites? 'l"''"cniI2aCi0r'yDesan-o!JoAdmin stratfvo. t 

4 Direccion de Escrituracion. 

Remits a la Coordinacion (Modules de 
Regularizacion) e! ... Expedientillo de 
Expropiacion con las observaciones 
formuladas por la Coordinacion de Apoyo al 
Comite de Patrimonio Inmobiiiario y Enlace 
Institucional, a efecto de que se subsanen. 

1 dia 

5 Coordinacion (Modulo de 
Regularizacion). 

Recibe Expedientillo de Expropiacion y 
subsana observaciones. Rasa a la actividad 
1. 

3 dias 

SI 

6 Direccion de Escrituracion. 

Recibe por parte de la Coordinacion de 
Apoyo al Comite de Patrimonio Inmobiiiario 
y Enlace Institucional el visto bueno y fecha 
para presentar el Expedientillo de 
Expropiacion en la Sesion del Comite de 
Patrimonio Inmobiiiario (CPI), copia de! acta 
relativa a la Sesion del Subcomlte de 
Analisis y Evaluacion de Asuntos, asi como 
el Directorio de Integrantes del CPI a traves 
de correo electronico. 

1 dia 

7 

Subsana las observaciones realizadas por la 
Coordinacion de Apoyo ai Comite de 
Patrimonio Inmobiiiario y Enlace Institucional 
a la cedula basica, en caso de haberlas. 

1 dia 

8 Digitaliza en CD el Expedientillo de 
Expropiacion. 2 dias 

9 

Eiabora oficios mediante los cuales se 
remitira a los integrantes del Comite de 
Patrimonio Inmobiiiario, el Expedientillo de 
Expropiacion digitalizado, y recaba firma de 
la Direccion General de Regularizacion 
Territorial. 

1 dia 

10 Direccion de Escrituracion. Notifica oficios a los integrantes del Comite 
de Patrimonio Inmobiiiario. 3 dias 

11 
Presenta el Expedientillo de Expropiacion en 
la Sesion del Comite de Patrimonio 
Inmobiiiario para su aprobacion. 

1 dia 

^Procede? 
NO 

12 Direccion de Escrituracion. 

Retira asunto de la mesa y envia a la 
Coordinacion (Modulo de Regularizacion) el 
Expedientillo Tecnico Administrative de 
Expropiacion para subsanar o aclarar las 
observaciones formuladas por los 
integrantes del Comite de Patrimonio 
Inmobiiiario. 

1 dia 

778 



Secretaria de Adrninistracicn y Finanzas. 

Coordinacion General de Evaluacion, 

13 Coordinaciones (Modulo de 
Regularizacion). 

Recibe ■ el E^pe'dfentiHo^""TicriTco 
Administrative de Expropracidn y sutysaTTa^o," 
adara observaciones. Pasa a la actividad 1. 

b 

SI 

14 Direccion de Escrituracion. 

Recibe la aprobacion de los integrantes del 
Comite del Patrimonio Inmobiliario para que 
para que se inicien los tramites de 
Expropiacion. 

1 dia 

15 Firman Acta de sesion. 1 dia 

16 Direccion de Escrituracion. 

Recibe Acuerdo a traves de la Direccion 
General de Regularizacion Territorial. 
Solicita a la Coordinacion de Apoyo al 
Comite de Patrimonio Inmobiliario y Enlace 
Institucional copia certificada del acta de la 
Sesion, debidamente firmada por sus 
integrantes. 

1 dia 

Fin del Procedimiento 
Tiempo aproximado de ejecucion; 24 dias habiles 
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 60 dias habiles 

Aspectos a Considerar: 
• La presentacion de asuntos se realizara conforme a lo establecido en las "Bases de 

organizacion y funcionamiento del Comite de Patrimonio Inmobiliario del Distrito Federal", 
hoy Ciudad de Mexico, publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 10 de 
Diciembre de 2010. 

• Solo se presentaran al Comite de Patrimonio Inmobiliario los asuntos que previamente 
sean validados por el Subcomite de AnaliSis y Evaluacion de Asuntos del Comite de 
Patrimonio Inmobiliario (SAE). 

• Unicamente se presentaran al Comite de Patrimonio Inmobiliario los asuntos que 
previamente sean revisados y validados con la Coordinacion de Apoyo al Comite de 
Patrimonio Inmobiliario y Enlace Institucional. 

• La Direccion de Escrituracion unicamente subsanara las observaciones que formulen 
respecto a la cedula basica la Coordinacion de Apoyo al Comite de Patrimonio 
Inmobiliario y Enlace Institucional o el Comite de Patrimonio Inmobiliario. Cuando las 
observaciones versen sobre el fondo del asunto o la documentacion que Integra el 
Expedientillo de Expropiacion, las mismas deberan subsanarse o aclararse por la 
Coordinacion (Modulo de Regularizacion). 

• La Coordinacion de Apoyo al Comite de Patrimonio Inmobiliario y Enlace Institucional, 
sera quien determine la fecha de la Sesion del Comite de Patrimonio Inmobiliario en la 
que se presentara el asunto, de conformidad con el calendario previamente establecido. 

• El acta correspondiente a (a sesion del Comite de Patrimonio Inmobiliario en la cual queda 
asentada el numero de sesion, la fecha, los servidores publicos que asistieron en 
representacibn de cada Dependencia, los asuntos que se presentaron y su validacion, 
sera elaborada por la Secretaria Tecnica del Comite de Patrimonio Inmobiliario. 

• El expediente de expropiacion se remitira a cada integrante del Comite de Patrimonio 
Inmobiliario con un minimo de 72 horas de anticipacion. 

• Los documentos que debera contener el Expedientillo de Expropiacion para la 
presentacion del asunto ante el Pleno del Comite de Patrimonio Inmobiliario, son los 
siguientes; 

1. Cedula Basica. 
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Sccretaria de Admbistraciony Finanxas. 

Coordinacicn Geseral dc Hvaluacion. 1 
2. Acta de la Sesion del Subcomite de Analjsis ^E^iUjaQip&deaAs^nto^ifel Cornite 

de Patrimonio Inmobiliario en la que fue yalidado el asunto.   
3. Documentacion que subsane las observai^nes^fealiza'dai'por eI Subcomite de 

Analisis y Evaluacion, en su caso. 
Las dependencias y organismos de la Ciudad de Mexico que integran el Comite de 
Patrimonio Inmobiliario, son; 

1. Direccion General de Patrimonio Inmobiliario. 
2. Coordinacion de Apoyo al Comite de Patrimonio Inmobiliario y Enlace Institucional. 
3. Direccion Ejecutiva de Administracion Inmobiliarla, 
4. Direccion Ejecutiva de Inventario Inmobiliario, Estudios Tecnicos y de Informacion. 
5. Secretaria de Gobierno. 
6. Secretaria de Desarrolio Urbano y Vivienda. 
7. Secretaria de Desarrolio Economico. 
8. Secretaria del Medio Ambiente. 
9. Secretaria de Obras y Servicios. 
10. Secretaria de Inclusion y Bienestar Social. 
11. Secretaria de Administracion y Finanzas. 
12. Secretaria de Movilidad. 
13. Secretaria de Seguridad Ciudadana. 
14. Secretaria de Salud. 
15. Secretaria de Turismo. 
16. Secretaria de Cultura. 
17. Secretaria de Gestion Integral de Riesgos y Proteccion Civil. 
18. Secretaria de Trabajo y Fomento al Empleo. 
19. Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacidn. 
20. Secretaria de Pueblos y Barrios Originarios y Comunidades Indigenas 

Residentes. 
21. Secretaria de la Contraloria General. 
22. Secretaria de las Mujeres. 
23. Servicios Metropolitanos, S.A. de C.V. 
24. Institute de Vivienda. 
25. 6rgano Interne de Control en la Secretaria de Administracion y Finanzas. 
26. Direccion General Juridica y de Estudios Legislatives. 
27. Direccion General de Regularizacion Territorial. 
28. Direccion General del Registro Public© de la Propiedad y de Comercio. 
29. Direccion General de Contraloria Ciudadana de la Ciudad de Mexico. 
30. Alcaldia. 

Se entiende por Coordinacion; 
Coordinacion Regional Zona 1. 
Coordinacion Regional Zona 2. 
Coordinacion Regional Zona 3. 
Coordinacion Regional Zona 4. 
Coordinacion en Unidades Habitacionales. 
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Nombre del area: DIRECCION DE ESCRITURACI6N 
Proceso: Sustantivo 
Nombre del Procedimlento: Soticitud de Determinacion de Utilidad Publica 
Objetivo General: Solicitar a la Secretana de Gobierno de la Ciudad de Mexico la Determinacion 
de Utilidad Publica que permits sustentar que existen los elementos sociales, juridicos, tecnicos 

.No. Actor Actividad Tiempo 

1 Direccion de Escrituracion. 

Recibe a traves de la Direccion General de 
Reguiarizacion Territorial Acuerdo y copia 
certificada del acta de Sesion del Comite de 
Patrimonio inmobiliario mediante el cual se 
dictamina procedente iniciar los tramites de 
Expropiacion. 

1 dia 

781 



Secretaria de Administracior. y Fir.TOzas. 

\ 

2 

J Coordinacion General de F.valueci 
Integra documpntqsodcrS8n v gpMarAdm]Ss, 
Determinacion qe Utilidad Publica a la 
Secreta n a de Go^emo^H^a^Ciudacrtre^ 
Mexico. 

sn, 
"ativn. 

J-dLa ' 

3 Elabora proyecto de Determinacion de 
Utilidad Publica. 

3 dias 

4 

Elabora oficio de Solicitud de Determinacion 
de Utilidad Publica a la Secretaria de 
Gobierno y remite a la Direccion General de 
Regularizacion Territorial para firma. 

1 dia 

5 
Direccion General de 
Regularizacion Territorial. 

Recibe oficio, autoriza, firma y devuelve a la 
Direccion de Escrituracion. 

1 dia 

6 Direccion de Escrituracion. 

Ingresa oficio con documentacibn y proyecto 
de Determinacion de Utilidad Publica, a la 
Secretaria de Gobierno de la Ciudad de 
Mexico. 

1 dia 

7 Direccion General de 
Regularizacion Territorial. 

Recibe por duplicado de la Secretaria de 
Gobierno de la Ciudad de Mexico la 
Determinacion de Utilidad Publica y turna a 
la Direccion de Escrituracion. 

15 dias 

8 Direccion de Escrituracion. 
Recibe e Integra al Expediente Tecnico 
Administrativo de expropiacion. 

1 dia 

Fin del Procedimiento 
Tiempo aproximado de ejecucion: 24 dias habiles 
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 30 dias habiles 

Aspectos a Considerar; 
• Se solicitara a la Secretana de Gobierno de la Ciudad de Mexico la Determinacion de 

Utilidad Publica, en los casos en los que la via de regularlzacion determtnada sea la 
Expropiacion. 

• Se solicitara la Determinacion de Utilidad Publica, una vez que el Expedientillo Tecnico 
Administrativo de Expropiacion sea aprobado pore! Comitede Patrimonio Inmobiliario de 
la Ciudad de Mexico. 

• Los documentos que deben acompafiar la solicitud de Determinacion de Utilidad Publica 
son ios siguientes: 

1. La exposicion de motives que hagan presumir que existe una causa de utilidad 
pOblica para estimar procedente la expropiacion del inmueble, con la expresion de 
la necesidad publica general o requerimiento social que se cubrira, as! como los 
fundamentos legales que la sustenten. 

2. La justificacion de la expropiacion, consistente en los dictamenes y estudios 
tecnicos correspondientes, los cuales deberan estar firmados y rubricados en 
cada una de sus hojas por el especialista, empresa o Institucion Academica que 
los elabore, de acuerdo a la naturaleza del asunto, que acredite fehacientemente 
la existencia de la causa de utilidad publica, con la expresion por escrito de las 
causas y elementos de conviccion que determinen que el bien que se pretende 
expropiar es apto para cumplir con esa causa de utilidad publica que sustenta la 
propuesta o solicitud de expropiacion. 

3. La ubicacion precisa (calle, numero oficial, lote. manzana, colonia y alcaldia), tanto 
!a registral como con la que actualmente se Identifica al inmueble o inmuebles. 
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Nombre del area: DiRECClOj^DE ESCRITURACION 
Proceso: Sustantivo 
Nombre del Procedimiento: Integracion del Expediente Tecnico Administrativo de Expropiacion 
para solicitar la elaboracidn y publicacion del Decreto Expropiatorio 
Objetivo General: Integrar el Expediente Tecnico Administrativo de Expropiacion para solicitar a 
la Direccion General Juridica y de Estudios Legislatives la elaboracion y publicacion del Decreto 
Expro oiatorio. 
No. Actor Actividad Tiempo 

1 Direccion de Escrituracidn. 

Elabora oficios de solicitud de Certificados 
de Libertad de Gravamenes a la Direccion de 
Acervos Registrales y Certificados de la 
Direccion General del Registro Publico de la 
Propiedad y de Comercio; tramita recibos de 
reduccion de derechos ante la Tesoreria de 
la Ciudad de Mexico y anexa a los oficios. 
Ingresa solicitud. 

5 dias 

2 
Obtiene Certificados de Libertad de 
Gravamenes y los Integra a I Expediente 
Tecnico Administrativo de Expropiacion. 

16 dias 

3 

Elabora oficio de solicitud de informes sobre 
el domicilio del Titular de los bienes y 
derechos que podria resultar afectado por la 
expropiacion a la Direccion General del 
Registro Publico de la Propiedad y de 
Comercio y envfa a firma de la Direccion 
General de Regularizacion Territorial. 

1 dia 

4 
Direccion General de 
Regularizacion Territorial. Recibe, autoriza y firma oficio, devuelve a la 

Direccion de Escrituracidn. 3 dias 
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G03IERN0 DE LA 
C1UDAD DE KSXSCO 

Secretaria de Adrnir.istracion y Finanzas. 

Coordinacion Geaeral de Evaiuacion, 

5 Direccion de Escrituracion. 
Recibe oficic e Miogfesa^- ^aP^^DTCeGrabftv 
General del Reqistro Publico de la PropiedacL 

5. 

J.dia 
y de Comercio. 

6 

Obtiene oficio de contestacion con la 
informacion respective e Integra al 
Expediente Tecnico Administrative de 
Expropiacion. 

31 dlas 

7 

Elabora, firma y envia oficio a la 
Subdireccion Tecnica, solicitando copia 
xerografica del piano autorizado por la 
Secretaria de Desarrollo Urbano y Vivienda. 

2 dfas 

8 Subdireccion Tecnica. 
Recibe oficio y remite copia xerografica del 
piano autorizado. 

5 dias 

9 Direccion de Escrituracion. 
Recibe copia xerografica de piano 
autorizado y marca los lotes a regularizar. 

3 dias 

10 

Elabora oficio para solicitar opinion de 
factibilidad o no de la expropiacion a la 
Direccion General del Registro Publico de la 
Propiedad y de Comercio, anexa copia 
xerografica del piano autorizado y envia a 
firma de la Direccion General de 
Regularizacion Territorial. 

1 dia 

11 
Direccion General de 
Reqularizacion Territorial. 

Recibe, autoriza y firma oficio, devuelve a la 
Direccion de Escrituracion. 

3 dias 

12 Direccion de Escrituracion. 

Recibe oficio con copia xerografica de piano 
autorizado e ingresa a la Direccion Genera! 
del Registro Publico de la Propiedad y de 
Comercio. 

1 dia 

13 
Obtiene opinion de factibilidad o no de la 
expropiacion e Integra al Expediente Tecnico 
Administrative de Expropiacion. 

35 dias 

14 

Llena solicitud de servicio y elabora oficio de 
solicitud de avaluo a la Direccion General de 
Patrimonio Inmobiliario, a traves de la 
Jefatura de Unidad Departamental de 
Protocol izacion y Verificacion de Escrituras y 
envia a firma de la Direccion General de 
Regularizacion Territorial. 

5 dias 

15 
Direccion General de 
Regularizacion Territorial, 

Recibe, autoriza y firma oficio, devuelve a la 
Direccion de Escrituracion. 2 dias 

16 Direccion de Escrituracion. 

Ingresa oficio a traves de la Jefatura de 
Unidad Departamental de Protocolizacion y 
Verificacion de Escrituras, a la Direccion 
General de Patrimonio Inmobiliario. 

1 dia 

17 Obtiene avaluo e Integra al Expediente 
Tecnico Administrative de Expropiacion. 31 dias 
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0. 

1 dia 

19 
Direccion General de 
Regularizacion Territorial. 

Recibe, autoriza y firma oficio, devuelve a la 
Direccion de Escrituracion. 2 dias 

20 Direccion de Escrituracion. Ingresa oficio a la Consejena Juridica y de 
Servicios Legates. 1 dia 

21 
Obtiene suficiencia presupuestal e integra al 
Expediente Tecnico Administrativo de 
Expropiacion. 

30 a 120 
dias 

22 

Fotocopia el expediente Tecnico 
Administrativo de Expropiacion una vez 
integrado debidamente y gestiona su 
certificacion ante la Direccion Juridica y 
Normativa. 

25 dias 

23 

Elabora oficio para solicitar la elaboracion y 
publicacion del decreto de expropiacion a la 
Direccion General Juridica y de Estudios 
Legislatives y envia a firma de la Direccion 
General de Regularizacion Territorial. 

1 dia 

24 
Direccion General de 
Regularizacion Territorial, 

Recibe, autoriza y firma oficio, devuelve a la 
Direccion de Escrituracion. 

4 dias 

25 Direccion de Escrituracion. 

Ingresa oficio con copia certificada del 
Expediente Tecnico Administrativo de 
Expropiacion a la Direccion General Juridica 
y de Estudios Legislatives. 

1 dia 

26 

Obtiene las Gacetas Oficiales de la Ciudad 
de Mexico con las dos publicaciones del 
Decreto Expropiatorio, fotocopia e integra al 
Expediente Tecnico Administrativo de 
Expropiacion. 

91 dias 

27 

Elabora oficio dirigido a la Coordinacion 
(Modulo de Regularizacion) para remitir 
copia de las Gacetas Oficiales de la Ciudad 
de Mexico, a efecto de que se inicien los 
tramites de regularizacion. 

1 dia 

Fin del Procedimiento 
Tiempo aproximado de ejecucion: 305 dias habiles 
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 425 dias habiles 

Aspectos a Considerar; 
• El Expediente Tecnlco Administrativo de Expropiacion se integrara conforme a la Circular 

Num. CJSL/01/2013 que establece los Lineamientos Generales para !a Integracion y 
Tramitacion de los Expedientes de Expropiacion, expedida por la Consejena Juridica y 
de Servicios Legates y publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal, hoy Ciudad de 
Mexico, el 18 de octubre de 2013, asi como su modificacion publicada el 11 de noviembre 
de 2019, el cual debera contener los documentos que enseguida de mencionan, para 
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solicitar a la Direccion General Juridica 
publicacion del Decreto Expropiatorio: 

1. La determinacion de utilidad publicc 

Secrctaria de Administracion y Finanzas. 

de EsiSdiBi1 ITeg iMati vo|C fa; e I a bo racio n 
Modcra^don y DesSrolIo Aon-.i^strauW. . 

efflitida pef-ei-Secretarro~cfe G5bierno de la 
Ciudad de Mexico en funciones, de forma impresa y digitalizada. 

2. El Acuerdo especifico, conjuntamente con el Acta de la Sesion de! Comite de 
Patrimonio Inmobiliario correspondiente, debidamente firmados por sus 
integrantes. ' • 

3. La ubicacion precisa (calle, numero oficial, lote, manzana, colonia y alcaldia), tanto 
la registral como con la que actualmente se identifica ai predio, asi como con la 
superficie exacta que se pretende afectar. 

4. Constancia de Alineamiento y numero oficial del inmueble que se pretende 
expropiar. 

5. Certificado unico de zonificacion para usos de suelo permitidos. 
6. Cedula de inspeccion ffsica y reporte fotografico emitido por la Direccion General 

de Patrimonio Inmobiliario. 
7. Levantamiento topografico del bien inmueble que elabore la Secretana de 

Desarrollo Urbano y Vivlenda por conducto de la Direccion General de Control y 
Administracion Urbana, en el que se establezcan las coordenadas "X" y "Y"; 
linderos y colindancias; rumbos; distancia de las esquinas mas proximas; 
nomenclatura oficial y numero de cuenta catastral. En el caso de expropiaciones 
para la regularizacion de la tenencia de la tierra Piano de Lotificacion elaborado 
por la Direccion General de Regularizacion Territorial autorizado por la Secretana 
de Desarrollo Urbano y Vivienda por conducto de la Direccion General de Control 
y Administracion Urbana. 

8. Memoria tecnico descriptiva elaborada por la Secretana de Desarrollo Urbano y 
Vivienda, a traves de la Direccion de General de Control y Administracion Urbana, 
o en su caso, por la Direccion General de Regularizacion Territorial, solo cuando 
se trate de programas de regularizacion territorial (impresa y digital). 

9. Certificado de libertad de gravamenes, expedido por el Registro Publico de la 
Propiedad y de Comercio de la Ciudad de Mexico. 

10. Constancia de antecedentes registrales que proporcione el Registro Publico de la 
Propiedad y de Comercio de la Ciudad de Mexico y/o en su caso el de! ambito 
Federal, del inmueble que se pretende expropiar, serialando el tracto sucesivo, 
con el nombre y domicilio de quien aparezca como Titular de los bienes. De no 
existir antecedentes registrales, el Certificado de No Inscripcion que compruebe 
la busqueda en el Registro Publico de la Propiedad y de Comercio de la Ciudad 
de Mexico y/o en su caso del ambito Federal, utilizando en su caso el piano 
manzanero correspondiente de la Secretana de Administracion y Finanzas de la 
Ciudad de Mexico. 

11.Avaluo del bien inmueble, que elabore la Direccion General del Patrimonio 
Inmobiliario de la Secretana de Administracion y Finanzas, a solicitud de la 
Direccion General de Regularizacion Territorial. 

12. Acreditacion de suficiencia presupuestal, debidamente firmada por la Autoridad 
que corresponda, a efecto de garantizar el pago de la indemnizacion 
constitucional. 

En el caso de que se cuente con el Certificado de No Inscripcion, del Registro Publico de 
la Propiedad y de Comercio de !a Ciudad de Mexico y/o el Registro Publico de la Propiedad 
Federal, la DGRT deber de manifestar que en caso de que se interponga el procedimiento 
administrative de pago indemnizatorio y este resuite favorable al particular, se realizara de 
manera expedita las adecuaciones presupuestarias necesarias para cubrir la indemnizacion 
establecida en el articulo 27 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. 
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14. Carta de incorporacion y aceptacion al Programa de Regularizacion Territorial. 
15. Opinion del Registro Agrario Nacional vigente. 
16. Tratandose de expropiacion de inmueble por inmueble, memoria tecnica de cada 

uno de ellos, impresa y digital. 
17. Tratandose de Unidades Habitacionales, levantamiento topografico y memoria 

tecnico descriptiva del bien Inmueble que elabore la Secretaria de Desarrollo 
Urbano y Vivienda por conducto de la Direccion General de Control y 
Administracion Urbana, en el que se establezcan ias coordenadas "X" y "Y"; 
linderos y colindancias; rumbos; distancia de las esquinas mas proximas; 
nomenclatura oficial y numero de cuenta catastral. 

18. Cuando se trate de un lote afectado por un proyecto de vialidad o con alguna 
restriccion de construccion, el visto bueno de la Secretaria de Movilidad y/o 
Secretaria de Obras y Servicios o la opinion de la Instancia competente. 

19. En las expropiaciones para la regularizacion de la tenencia de la tierra se 
requieren las oplniones sobre la factibilidad o no de esta via, unicamente de las 
siguientes autoridades: 

a) Organo Politico Administrative que corresponda. segun la demarcacion donde se 
encuentre ubicado el inmueble que se pretende expropiar. 

b) Secretaria de Administracion y Finanzas por conducto de la Direccion General de 
Patrimonio Inmobiliario. 

c) Consejeria Juridica y de Servicios Legales, por conducto de las Direcciones 
General Juridica y de Estudios Legislatives, asi como de Registro Publico de la 
Propiedad y de Comercio. 

d) Secretaria de Movilidad. 
e) Secretaria de Desarrollo Urbano y Vivienda. 
f) Secretaria de Gestion Integral de Riesgos y Proteccion Civil. 
20. En las expropiaciones de la Direccion General de Regularizacion Territorial no es 

necesario presentar e! requisite 11 del Cuarto numeral de la Circular Num. 
CJSL/01/2013, bastara con los datos obtenidos del Registro Publico de la 
Propiedad y de Comercio. 

• Ei tiempo de integracion del Expediente Tecnico Administrativo de Expropiacion, puede 
variar dependiendo del tiempo que las dependencias correspondientes atiendan las 
solicitudes realizadas por la Direccion General de Regularizacion Territorial. 

• Se entiende por Coordinacion: 
- Coordinacion Regional Zona 1. 
- Coordinacion Regional Zona 2. 
- Coordinacion Regional Zona 3. 
- Coordinacion Regional Zona 4. 
- Coordinacion en Unidades Habitacionales. 
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Secrctaria de Admiaistracion y Fitiaazas. 

Cocrdinacior. Geaeral de Evabacios, 
Nombre del area: SUBDIRECCION DE REGULARIZACKpN jUaieiA4£y DesarroUoAdministrativo. 
Proceso: Sustantivo j    — 
Nombre del Procedimiento: Protocolizacion de Sentencias de Prescripcion Positiva o 
Inmatriculacion Judicial 
Objetivo General: Solicltar al Fedatario publico la.protocolizacion de las sentencias de 
prescripcion positiva o inmatriculacion judicial que se encuentren inscritas en el Registro Publico 
de la PropiedadJ para proveer de matricidad al documento a traves de una escritura publica que 

No. Actor Actividad Tiempo 

1 
Subdireccion de 
Regularizacion Judicial 

Recibe solicitud y requisites, registra 
en la libreta de correspondencia. 1 dia 

2 Revisa solicitud y requisites e integra 
expediente. 1 dfa 

^Cumple con los Requisites? 
NO 

3 
Elabora oficio requiriendo al 
solicitante los documentos faltantes y 
notifica. 

1 dfa 

4 Recibe documentacion faltante. 
Regresa al paso 2 2 dias 

SI 

5 

Realiza el alta del tramite en e! 
Sistema Integral de Informacion de 
Regularizacion Territorial (SIIRT) y 
emite recibos de cjastos de operacion. 

1 dia 

6 Entrega recibos de gastos de 
operacion. 1 dia 

7 

Obtiene comprobante de pago, 
elabora oficio dirigido a I notario 
solicitando la protocolizacion de la 
sentencia de prescripcion positiva o 
inmatriculacion judicial, y envia a la 
Notaria acompanado del expediente. 

30 dias 

8 Recibe escritura y programa fecha de 
entreqa. 1 dia 

9 Se realiza entreqa de Escritura 
Fin del Procedimiento 

Tiempo aproximado de ejecucion: 40 dias habiles 

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

Aspectos a Considerar: 
• Unicamente se tramitara la protocolizacion de sentencias de prescripcion positiva e 

inmatriculacion judicial que se encuentren inscritas en el Registro Publico de la Propiedad, 
y en las que haya intervenido la Direccion General de Regularizacion Territorial, asi como 
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Formato de solicitud vigente debidamente llenado y firmado en original y una copia simple 
para acuse. 
Sentencia de prescripcion positive o inmatriculacion judicial inscrita en el Registro Publico 
de la Propiedad, en copia certificada y una copia simple. 
Identificacion oficial vigente (credencial para votar, pasaporte, cedula profesional, cartilla 
militar), en original para cotejo y una copia simple. 
Boleta Predial, con antiguedad no mayor a tres meses, en original para cotejo y una copia 
simple. 
Constancia de Folio real del inmueble, en original. 
Acta de nacimiento, en original para cotejo y una copia simple. 
CURP, una copia simple. 
Documento con el que acredita el caracter de representante o apoderado, en su caso 
(Poder Notarial e Identificacion oficial vigente del representante o apoderado), en original 
para cotejo y una copia simple. 
Recibo de pago por concepto de gastos de operacibn. 
Pago por concepto de honorarios notariales, el cual se realizara en la notaria 
correspondiente. 
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VALID6 

Enrique Fernando Zepeda Alba 

Subdirector de Regularizacion Judicial 

Nombre del area: JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE SUCESIONES 
Proceso: Sustantivo 
Nombre del Procedimiento: Obtencion de una sentencia declaratoria de herederos, 
nombramiento de albacea ante el Juzgado Familiar del T.S.J.CDMX. 
Objetivo General: La regularizacion de aquellos inmuebles incorporados al Programa de 
Regularizacion Territorial, con Escritura Publica derivada de iniciar y substanciar los procesos 
judiciales sucesorios testamentarios e intestamentarios correspondientes.  
No. Actor Actividad Tiempo 
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1 

Modulo de Regularizacion de 
Coordinacion y/o Jefatura de 
Unidad Departamental de 
Sucesiones. 

Recibe la 
documentacion, 
acuerdo a la: 
establecidas. Inte 

so I icitudrdir.ac-;ei Graeinte§i;a,,, 
revisam^.oypi&te, Afe 

> politicas y normas 
gra expedient©. 

iddn, 

"BWfas 
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2 Modulo de Regularizacion de 
Coordinacion. 

Remite expedients a la Subdireccion de 
Regularizacion Judicial. 

3 dias 

3 Subdireccion de 
Regularizacion Judicial. 

Turna expedients a la Jefatura de Unidad 
Departamental de Sucesiones. 

2 dias 

4 Jefatura de Unidad 
Departamental de Sucesiones. 

Gestiona que el heredero acuda a cita, 
informs de procedimiento a seguiry sobre 
los gastos que genera el mismo. 

1 dia 

5 

Anaiiza documentacion y procedencia del 
tramite con el objeto de iniciar los juicios de 
sucesion testamentaria e intestamentaria, 
incorporados al programa de Sucesiones 
de la Direccion General de Regularizacion 
Territorial mediante escritura publica. 

1 dia 

/.Es precedents? 
NO 

6 Suspends el procedimiento. 1 dia 

7 Informa el motive o causa de la 
suspension. 

1 dia 

8 
Realiza la devolucion de la documentacion 
aportada. Da por cancelado el tramite 
mediante comparecencia. 

10 dias 

SI 

9 

Identifica via a seguir con base a la 
documentacion aportada por e! heredero, 
misma que puede ser sucesion 
testamentaria o intestamentaria. 

1 dia 

10 

Relaciona expedientes y expide 
comprobante de registro programa via 
judicial en el Sistema Integral de 
Informacion de Regularizacion Territorial 
(SllRT) de la Direccion de Control, 
Seguimiento y Evaluacion. 

1 dia 

11 Emite red bo de Gastos de Operacion para 
programa via judicial y entrega para paqo. 1 dia 

^Realiza el pago? 
NO 
Regresa a actividad numero 6. 1 dia 
SI 
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13 
Jefatura de Unidad 
Departamental de Sucesiones 
(Personal Tecnico-Operativo). 

Recibe documentos y presents escrito 
inicial ante el Tribunal Superior de Justicia 
de la Ciudad de Mexico 

3 dias 

14 Acude a Juzgado y revisa auto de 
radicacion. 5-10 dias 

15 

Recoge los oficios dirigidos al Director del 
Archive General de Notarlas, Director del 
Archive Judicial y Director de Asuntos 
Juridicos del Sistema para el Desarrollo 
Integral de la Familia de la Ciudad de 
Mexico. 

10 dias 

16 Diiigencia oficios pagados previamente. 5 dias 

17 Revisa expediente en el Juzgado Familiar 
para ver respuesta de oficios de estilo. 21 dias 

18 Revisa si dieron respuesta, solicita fecha 
para audiencia de Ley. 1 dia 

19 
Registra fecha de audiencia, misma que 
puede ser variable de acuerdo a la agenda 
del Juzgado Familiar correspondiente. 

20-30 dias 

20 

Acude al Juzgado de lo Familiar 
correspondiente en compania del heredero 
(s) y testigos (en su caso) para la 
celebracion de la audiencia de Ley. 

1 dia 

21 
Solicita copias certificadas del auto o 
sentencia declaratoria de herederos y 
nombramiento de albacea. 

8 dias 

Fin del Procedimiento 
Tiempo aproximado de ejecucion; Variable entre 110 v 125 dias habiles 
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resoluclon: 

Aspectos a Considerar: 
• El proceso se sujetara a lo estipulado en e! Codigo Civil para el Distrito Federal y el Codigo 

de Procedimientos Civiles para el Distrito Federal y demas leyes aplicables, relativas, 
supletorias vigentes, asi como a las polfticas y normas generales establecidas por la 
Direccion General de Regularizacion Territorial de conformidad al Acuerdo por el que se 
otorgan Facilidades Administrativas para Programas de Regularizacion Territorial, 
publicado el 07 de octubre de 2008. 

• Los expedientes seran integrados por la Direccion de Escrituracion a traves Jefatura de 
Unidad Departamental de Suceslones y los Modules de Regularizacion de las 
Coordinaciones. 

• Solo se promoveran aqueilas sucesiones, en donde no exista confllcto entre los probables 
herederos o legatarios. 
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• Se iniciaran los proyectos respectivos siempre^y!r-^i^raseEQubcan los gastos de 

OperadOH. ' '0Ce'"n;Z3'-^"y Desa^oiloAdminis^^ 
• Requisites para la incorporacion al Prog ram aTfe-^tteesioaesj^or via judicial: 
- Solicitud de incorporacion al programa de la Direccion GeneralBe^RSgularizacion 

Territorial. 
- 1 copia de acta de defuncion del finado. 
- 1 copia de acta de matrimonio del finado (para el caso que haya sido casado o constancia 

de inexistencia de registro de matrimonio expedida.por el Registro Civil correspondiente 
si nunca contrajo nupcias). 

- 1 copia de acta de nacimiento de las y los herederos o legatarios. 
- 1 copia de identificacidn oficial vigente con fotografia de las y los herederos o legatarios 

(INE, cedula profesional, pasaporte). 
- 1 copia de la boleta predial del inmueble, correspondiente al ejercicio fiscal en curso. 
- 1 copia de la boleta de agua del ultimo bimestre del ano en curso. 
- 1 copia de! titulo de propiedad y/o escritura del inmueble a heredar (debidamente inscrito 

en el Registro Publico de la Propiedad y el Comercio de la Ciudad de Mexico). 
- 1 copia de la constancia de Folio Real del inmueble. Esta debera ser tramitada por el 

interesado ante el Registro Publico de la Propiedad y el Comercio de la Ciudad de Mexico. 
- 1 copia del testamento (en su caso). 
• Toda la documentacion debera presentarse en copia simple y original para su cotejo. 
En caso de que el heredero se encuentre fuera de la Ciudad de Mexico o del pais, anexar 
copia del poder notarial o consular segun sea el caso. 
• Se entiende por Coordinacion: 
- Coordinacion Regional Zona 1. 
- Coordinacion Regional Zona 2. 
- Coordinacion Regional Zona 3. 
- Coordinacion Regional Zona 4. 
- Coordinacion en Unidades Habitacionales. 
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Lufs'Antonio RSmfrez Prado 

Jefe de Unidad Departamental de Sucesiones 

Nombre del area; JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE SUCESIONES 
Proceso: Sustantivo 
Nombre del Procedimiento: 
Obtencion de Constancia de Reduccion por Sucesion 
Objetivo General; La aplicacion de la reduccion de las contribuciones contenidas en el artlculo 
275 ter. del Codigo Fiscal de la Ciudad de Mexico, referentes a la formalizacion de escritura 
publica de todos los actos juridicos relacionados con la transmision de propiedad de bienes 

No. Actor Actividad Tiempo 1 
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1 

Modulo de Regularizacion de 
Coordinacion y/o Jefatura de 
Unidad Departamental de 
Sucesiones. 

Recibe documentabfo^^sas^^ttiifSo 
a las poiiticps ^dlSrmasestabieetcfasr 
Integra expeaienter—^ 
Relaciona expedientes y elabora solicitud 
de "Captura de Alta" en el Sistema Integral 
de Informadon de Regularizacion 
Territorial (S1IRT) de la Direccion de 
Control, Seguimiento y Evaluacion. 

5 dias 

2 Modulo de Regularizacion. 
Remite expediente a ia Subdireccion de 
Regularizacion Judicial. 3 dias 

3 Subdireccion de 
Regularizacion Judicial. 

Turna expediente a la Jefatura de Unidad 
Departamental de Sucesiones. 

2 dias 

4 
Jefatura de Unidad 
Departamental de Sucesiones 
(Personal Tecnico Operative). 

Gestiona que el heredero acuda a cita, 
Analiza documentacion y asesora con 
objeto de concluir las radicaciones o inicios 
de sucesiones testamentarias e 
intestamentarias, y adjudicar a los 
herederos o legatarios incorporados al 
programs de Sucesiones de la Direccion 
General de Regularizacion Territorial 
mediante escritura publics. 

1 dia 

5 
Jefatura de Unidad 
Departamental de Sucesiones. 

(nforma al heredero de procedencia acerca 
del procedimiento a seguir ante Notaria y 
sobre los costos que genera el pago de 
impuestos en la adiudicacion. 

1 dia 

^Es procedente? 
NO 

6 Suspends el procedimiento. 1 dia 

7 Informa al heredero el motive o causa de ia 
suspension. 1 dia 

8 
Realiza la devolucion de la documentacion 
aportada. Da por cancelado el tramite 
mediante comparecencia. 

1 dia 

SI 

10 Emite recibo de gastos de operacion para 
expedicion de Constancia de Sucesion. 1 dia 

^Se realiza pago? 

NO 
Regresa a la actividad numero 6 1 dia 
SI 

11 
Remite expediente a la Subdireccion de 
Regularizacion Judicial soiicitando la 
asignacion de Notaria. 

1 dia 

12 
Subdireccion de 
Regularizacion Judicial. 

Recibe expediente y realiza la asignacion 
de Notaria, 14 dias 
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13 
Jefatura de Unidad 
Departamental de Sucesiones 
(Personal Tecnico Operative). 

Notifica a I heredfero Nlaic.qgtarfe rasighad^ 
para que acuda a la misma a soljcitar_Ja.. 
cotizacidn del costo de la adjudicacion de 
acuerdo al valor catastral del inmueble. 

nistrativc. 

-TW 

AHeredero acepta presupuesto? 
NO 

14 
Subdireccidn de 
Regularizacidn Judicial. 

Reasigna Notaria a peticidn del heredero. 
Regresa a actividad numero 12. 

14 dias 

Si 

15 
Jefatura de Unidad 
Departamental de Sucesiones. 

Recibe confirmacidn porpartedel heredero 
para expedir constancia de reduccidn por 
sucesidn a favor de la Notaria asignada. 

1 dia 

16 
Jefatura de Unidad 
Departamental de Sucesiones 
(Personal Tecnico Operative). 

Elabora y presenta escrito ante Juzgado 
Familiar solicitando se ponga a disposicidn 
de la Notaria asignada el expediente 
judicial. 

1 dia 

17 
Subdireccidn de 
Regularizacidn Judicial. 

Expide Constancia de reduccion por 
Sucesion. 

5 dias 

18 
Jefatura de Unidad 
Departamental de Sucesiones 
(Personal Tecnico Operative). 

Verifica que el expediente se haya puesto 
a disposicidn del Notario asignado por la 
Direccion General. 

5 dias 

19 
Gestiona que el heredero acuda a la 
Notaria asignada para la protoooiizacidn de 
escritura por adjudicacidn. 

20-30 dias 

20 Verifica que el heredero reciba su escritura 
por adjudicacidn. 

1 dia 

Fin del Procedimiento 
Tiempo aproximado de ejecucidn: 80 a 90 dlas habiles 
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencidn o resolucidn; 

Aspectos a Considerar: 
• El proceso se sujetara a lo estipulado en el Codigo Fiscal para la Ciudad de Mexico y 

demas leyes apiicabies, relativas, supletorias vigentes, as! como a las pollticas y normas 
generales establecidas por la Dlreccion General de Regularizacidn Territorial de 
conformidad al Acuerdo por el que se otorgan Facilidades Administrativas para 
Programas de Regularizacidn Territorial, publicado el 07 de Octubre de 2008. 

• Los expedientes seran integrados por la Direccion de Escrituracidn a traves Jefatura de 
Unidad Departamental de Sucesiones y los Modules de Regularizacidn de las 
Coordinaciones. 

• Solo se promoveran aquellas sucesiones, en donde no exista confficto entre los probables 
herederos o legatarios. 

• Se iniciaran los proyectos respectivos siempre y cuando se cubran los gastos de 
operacion. 

• Requisites para la incorporacidn al Programa de Sucesiones: 
- Solicitud de incorporacidn al programa de la Direccion General de Regularizacidn 

Territorial. 
- 1 copia de identificacidn oficial vigente con fotografia de las y ios herederos o legatarios 

(INE, cedula profesional, pasaporte). 
- 1 copia de la boleta predial del inmueble, correspondiente al ejercicio fiscal en curso. 
- 1 copia de la boleta de agua del ultimo bimestre del ano en curso. 
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- 1 copia del tftulo de propiedad y/o escrituratlel inmueble.a (^gg^rE^ebidamente inscrito 
en el Registro Publico de la Propiedad y el fcomefdSdSe fa 

- 1 copia de la constancia de Folio Real del} inn^'tfilptef Es'ta debera_ser J-Camitada por el 
interesado ante el Registro Publico de la Rrepiedati-y^rCbmerclTde la Ciudad de 
Mexico. 

- 1 copia de !a escritura de declaratoria de herederos y/o declaratoria de validez del 
testamento Ilevado ante notario. 

- 1 copia de sentencia del juez familiar de declaratoria de herederos y/o sentencia de 
adjudicacion. 

• Toda la documentacion debera presentarse en copia simple y original para su cotejo. 
En caso de que el interesado se encuentre fuera de la ciudad de Mexico o del pals, anexar copia 
del poder notarial o consular segun sea el caso. 

• Se entiende por Coordinacion: 
- Coordinacion Regional Zona 1. 
- Coordinacion Regional Zona 2. 
- Coordinacion Regional Zona 3. 
- Coordinacion Regional Zona 4. 
- Coordinacion en Unidades Habitacionales. 
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Srcretaria de Administracion y Finanzas. 

GcBeral de Evalmcion, 

¥ 
i 1 h 

vl 

o 
S 

Modemizacioa y DesarroUo Adisinistativo. 

I. Rudbc 
docviirenEadon 

eirtegii 
fxpedieate 

r, . 
2. Re 

expec 
mite 
iente 

s % 
a "s 

3. Torna 
expedients 

12. Recibe 
expediente y 

realiza 
asignadon 

4, Gestiona que ei 
heredero acuda a cita y 
analiza documentacion 
(Abogado instnjcior} 

S. Informa a! 
heredero de 

procedancia del 
procedirniento 

XL Remits 
expediente 
soiicitando 

asignacion de 
Notaria 

rRealiza procedente? 10. Emits reabo 
de gastos de 

opecacion 

pagb? a 

-v 

NO 

7. Informa el 
motive de (a 
yjspensidn 

& Reahza la 
devolucion de la 
documentacion 

6. Suspends, el 
procedirniento 
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r-^-vYiinacion General de Evaluacsoa, 

y O^-ro-Ao^^- 

r- ' " ^ - riw*0 

£ S i c 

r. R 

13. Wotifica 
ia Notaria 
asignads 

lb. tljbor.iy 
presents esoito 
ar.te e! Juigado 

18. |/crrf!C3 que el 15, Gestion 
el heredero e! heredero ~> hay a puesto a acuda a la redoa su 

disposickm Notaria escifcra 

^Heredero acepia 
presupuestc? 

./x Kvx> 

15. Redbe 
confirmaddn para 
expedir constancia 

de reduccidn 
No 

Se 
o - reasigna 17. Expidc 3 -3 Not.wia C.onctanda de 

Reducocn per 
Sucesidn 

VALIDO 

LuisTKntonio Rarrffrez Prado 

Jefe de Unidad Departamental de Sucesiones 

Nombre del area: JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE PRESCRIPClON POSITIVA 
ADQUISITIVA E INMATRICULACION JUDICIAL 
Proceso: Sustantivo 
Nombre del Procedimiento: Solicitud de Inscripcion de la Sentencia Ejecutoriada y Seguimiento 
en el Registro Publlco de la Propiedad y de Comercio de la Ciudad de Mexico 
Objetivo General: Inscribir las Sentencias en el Registro Publico de la Propiedad y de Comercio 

a pub icidad registral de la reqularizacion. 
No. Actor Actividad Tiempo 

1 

Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Prescripcion Positiva- 
Adquisitiva e Inmatriculacion 
Judicial. 

E la bora relacion global y 
simplificada y formato de 
Inscripcion al Registro Publico de 
la Propiedad y de Comercio de la 
Ciudad Mexico, anexando copias 
certificadas de la sentencia por 
duplicado y oficio del Juez con 
rubrica del Abogado Instructor y 
remite a la Subdireccion de 

3 dias 

Regularizacion Judicial para 
firma. 
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Secretaris dc Administracidn y Fir.anzas. ft 

2 
Subdireccion de 
Regularizacion Judicial. 

Recibe forma 
envia a T 
condonacion 
derechos a! R 
Propiedad y 
Ciudad de Me 

0 y c 

ssorerfa*2^ 
1 Hp impiipcdosL. 

egistro Publico de la 
Comercio de la 

odco. 

e ^.vaiuEC?cn, 
a Adninistrativo. 

1 dia 

3 

Elabora oficio para, firma de la 
Directora General, dirigido al 
Director del Registro Publico de la 
Propiedad y de Comercio 
solicitando la inscripcion de la 
sentencia. 

5 dias 

4 Recaba firma de la Direccion 
General y envia. 

3 dias 

5 

Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Dictaminacion, Investigacion 
e Inscripcion Registral. 

Recibe de la Subdireccion de 
Regularizacion Judicial, oficio de 
solicitud de inscripcion con anexo 
a (Sentencias), para ingresar a la 
Direccion General del Registro 
Publico de la Propiedad y de 
Comercio. 

1 dia 

6 

Recibe, asigna un numero de 
control interno a la soiicitud de 
inscripcion y su anexo a 
(Sentencia) y presents el 
documento ante la ventanilla 
unica de la Direccion General del 
Registro Publico de la Propiedad 
y de Comercio para su ingreso y 
tramite de inscripcion. 

1 dia 

7 

Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Dictaminacion. Investigacion 
e Inscripcion Registral. 

Consults el Boietin Registral en la 
Gaceta Oficial de la Ciudad de 
Mexico en el que se notifica la 
inscripcion del documento o se 
deniega la inscripcion. 

1 dia 

8 

Acude a la ventanilla unica el 
Registro Publico de (a Propiedad 
y de Comercio a fin de recabar la 
solicitud de inscripcion mediante 
la presentacion del acuse original 
de inqreso. 

1 dia 

9 

Elabora oficio y envia el 
documento a la Subdireccion de 
Escrituracion para su resguardo y 
envio al area solicitante. 

3 dias 

Fin del Procedimiento 
Tiempo aproximado de ejecucion: 7 dias habiles 
Piazo o Penodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 

Aspectos a Considerar: 
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Seoretaria de Administracidn v Finaozas. 

Solo se remitiran para su inscripcion las Sentenci^s de que se 
encuentren incorporados al Programa de !a 
Territorial, iniciados y concluidos por la SubdireccikiJJaBBguIarizad6ia^icjaUy«ea,los 
casos en los que la Sentencia se haya obtenido de manera particular siempre y cuando 
los ciudadanos cumpian con los requisites de incorporacion a los programas de la 
Direccion General de Regularizacion Territorial. 
La Jefatura de Unidad Departamentai de Dictaminacion, Investigacion e Inscripcion 
Registral sera la ventanilla unica y enlace para dar puntual seguimiento ante las diversas 
areas del Registro Publico de la Propiedad y de Comercio de la Ciudad de Mexico 
responsables del tramite. 
Por ningun motivo se proporcionara informacion del seguimiento via telefonica y/o 
persona distinta al titular del tramite. 
Por ningun motivo se dara atencion a gestores y/o abogados. 
En los controles de ingreso se registrara: 
Numero de expedients judicial. 
Tipo de operacion. 
Antecedents registral. 
Nombre de beneficiario. 
Identificacion del inmueble (numero de lote, manzana, supermanzana, seccion, 
departamento, edificio, etc.). 
Colonia. 
Alcaldia. 
Fecha y numero de ingreso a la Direccion General del Registro Publico de la Propiedad 
y de Comercio. 
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Ceordinacjon .. 

i " f0deml2^ y Desarroilo Adrtximsirativ ti « 
3 

1 fclaftora 
relaaon global v 

simplificaba y 5 foimaio dfr 
insert paon. 

Fn-fla 0 51 0 s 
22 
5 TJ 
S'Bi 3. Elobora oficio «o § 2 Recibe y fma Envfa a 

Teooreria para 
scxorizacibn 

4, Recoba iirnia desoiiciludpara - I de la DirecciOn Inacripadn ol General y enw'a RPPyC 

C. Astana ? ConsuHael 
boietln regisirai 

opagina de 
jnlemet 

5 Recitw oiicio 
y anexos pora 

Inscnpobn 
9 ElaSora oficio para 

resguardo y 
envfa 

5« numero y S. Acude a! 
RPPyC -^0 presents ante 

el RPpyC 
3S □ w 

v 
VALIDO 

Deysy Azub^^Cu^tfenquiz Castro 

Jefa de UnidacC^ Departamental de Prescripcion 
Positiva-Adquisitiva e (nmatriculacion Judicial 

Nombre del area: JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE PRESCRIPCI6N POSITIVA 
ADQUISITiVA E INMATRICULACION JUDICIAL 
Proceso: Sustantivo 
Nombre del Procedimiento: 
Proceso Judicial para la obtencion de la sentencia ejecutoria de (nmatriculacion Judicial 
Objetivo General: Regularizar la tenencia de la tierra para aqueiios ciudadanos incorporados al 
Programa de la Direccion General de Regularizacion Territorial, promover, substanciary ejecutar 
el Proceso Judicial para la obtencion de la sentencia ejecutoria de Inmatriculacion Judicial ante 

No. Actor Actividad o
 

Q
 

E
 

CD 
I- 

1 

Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Prescripcion Positiva- 
Adquisitiva e 
Inmatriculacion Judicial. 

Recibe expediente de la Subdireccion de 
Regularizacion Judicial. 1 dia 
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Secretaria de Administracicn y Finanzas. 

2 

j Couiv.i.,.:v,ioii sjeKcra! da tvalur.cio' 
Revisa docrmejjito^.^feg^^^bgggjlpj 
instructor de [la Jefatura de Unidad 
Departamentai de Prescripcion Positiva-' 
Adquisitiva e Inmatriculacion Judicial. 

j 
!VO. 

1 .dia5 

3 

Jefatura de Unidad 
Departamentai de 
Prescripcion Positiva- 
Adquisitiva e 
(nmatriculadon Judicial 
(Personal Tecnico 
Operative). 

Recibe expediente, revisa documentos y cita 
al ciudadano a reunion informativa, para 
explicarle el proceso. 

5 di'as 

4 Elabora proyecto de demands con la 
documentacion aportada porel ciudadano. 3 dias 

5 

Jefatura de Unidad 
Departamentai de 
Prescripcion Positiva- 
Adquisitiva e 
Inmatriculacion Judicial. 

Revisa y autoriza escrito definitive para 
recabar firma del ciudadano. 1 dia 

6 

Jefatura de Unidad 
Departamentai de 
Prescripcion Positiva- 
Adquisitiva e 
Inmatriculacion Judicial 
(Personal Tecnico 
Operative). 

Cita a ciudadano para recabar la firma del 
ciudadano en la demands y presentarla ante 
la Oficialia de Paries Comun del Tribunal 
Superior de Justicia de la Ciudad de Mexico. 

5 dias 

7 Juzgado Previene o Admite demanda. 3 dias 
8 Se desahoga prevencion. 5 dias 

9 
Revisa expediente en donde Juzgado Admite 
la demanda y dicta el acuerdo de admision de 
la misma. 

3 dia 

10 Revisa expediente en donde Juzgado Ordena 
fij'acion de avisos y edictos. 2 dias 

11 

Gestiona una sola publicacion de edictos en el 
Diario Oficial de la Federacion, Gaceta Oficial 
del Gobierno de la Ciudad de Mexico (seccion 
boletin registral), Boletm Judicial y periodico 
de mayor circulacion. 

10 dias 

12 Turna para elaboracion de cedula de 
notificacion a colindantes y dependencias. 5 dias 

13 
Turna para elaboracion de Edictos, Boletin 
Judicial, Periodico, Diario Oficial y Gaceta 
Oficial del Gobierno de la Ciudad de Mexico. 

8 dias 

14 Recoge edictos y se los proporciona al 
ciudadano para gestionarsu publicacion. 1 dia 

15 

Recibe ejemplares y prepara escrito para 
exhibir en el Juzgado publicaciones de edictos 
mismos que firma el ciudadano Presents 
escrito al Juzgado Civil correspondiente 
anexando las publicaciones de los edictos. 

15 dias 

803 



iSlli GOBISRNO de la 
aODABSSK^JSC 

Secretana de Adfflsriistrscion y Finanzas. 

16 Revisa a cue 
los edictos p 

■do qife^se^tierfeEpdi^epresentado 
ara ef^ehef^ir^strativo. 2 dias 

17 Revisa si el 
causahabien 

Juzgado Ordeoa^e^mpIaj^aL 
te. . 5 dias 

^Se conoce el domicilio? 
NO 

18 
Revisa si el Juzgado Ordena oficios de 
localizacion de domicilio. Pasa a actividad 
numero 24. 

8 dias 

SI 
19 Revisa si el Juzgado ordena cedula. 5 dias 

20 

Turna expediente, para elaboracion de 
cedulas de notificacion a colindantes y 
autoridades y/o emplazamiento al 
causahabiente. 

de 8 a 10 
dias 

21 Recoge oficios que el Juzgado elabora y pone 
a disposicion del promoverte. 

22 

Agenda cita con actuario para notificar al 
causahabiente. Recibe cedulas de notificacion 
y se las entrega a I Actuario del Juzgado 
concertando cita para practicar las difigencias 
de emplazamiento. 

15 dias 

23 Revisa razon en Juzgado con relacion a la 
notificacion de causahabiente. 5 dias 

lEs procedente? 
NO 
Regresa a actividad numero 17 
SI 

24 Revisa si el Juzgado elaboro oficio para 
busqueda de domicilios de causahabiente. 5 dias 

25 Recoge oficios para busqueda de domicilios 
de causahabiente. 1 dias 

26 

Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Prescripcion Positiva- 
Adquisitiva e 
Inmatriculacion Judicial. 

Entrega oficio para su diligencia. 5 dias 

27 

Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Prescripcion Positiva- 
Adquisitiva e 
Inmatriculacion Judicial 
(Personal Tecnico 
Operative). 

Entrega oficio y devuelve. 1 dia 

28 Exhibe minutas de oficios. 1 dfa 

29 
Solicita publicacion de edictos. Cita al 
ciudadano para entregarte los edictos que 
debera publicar Boletin Judicial v oeriodico. 

5 dias 

30 Revisa si el Juzgado ya elaboro oficios y 
edictos. 8 dias 
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31 Recoqe edictos p pra-publicacion. 1 dia 

32 Se Publican edict 
al escrito y firma. 

ps en ^Tp'effddi^'^^fteW1 

Modenuzacion y DesarrcISo Administra 
''10 - 15 
hcfias 

33 

Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Prescripcidn Positiva- 
Adquisitiva e 
Inmatriculacion Judicial. 

Recibe publicacic nes y turna. 1 dia 

34 

Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Prescripcidn Positiva- 
Adquisitiva e 
Inmatriculacion Judicial 
(Personal Tecnico 
Operative). 

Elabora escrito para la exhibicion de 
publicaciones, recopila publicacion del boletm 
judicial. 

1 dia 

35 Entrega al Juzgado publicaciones para que 
certifique el termino. 1 dia 

36 

Elabora escrito, solicitando apertura de 
dilacion probatoria (ofrecimiento, admision y 
fecha desahogo de pruebas). Cita al 
ciudadano para firma. 

2 dfas 

37 Revisa si el 
probatoria. 

Juzgado ordena dilacion 
15 dias 

38 Toma acuerdo e informa al ciudadano. 1 dia 

39 
Elabora escrito 
Juzgado Civil 
acuerdo. 

de prueba y presents al 
correspondiente para su 15 dias 

40 Revisa acuerdo dictado por Juzgado respecto 
escrito de pruebas y reserva su admision 5 dias 

41 Solicita admision de pruebas y se seriala 
fecha de audiencia de Ley. 1 dia 

42 

Acude a la Celebracion de audiencia de Ley 
para el desahogo de las pruebas ofrecidas. Al 
termino de la audiencia juzgado cita para 
sentencia. 

30 - 60 
dias 

43 
Acude a revisar la sentencia definltiva, en la 
cual Se Ordena publicaciones de los puntos 
resolutivos de la sentencia. 

1 dia 

44 Turna y Recoqe oficio v edicto. 5 dias 

45 

Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Prescripcion Positiva- 
Adquisitiva e 
Inmatriculacion Judicial. 

Solicita publicacion de edicto en el boletin 
judicial 2 dias 
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46 

Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Prescripcion Positiva- 
Adquisitiva e 
Inmatriculacion Judicial 
(Personal Tecnico 
Operative). 

j Gesera! de HvaJuadon. 
Modernizacioa y DesarroJlcAdmi^th 

Recaba publicaciones y exhibe~ — 

o. | 

^2 dias 

47 
Revisa acuerdo en el cual el juzgado ordena 
certifica el termino de 12 dias para cause de 
ejecutoria. 

5 dias 

48 Elabora escrito solicitando cause de ejecutoria 
la sentencia definitiva. 1 dia 

49 Solicita oficio al Registro Publico de la 
Propiedad y el Comercio y copias certificadas. 

2 dias 

50 

Revisa acuerdo en donde el juzgado ordena 
cause ejecutoria sentencia y oficio al Registro 
Publico de la Propiedad y de Comercio, asi 
como copias certificadas. 

1 dia 

51 Recoge oficio y copias certificadas. 1 dia 

52 

Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Prescripcion Positiva- 
Adquisitiva e 
Inmatriculacion Judicial. 

Recibe oficio y copias certificadas, turna al 
Registro Publico de la Propiedad y de 
Comercio la sentencia para su inscripcion. 

20 dias 

Fin del Procedimiento 
Tiempo aproximado de eiecucion; variable 
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 

Aspectos a Considerar 
• Solo se incorporaran aquellos inmuebles que carezcan de antecedentes registrales y que 

el ciudadano haya poseldo en concepto de propietario por mas de cinco anos en forma 
publica, pacffica, continua y de buena fe. 

• Solo seran motivo de revision aquellos expedientes que hayan sido remitidos previo 
estudio de la Coordinacion (Modulo de Regularizacion) y/o la Subdireccion de 
Regularizacion Judicial. 

• La via judicial estara sujeta a los ordenamientos legales vigentes, asi como a las polfticas 
y normas generales establecidas por la Direccion General de Regularizacion Territorial, 
asi como lo dispuesto en el Codigo Civil para el Distrito Federal y Codigo de 
Procedimientos Civiles para el Distrito Federal. Solo se promovera siempre y cuando se 
justifique el interes juridico del poseedor a titulo de duerio. 

• En caso de requerir que el Juicio se notifique por edictos seran costeados por el 
ciudadano y publicados en el periodico que designe el Juez. 

• Es responsabilidad del solicitante el asistir puntualmente a los requerimientos de los 
abogados instructores, para el correcto seguimiento del juicio, asi como presentar 
oportunamente a los testigos para su comparecencia en la audiencia de desahogo de 
pruebas. 

• Los ciudadanos beneficiados se abstendran de ser asistidos por persona distinta de las 
autorizadas por la Subdireccion de Regularizacion Judicial. 

• En los autos y sentencia que se lleguen a pronunciar por el Juez de lo Civil que conozca 
del juicio de Inmatriculacion Judicial y que sean desfavorables a los intereses del 
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ciudadano, seran recurribles a traves de 
segun proceda. 
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Juigado 

admits Is 
demjnda y 
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prevendin 
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I-fi 

11, G«tii>rL3 
rro-^_ vrva sola 

publ'Uid6n dc 
edictcs 

12- Tu^a 
paca 

e;abi:rad6n 
de de 
notlficacion 

13.7uma 
clabof<<ci6n de 

cfticto 

14. Recoge 
edicics/ 
geatlcna 

pubftcacAdn 

i&.Keobe 16. Revisft 
cjwpl&fcs y acjerdo $t •; pfepara «ci<to — tiene pot r p^ro prKe^tar pr«cntadc | 

ol Ju^gado lot ed-C&S | 

17. Rcvlw si et 
Juzgado 

Oidenj 5tf 
empface 

—y&j 

ifll 
*1* 

ill 
,2 

dwiui!lio7 
^ vu ' Ng J 

!•>. Rt.w sas. rf 
Ctdnuc^Cyta 

JuJgjoo 0*oena q^cm de toccJiijciit i 
 ^ 

23 r^na 
 ^ CKpoflCe'iTe pscj 21, Roc^e «^bor4dir\<lc Ofxio* C'MdiliV? 

i 

32. Agtflcld con el octuiio porA notirtca! ^ CJi^aiwoIc iUb y cooWfta dw pof'a wnjjaiWifiiio 

JJ, Rcvisft^'cl 
Ai?^>dc r»Il» r/\ •vTJiOcuclin dc V h* U cute Nc] 

J-i. Rcrto si si iusrpi-io 
ddb&rc; qfiiio i>0iqu«Ja dedomicilto 

?C«- tinrc^a flHoo p^ta tu 

2'j. ftpcego Cflf« p,va Oii;qvt^o4f 'd^rtk^io* 
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I 
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^rnizaoony DesarroiJo Admini 

47. Revlsa 4S.fIatora 
pnUiejiJaiifj 

yenhito 
soierdo para eiCrito 

cause de so'idtaMio cause 
tjeairorw de ejecutoria 

mistratj'vo. i> 
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cenificadas 
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6 

Sv 
VALID6 

DeysyAzafce^^alianquiz Castro 
Jefa de UnidaoDs^rtajTiental de Prescripcidn 
Positiva-Adquisitiva e Inmatriculacion Judicial 

Nombre del area: JEFATURA DE UNI DAD DEPARTAMENTAL DE PRESCRIPGION POS1TIVA 
ADQUIS1TIVA E INMATRICULACI6N JUDICIAL 
Proceso: Sustantivo 
Nombre del Procedimiento: Proceso Judicial para la obtencion de la sentencia ejecutoria de 
Prescripcion Positiva. 
Objetlvo General: Regularizar la tenencia de la tierra para aquellos ciudadanos incorporados al 
Programa de la Direccion General de Regularizacion Territorial a traves de promover, substanciar 
y ejecutar el Proceso Judicial para la obtencion de la sentencia ejecutoria de Prescripcion Positiva 

No. Actor Actividad Tiempo 

1 

Jefatura de Unidad Departamental 
de Prescripcion Positiva- 
Adquisitiva e Inmatriculacion 
Judicial. 

Recibe expediente, revisa la 
documentacion y asigna a Personal 
Operative. 

1 dia 

2 

Jefatura de Unidad Departamental 
de Prescripcion Positiva- 
Adquisitiva e Inmatriculacion 
Judicial (Personal Tecnico 
Operative). 

Recibe expediente, revisa 
documentacion y cita al ciudadano a 
reunion informativa, para explicarle 
como se Ilevara el Juicio. 

5 dias 
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C 
o tfy ci GOBISRNO DS LA C-'USAD D£ KffiXJCO 

O 

Secretan'a de Administradon y Finanzas. 

Coordinacidn Genera! de Evaluacion 

3 
Prep^ra pr6yecf60nela'^^^'arfdH^^onoJa 
docu rTiBTTtad6fh-6QR-4a-^,e-^D^aejTt^a 
integrado el expedienta. 

f 
.3 dias 

4 Presenta Demanda. 1 dia 
5 Dicta acuerdo. 5 dias 

^El Juzgado admits la demanda? 

NO 

6 Toma acuerdo y desahoga prevencidn. 
Continua en actividad 7. 1 dia 

SI 

7 Revisa acuerdo de Admision de 
demanda. 5 dias 

^Se conoce el domicilio? 

NO 

8 Solicita se ordena oficios de iocalizacion 
de domicilio. 1 dia 

9 
Acude a recoger oficios de Iocalizacion 
y tramita ante autoridades. Continua en 
actividad 10. 

1 dia 

SI 

10 Revisa auto que ordena cedulas de 
notificacidn a demandado. 3 dias 

11 
Recibe respuesta de todas las 
autoridades respecto a los oficios de 
Iocalizacion. 

3 - 4 
meses 

^El domicilio esta localizado? 

NO 

12 
Revisa auto que juzgado ordena 
elaboracion de edicto. Continua en 
actividad 15. 

1 dia 

SI 

13 Turna elaboracion de cedula para 
notificar. 1 dia 

14 
Acude al juzgado para cita con el 
Actuario y hacer las diligencias para 
llevar a cabo la notificacidn. 

1 dia 

^Se realiza notificacidn? 

NO 

Regresa a actividad numero 12. 1 dia 
SI 

Pasa a actividad numero 17. 1 dia 

15 
Acude al juzgado, recoge edicto y 
realiza las gestiones para su 
publicacidn. 

1 dia 

16 Presenta edicto publicado al juzgado. 1 dia 

17 
Revisa auto dictado por el juzgado que 
realiza cdmputo para contestar 
demanda certificando termino. 

1 dia 

m 
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Secretaria ds Admir.istracioa y Finanzss. 

18 
S6licita (fa^c^csydj^peiaufsrayia, una 
VSZ CQO^j.UMQcSl/tfe^HlltQAdmiaistrativo. 40 dias 

19 
R^visa acuerdo e informa a ciudadado 
de la fecha de audiencia previa. 1 dia 

20 Acude a desahogar audiencia previa y 
iuzgado ordena se abra juicio a prueba. 

30 - 60 
dias 

^Se hace por edictos la notificacion? 

NO 

21 
Revisa acuerdo donde el juzgado 
realize compute, del termino de 
pruebas. Pasa a la actividad numero 27. 

1 dia 

SI 
22 Ordena elaboracion de edictos. 5 dias 

23 
Recoge edicto de pruebas y realiza las 
gestiones correspondientes para su 
publicacion. 

1 dia 

24 Presenta publicacion de edicto. 1 dia 
25 Realiza escrito de pruebas y presenta. 10 dias 

26 Solicita fecha de audiencia de Ley, una 
vez concluido el termino. 10 dias 

27 Revisa acuerdo de fecha de audiencia 
de Ley. 

30 - 60 
dias 

28 
Acude al desahogar audiencia de Ley y 
juzgado turna expediente para dar 
sentencia. 

15 dias 

29 Acude a revision de sentencia. 1 dia 
^Se hace la notificacion por edictos? 
NO 

Pasa a la actividad numero 33. 12 dias 
SI 

30 Revisa que ei Juzgado elabore edictos 
de puntos resolutivos de sentencia. 5 dias 

31 Turna expediente, elaboracion de edicto 
y gestiona su publicacion. 1 dia 

32 Presenta edictos. 1 dia 

33 Revisa acuerdo del computo para 
ejecutoria de sentencia. 12 dias 

34 Solicita cause ejecutoria de sentencia 
una vez concluido ei termino. 1 dia 

35 Solicita copias certificadas de la 
sentencia. 1 dia 

36 
Revisa acuerdo de ejecutoria de 
sentencia y juzgado ordena copias 
certificadas y oficio para el RPPy C. 

5 dias 

37 
Recoge copias certificadas y oficio para 
el Registro Publico de la Propiedad y de 
Comercio RPPyC. 

5 - 10 
dias 
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t 
Secretaria de Adminis&acicn y Finanzas. 

38 

Jefatura de Unidad Departamental 
de Prescripcion Positiva- 
Adquisitiva e Inmatriculacion 
Judicial. 

j Coordinacion General de Evaluacicn, 
Red be| copi^,;Ce!lf^ad^iioyAdoMQ4;vy 
remite para su inscripcion al RPPyC. 

1 dia 

Fin del Procedimiento 

Tiempo aproximado de ejecucion: 424 dias habiles 
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: dias habiles 

Aspectos a Considerar: 
La via judicial estara sujeta a los ordenamientos legates vigentes, asi como a las poh'ticas y 
normas generates establecidas por la Direccion General de Regularizacion Territorial, asi como 
lo dispuesto en el Cddigo Civil para el Distrito Federal y Codigo de Procedimientos Civiles para 
el Distrito Federal. 
Solo se promovera la Prescripcion Positiva cuando se cumpla cabalmente lo establecido por el 
Codigo Civil para el Distrito Federal y Codigo de Procedimientos Civiles para el Distrito Federal. 
La via judicial solo se promovera siempre y cuando se justifique el interes juridico del poseedor 
a titulo de duerio. 
Solo seran iniciados los proyectos respectivos siempre y cuando se cubran los gastos de 
operacion al inicio del proceso judicial. 
Los Juicios de Prescripcion Positiva, solo se llevaran a cabo si el inmueble cuenta con 
antecedents registral. 
Solo seran motive de revision aquellos expedientes que hayan sido remitidos previo estudio de 
la Coordinacion (Modulo de Regularizacion). 
Solo sera objeto de regularizacion aquellos inmuebles que se ajusten a los valores establecidos 
en el acuerdo por el que se otorgan faciiidades administrativas para programas de regularizacion 
territorial vigente. 
El termino del procedimiento se encuentra sujeto a los informes que rindan las distintas 
dependencias, por lo cual su ejecucion tiende a ser variable. 

1 121^ a |s» 
S-s ie. 
11 
13 ■" . 23 

I -ill 

1 I 
^ £ £ 
I II 
5 15.1 

b.3 

2 3. Prcjjard prc/erto dr demartij 

^tijuzcsdc JbQ conoce 3 dm t BOmiOHO? dvnundj; , 5-0^74 anjerdn /■-. 
T 10. Sc rcylia 11. Rpcibg \ 
? auto ordnV! rfiputitfl df 
j ct tocfcjstjs 

avtwoxfej 

3> SoJiaUj IB V. Acvde* 
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Sccret'ana de Administracio:: y F;nan?as. 

cooramacion (jSHcral ds Evaluacicn, 
rc-ahZA 

notificaaort? :EI domtcUio rorniiSii esti iGCahzadc? is 
desahogar 

^dudiencla 
previa 

IS.lur/w 
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ttmite para "v 

inoipcipr al R?fyC 

VALiDb 

(nquiz^Castro 
De^ajlamental de Prescripcion 

Positiva-Adquisitiva e Inmafrreulacion Judicial 

Nombre del area: SUBDIRECClON DE ESCRITURACION 
Proceso: Sustantivo 
Nombre del Procedimiento: Protocolizacion de Tftulos de Propiedad que obran en los archives 
de la Direccion General de Regularizacion Territorial 
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Objetivo General; Solicitar al notario pub 
expedidos por el entonces Departamento c 
Mexico) que se encuentran inscritos en e! F 

m CiUOAB 32 xixiCO 

Sccretana de Administracioo y Finanzas. 

ico la protocolizacion de los tltulos de propiedad 
el Distfrto^F^deraTa(rno de la Ciudad de 
egistrairftcon la finalidad de 

reproc uccion. 
No. Actor Actividad Tiempo 

1 
Subdireccion de 
Escrituracion 

Recibe del Ciudadano solicitud de 
protocolizacion de titulo de propiedad, en 
el formato autorizado, con los requisitos 
correspondientes. Registra en la libreta 
de correspondencia. 

1 dia 

2 Revisa solicitud y requisitos e integra 
expediente. 3 dias 

^Cumple requisitos? 
NO 

3 Elabora oficio requiriendo al Ciudadano 
los documentos faltantes y notifica. 2 dias 

4 Recibe documentos faltantes. Pasa a 
actividad numero 2 6 dias 

SI 

5 

Realiza el alta del tramite en el Sistema 
Integral de Informacion de Regularizacion 
Territorial (SIIRT) y emite recibos de 
gastos de operacion. 

1 dia 

6 Entrega recibos de gastos de operacion 
al Ciudadano. 1 dia 

7 

Recibe comprobante de pago del 
Ciudadano, elabora oficio dirigido al 
notario solicitando la protocolizacion del 
titulo de propiedad y envia a la Notaria 
acompariado del expediente. 

1 dia 

8 
Informa al ciudadano fecha y hora de 
firma de la escritura de acuerdo a !o 
indicado en la notaria. 

1 dia 

9 Obtiene escritura y programs fecha de 
entrega. 23 dias 

10 Entrega escritura a! Ciudadano. 1 dia 
Fin del Procedimiento 

Tiempo aproximado de ejecucion: 40 dias habiles 
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 

Aspectos a Considerar: 
• La obtencion de la escritura de protocolizacion es variable, toda vez que depende del 

tiempo que le tome al solicitante presentar el pago correspondiente ante la Subdireccion 
de Escrituracion, asi oomo del tiempo en que el Notario elabore el instrumento. 

• Unicamente se tramitara la protocolizacion de Titulos de Propiedad que se encuentren 
inscritos en el Registro Publico de la Propiedad y de Comercio. 

• Los requisitos para la protocolizacion de Titulos de Propiedad que obran en los archives 
de la Direccion General de Regularizacion Territorial, son: 
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1. 

2. 

Formato de solicitud vigente. de 
copia simple para acuse. 
Titulo de propiedad expedido 

SI PM GnSlERNO DE LA 
A .*/& ClUDAZ- Dc M§K5CO 

Secrctaria de Administracion y Finanzas. 

jidam^fte^tteTi^dQrjyafjpmadOnen original y una 
Mddcrnizacion y Desarrollo Administrative, } 

Distrito Federal, 
hoy Gobierno de la Ciudad de Mexico, inscrito en el Registro Publico de la 
Propiedad y de Comercio, en original o eppia certificada y una copia simple. 
Identificacion oficial vigente (credencial para votar, pasaporte, cedula profesional, 
cartilla militar), en original para cotejo y una copia simple. 
Boleta Predial, con antiguedad no mayor a tres meses, en original para cotejo y 
una copia simple. 
Constancia de Folio real del inmueble actualizado, en original. 
Acta de nacimiento, original para cotejo y una copia simple, 
CURP, una copia simple. 
Documento con el que acredita el caracter de representante o apoderado, en su 
caso (Poder Notarial e Identificacion oficial vigente del representante o 
apoderado), en original para cotejo y una copia simple. 
Recibo de pago por concepto de gastos de operacion. 

10. Pago por concepto de honorarios notariales, el cual se realizara en la notaria 
correspondiente. 

9. 

1 
il s 

- 

it 
u | -e. t 
t-S 
•8 8 

'"S "S 2 | & 

i. Rcdbe 
S<3!iC>?Udj)  > 
mjiiVd 

I' 7. ft-cctbr i: fcrhj; y hot* dC film* 
lie cstrituia 

9. OIWiMlC rccibM o's gastxisdc coirprobaw df 
l pj^ay-dabcra 
j oHooalNfAaio 

  pft^rjfTU e«?rcg3 
i'O [ntrc^j 

eiCfitcn' 

VALIDO 

Cump 
' aJla cn d SJTRT y cmfic reelccc 

dcgasiottk 
opwaci'ijq 

i R "■ ' irktora 

J.tiabnrd *Qu»ncndQ . Rroce doiurnentfti dorjmfnToj. 
U<lai«es 

Na zu Cerrillo PY 
Subdirectora de Escrituracion 

Nombre del area: SUBDIRECClCN DE ESCRITURACION 
Proceso: Sustantivo 
Nombre del Procedimiento: Instruccion notarial para la obtencion de escritura 
Objetivo General: Solicitar ante Notario Publico la elaboracion de la escritura de los inmuebles 
del Programa de Regularizacion Territorial, asi como su inscripcion ante el Registro Publico de 
a Propiedad y de Comercio.  
No. Actor Actividad Tiempo 

Coordinacion (Modulo 
Regularizacion) 

de 

Recibe del ciudadano copia de los 
recibos de pago de gastos de operacion, 
y en su caso. de pago de tierra y los 
archiva en el expedients administrative 
individual. 

10 dfas 
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m Q gobierno de la 
CfUDADO£KeX5CO 

iecretana de Administracion y Finanzas. 

2 

Integra fexpediente^ri^ffJp^ion.notarial, 
elaboraj ofide'esoliciti^p^agg^on; de 
notario paraja elaboracion de la escfffura 
y remite a la" 
Escrituracion. 

10 dias 

3 Subdireccion de Escrituracion 
Recibe oficio y expedients de instruccidn 
notarial. registra en libro de 
correspondencia. 

1 dia 

4 Revisa y analiza expedients de 
instruccidn notarial. 1 dia 

^Procede? 
NO 

5 

Elabora oficio indicando las 
observaciones y devuelve expediente a la 
Coordinacion (Modules de 
Regularizacion) para subsanar. Regresa 
a actividad numero 2. 

2 dias 

SI 

6 

Elabora, firma y envia oficio dirigido al 
Colegio de Notarios de la Ciudad de 
Mexico, A.C. para solicitar la asignacion 
de notaria. 

1 dia 

7 

Recibe carta de asignacion y remite 
expediente de instruccidn notarial a la 
notaria asignada para la elaboracion de la 
escritura. 

5 dias 

8 
Coordinacion (Modulo de 
Regularizacion) 

Recibe 10 dias despues proyecto de 
escritura para revision. 1 dia 

9 

Revisa proyecto junto con personal de la 
Subdireccion de Escrituracion y la 
notaria, valida, o en su caso realiza 
observaciones. 

1 dia 

10 Subdireccion de Escrituracion 

Agenda cita para firma de escritura por 
parte del Ciudadano y notifica a la 
Coordinacion (Modulo de 
Regularizacion). 

5 dias 

11 Coordinacion (Modulo de 
Regularizacion) 

Notifica al ciudadano cita para la firma de 
la escritura donde debera presentar los 
recibos originales de gastos notariales. 

1 dia 

12 Subdireccion de Escrituracion 

Tramita las Relaciones Globales y 
Simplificadas ante la Administracion 
Tributaria para solicitar las reducciones 
del Impuesto sobre Adquisicidn de 
Inmuebles (ISAI) y derechos de 
inscripcion del Registro Publico de la 
Propiedad y de Comercio. 

1 dia 

13 
Entrega a la Notaria las reducciones para 
posterior ingreso de Escritura al Registro 
Publico de la Propiedad y de Comercio. 

1 dia 
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GOSIERNO DE LA 
/1&&. «yDAD DE MEKiCO 

Secretaris de Adrninistracion y Finanzas. 
j 

14 
Gestiona cita paraTirrria^di1 dscrWanpor 
parte tie 
Requlanzacton Territerialr- 

i dia 

15 
Direccion General de 
Regularizacion Territorial 

Firma Escritura y entrega a la Notaria. 1 dia 

16 Subdireccion de Escrituracion 

Recibe de la notaria testimonio inscrito en 
el Registro Publico de la Propiedad y de 
Comercio y "programa entrega al 
Ciudadano. 

4 dias 

Fin del procedimiento 
Tiempo aproximado de ejecucidn: 90 dias habiles 
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion; 

Aspectos a Considerar: 
• Los tiempos establecidos en el procedimiento unicamente corresponden a !a Direccion 

General de Regularizacion Territorial, pues el tiempo de respuesta de los actores externos 
es variable. 

• Solo participaran Notaries Publicos de la Ciudad de Mexico en la emision de escrituras 
del Programa de Regularizacion Territorial. 

• Onicamente los Notarios Publicos son responsables de la elaboracion de las escrituras y 
expedicion de testimonios de acuerdo con las disposiciones legales de la materia. 

• La firma de escrituras se Ilevara a cabo de preferencia en los lugares que determine la 
Direccion General de Regularizacion Territorial y. en su caso, en el domicilio de la notaria 
asignada. 

• Solo se podran firmar escrituras a traves de representante legal debidamente acreditado, 
cuando el titular se encuentre fuera de la Ciudad y/o radique fuera de! Pais. 

• La escritura debera contener lo siguiente: 
- Numero de escritura. 
- Fecha. 
- Nombre y numero de notario. 
- Las partes que otorgan el acto juridico. 
- Antecedents de propiedad. 
- Que el inmueble se encuentra libre de gravamen. 
- Reducciones fiscales y facilidades administrativas. 
- Describira el inmueble objeto de la operacion. 
- Folio real actualizado. 
- Cuenta catastral. 
- Valor de la operacion. 
- Personalidad de la Direccion General de Regularizacion Territorial. 
- Generates de los otorgantes. 
- Aviso de la Tesoreria de la Ciudad de Mexico. 
- Datos de inscripcion ante la Direccion general del Registro Publico de (a Propiedad y de 

Comercio. 
• Los requisites que debera contener e! expediente de Instruccion Notarial via expropiacion 

y desincorporacion (por poligona! y/o lote por lote), son los siguientes: 
1. Instruccion notarial 
2. Relacion Global y Simplificada 
3. Antecedents General (escritura de lotificacion y/o decreto expropiatorio o 

desincorporatorio) 
4. Cedula de Identidad 
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5. 
6. 
7. 
8. 
9. 

Coordinacion Geaerai de Evaluacion, 
Motismizacioa y Dessrroilo Adminisfrativo. 

CURP 
Folio Real actuaiizado 
Piano General actualizado{para cotejar s 
Relacion y/o piano general en el cual se encuentre la designacion de cuentas catastrales 
Cuando el inmueble cuente con boleta predial emitida por la Secretana de Administracion 
y Finanzas posterior a ia fecha de publicacion del decreto expropiatorio y/o 
desincorporatorio, deberan presentar copia actual de esta, donde debera corresponder la 
ubicacion del inmueble (colonia, manzana y lote). 

• Los requisites que debera contener el expediente de Instruccion Notarial via ordinaria, 
son los siguientes; 

1. Instruccion Notarial 
2. Relacion Global y Simplificada 
3. Antecedents General (escritura de lotificacion) 
4. Copia del convenio de regularizacion 
5. Generales del titular registral o representante legal (poder notarial) 
6. Cedula de identidad 
7. CURP 
8. Folio Real actuaiizado 
9. Piano General (para cotejar superficie, medidas y colindancias) 
10. Relacion y/o piano general actuaiizado en el cual se encuentre la designacion de cuentas 

catastrales 
11. Cuando el inmueble cuente con boleta predial emitida por la Secretaria de Administracion 

y Finanzas posterior a la fecha de publicacion del decreto expropiatorio y/o 
desincorporatorio, deberan presentar copia actual de esta, donde debera corresponder la 
ubicacion del inmueble (colonia, manzana y lote). 

• Se entiende por Coordinacion: 
- Coordinacion Regional Zona 1. 
- Coordinacion Regional Zona 2. 
- Coordinacion Regional Zona 3. 
- Coordinacion Regional Zona 4. 
- Coordinacion en Unidades Habitacionales- 

11 

l. P.fflit 5 jjnWMuputoiwl tVld yj»f 

.wieoia*: 

•iwy* s 

4 Ub'irtt iLrvly OTVjAOfc'lcayMtM »i<p»c4« a- 

j uw-rrnsif •j pu* (.MirriiA ct 

jloialnv ^aipO(Tu*(iv 

II 
III 
H  

VALIDO 

L5 F'fTJ ecrttffa j 

818 



Ot/y-o OS i.A ^i'oOAD DE MSXiCO 
o 

:a de A^inisrracion y Fiuanzas. 

naci6n General de Hvaluaddn, 
•cjon y Desarroilo Administrativo. 

Nombre del area: JEFATURA DE UN!DAD DEPARTAMENTAL DE PROTOCOLIZAClCN Y 
VER1FICACI6N DE ESCR1TURAS : - 
Proceso: Sustantivo 
Nombre del Procedimiento: Solicitud de Gopias Simples o Certificadas de Escrituras que obran 
bajo resguardo del Archivo General de Notarias de la Ciudad de Mexico 
Objetivo General: Tramitar ante el Archivo General de Notarias de la Ciudad de Mexico, la 
expedicion de copias simples o certificadas que obran en sus archives, para encausar distintos 
ramites de reqularizacion que lleva a cabo la Direccion General de Regularizacion Territorial. 
No. Actor Actividad Tiempo 

1 Direccion de Escrituracion 

Recibe solicitud de las Areas de la 
Direccion General de Regularizacion 
Territorial y turna a la Jefatura de 
Unidad Departamental de 
Protocolizacion y Verificacidn de 
Escrituras a traves de la Subdireccidn 
de Escrituracion. 

1 dia 

2 

Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Protocolizacion y 
Verificacidn de Escrituras. 

Recibe, eiabora oficio dirigido a I 
Archivo Genera! de Notarias 
solicitando copia simple o certificada 
de escritura, rubrica y lo turna para 
firma de la Direccion de Escrituracion. 

2 dias 

3 Direccion de 
Escrituracion. 

Recibe, revisa y firma oficio, devuelve 
a la Jefatura de Unidad Departamental 
de Protocolizacion y Verificacidn de 
Escrituras. 

1 dia 

4 

Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Protocolizacion y 
Verificacidn de Escrituras 

Ingresa oficio en el Archivo General de 
Notarias de la Ciudad de Mexico. 1 dia 

5 

Gestiona que el Archivo General de 
Notarias reproduzca escritura y realice 
certificacidn para entregar a la 
Direccion de Escrituracion. 

21 dia 

6 
Subdireccidn de 
Escrituracion. 

Recibe copia simple o certificada de la 
Escritura y entrega al area solicitante. 1 dias 

Fin del procedimiento 
Tiempo aproximado de ejecucion: 27 dias habiles 
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 

Aspectos a Considerar: 
• La Direccion de Escrituracion/Subdireccion de Escrituracion es la unica representacion 

autorizada por la Direccion General ante el Archivo General de Notarias, para tramitar 
copias simples y certificadas de escrituras. 
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Sccretaria de Administrscicn y Finanzas. 

I 
Solo se tramitaran copias simples y certific^das cteoesocitucasjanite^u^sbivo General de 
Notarias a peticion de las areas que integrgn estaeyoida^-^dministfaiivauivo. 
La solicitud de copias simples o certificadas de escrituras que realicen las areas debe 
contener la siguiente informacion: 
Numero y fecha de la escritura publica. 
Nombre del notario. 
Numero de notaria. ^ 
Acto jundico que contiene la escritura. 
Nombre de las partes que intervienen en el acto jundico de la escritura. 
Ubicacion del inmueble (calle, numero, lote, manzana, seccion, supermanzana, colonia, 
predio, alcaldia, denominacidn). 
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1, Recibe 
solidfjdy turna 

3. Redbe, revisa, 
firma oficio y 

devuelve 

2. Recibe, registra 
y eiabora oficio de 

petidon 

6. Recibe copia 
simple o 

certificada y 
entrega 

-jfr 

4. Ingresa Oficio 
en Archive 
General de 

Notarias 

5. Gestiona 
reproduccion de 

escritura y 
certificadon 
para entrega 

£/ 

Carl 

VALID6 

enero Escobar 

Jefe de Unidad Departamental de Protocolizacion y 
Verificacion de Escrituras 

Nombre del area: JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE PROTOCOLIZACI6N Y 
VER1FICAC16N DE ESCRITURAS 
Proceso; Sustantivo 
Nombre del Procedimiento: Rectificacion de escrituras en el nombre, apellidos y estado civil 
Objetivo General: Tramitar ante notario public© la rectificacion de escrituras derivadas de los 
Proqramas de Regularizacion Territorial, por contener errores en los dates generales del titular. 

No. Actor Actividad Tiempo 
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s-Cretan a de Administrscidn y Finanzas. 

1 
Subdireccion de 
Escrituracion. 

  r.onrt^ t_ ^ 
Recibe del ciuda lan^gJicitud .de'Recfipcaci^n: de 
escrituras en el nombre, apeliidos y/o'eslaWcTcivil, 
mediante el formato autorizaCfS~y--reqtnsit©sr 

registra en libro de correspondencia y turna a la 
Jefatura de Unidad Departamental de 
Protocolizacion y Verificacion de Escrituras. 

| 

1 dla 

2 

Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Protocolizacion y 
Verificacion de 
Escrituras. 

Recibe solicitud, registra y analiza su procedencia. 1dla 

Precede? 

NO 

3 

Requiere al solicitante la documentacion 
correspondiente. Regresa a actividad numero 1 si 
no desahoga y si remite documentacion pasa a 
actividad numero 1. 

5 dlas 

SI 

4 

Elabora instruccion notarial dirigida al fedatario 
que elaborara la escritura de Rectificacion, recaba 
firma de la Subdireccion de Escrituracion y envia a 
la Notaria con la documentacion. 

5 dlas 

5 Verifica que la Notaria reciba la instruccion notarial 
y documentacion. 1 dla 

6 Gestiona la elaboracion del proyecto de escritura y 
revisa proyecto de manera electronica. 10 dlas 

7 Realiza observaciones, y remite por correo 
electronico a la Notaria. 5 dlas 

8 
Verifica que la Notaria corrija observaciones, en 
caso de haberlas y programe cita para firma de 
escritura por parts del solicitante. 

5 dlas 

9 Notifica al solicitante fecha y hora para que asista 
a la Notaria a firmar la escritura. 1 dla 

10 Recibe informacion de la notaria respecto de la 
firma de escritura por parte del Solicitante. 1 dia 

11 Gestiona cita para firma de escritura por parte de 
la Direccion General de Regularizacion Territorial. 3 dlas 

12 
Direccion General de 
Regularizacion 
Territorial. 

Firma Escritura y entrega a Notaria. 1 dlas 

13 
Subdireccion de 
Escrituracion. 

Coordina para que la Notaria remita escritura 
firmada para tramitar su inscripcion ante el 
Registro Publico de la Propiedad y de Comercio y 
envla a la Jefatura de Unidad Departamental de 
Protocolizacion y Verificacion de Escrituras. 

10 dla 
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Secretaria de Administracion y Finaszas. 

14 

Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Protocolizacion y 
Verificacion de 
Escrituras. 

—    '   
Recibe escritura, y 
Simplificada y la rprfl,T'™ 
de derechos por concepto de Inscripcion en el 
Registro Publico de la Propiedad y de Comercio. 

"10 dias 

15 

Elabora y remite oficio solicitando la inscripcion de 
la escritura ante el Registro Publico de ia 
Propiedad y de Comercio, a la Jefatura de Unidad 
Departamental de Dictaminacion. Investigacion e 
Inscripcion Registral. 

3 dias 

16 

Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Dictaminacion. 
Investigacion e 
Inscripcion Registral. 

Recibe solicitud de inscripcion y escritura, ingresa 
ante el Registro Publico de la Propiedad y de 
Comercio. 

2 dias 

17 
Da seguimiento al tramite en el Registro Publico de 
la Propiedad y de Comercio y recoge escritura una 
vez inscrita. 

20 dias 

18 
Elabora oficio para remitir escritura inscrita a la 
Jefatura de Unidad Departamental de 
Protocolizacion y Verificacion de Escrituras. 

3 dias 

19 

Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Protocolizacion y 
Verificacion de 
Escrituras 

Recibe escritura y programs entrega al solicitante. 3 dias 

Fin del procedimiento 
Tiempo aproximado de ejecucion; 90 dias 
Plazo o Penodo normativo-administrativo maximo de atencion o resoluciom 

Aspectos a Considerar: 
• Solo se realizara este tramite a solicitud de parte. 
• El pago por concepto de honorarios notariales lo realizara el ciudadano directamente en 

la notaria. 
• El expediente integrado debe contener: 

1. Original de Acta de Nacimiento. 
2. Copia de Identificacion oficial con fotografia (debe especificar su vigencia o fecha 

de expedicion no mayor a 10 anos, cuando no contenga vigencia) que pueden ser 
credenciat para votar (INE), Cedula Profesional, Pasaporte. 

3. Copia de Boleta Predial (actua(izada). 
4. Copia de la Clave Onica de Registro de Poblacion. (CURP). 
5. Copia de la Escritura o Titulo de Propiedad del Inmueble a rectificar. 
6. Copia de Acta de Matrimonio (en su caso) 
7. Copia del Acta de Defuncion (en su caso). 
8. Copia Certificada de la Declaratoria de Herederos y Nombramiento de Albacea 

(en su caso). 
9. Copia de Constancia de Existencia o Inexistencia de Matrimonio (en su caso). 
10. Folio Real o Antecedents de Libro del inmueble a rectificar (6 meses de vigencia). 
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Sc Cretan 2 dcAdminisiracion y Finanzas. 

Coordinacion Gep.sral de Evaluacson. 
Modemizacion y Desarrolio Administrativo. 

Carlo^te^ro Escobar 

Jefe de Unidad Departamental de Protocolizacion y 
Verificacion de Escrituras 

Nombre del area: JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE PROTOCOLIZACION Y 
VERIFICACION DE ESCRITURAS 
Proceso; Sustantivo 
Nombre del Procedimiento: Solicitud de avaluo para los Programas de Regularizacion Territorial 
Objetivo General; Solicitar el avaluo para los Programas de Regularizacion Territorial que nos 
permil a conocer el precio por metro cuadrado para la reqularizacion de inmuebles. 

No. Actor Actividad Tiempo 

1 
Direccion de 
Escrituracion. 

Elabora y envia oficio a la Coordinacion (Modules 
de Regularizacion), mediante el cual solicita 
informacion y documentos necesarios para 
solicitar el Avaluo a la Direccion Genera! de 
Patrimonio (nmobiliario. 

1 dia 

2 Coordinacion (Modules 
de Regularizacion). 

Recibe oficio, integra expedients con la 
informacion y documentos requeridos y remits a 
la Direccion de Escrituracion. 

15 dias 

3 
Direccidn de 
Escrituracion, 

Recibe expedients, registra y turna a la Jefatura 
de Unidad Departamental de Protocolizacion y 
Verificacion de Escrituras a traves de la 
Subdireccion de Escrituracion. 

1 dia 

4 

Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Protocolizacion y 
Verificacion de 
Escrituras. 

Recibe, registra y revisa expediente para validar 
el precio de regularizacion por metro cuadrado. 1 dia 

5 

Elabora oficio dirigido a la Direccion General de 
Patrimonio Inmobiliario solicitando avaluo, rubrica 
y recaba rubricas de la Subdireccion de 
Escrituracion y de la Direccion de Escrituracion y 
envia junto con solicitud de servicio a la Direccion 
General de Regularizacion Territorial para firma. 

5 dias 

6 
Direccion General de 
Regularizacion 
Territorial. 

Recibe oficio y solicitud de servicio, autoriza, firma 
y devuelve a la Jefatura de Unidad Departamental 
de Protocolizacion y Verificacion de Escrituras. 

2 dias 

7 

Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Protocoiizacion y 
Verificacion de 
Escrituras. 

Recibe oficio, solicitud de servicio y envia con 
requisites a la Direccion General de Patrimonio 
Inmobiliario. 

1 dia 

8 
Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Enlace Administrativo. 

Recibe orden de cobro de la Direccion General de 
Patrimonio Inmobiliario para realizar el pago del 
avaluo. 

30 dias 

VALIDO 
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Secreterfa de Administracion y Finanzas. 

9 

Solicita y obtiene e pagocdgdla^pj-r^e^ei^<b^gc^e 
la Direccion Ge 
Finanzas de la Corjsejena Juridica y de Servicios 

i 
5 

? 

Legales y remite a la, Jefatura de Unidad 
Departamental de Protocolizacion y Verificacion 
de Escrituras. 

10 

Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Protocolizacion y 
Verificacion de 
Escrituras. 

Recibe orden de cobro pagada. Elabora oficio 
mediante el cual solicita la entrega del avaluo 
original a la Direccion General de Patrimonio 
Inmobiliario y recaba firma de la Direccion 
General de Regularizacion Territorial. 

2 dias 

11 
Ingresa oficio a la Direccion General de 
Patrimonio Inmobiliario. 

1 dfa 

12 
Direccion General de 
Regularizacion 
Territorial. 

Recibe Avaluo original y lo turna a la Jefatura de 
Unidad Departamental de Protocolizacion y 
Verificacion de Escrituras a traves de la Direccion 
de Escrituracion. 

1 dfa 

13 

Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Protocolizacion y 
Verificacion de 
Escrituras. 

Recibe avaluo y envfa copia a la Direccion de 
Escrituracion y Coordinacion correspondiente, y el 
original lo remite a la Subdireccion de Control y 
Seguimiento al Fideicomiso. 

2 dias 

Fin del procedimiento 
Tiempo aproximado de ejecucion: 90 dias habiles 
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 

Aspectos a Considerar: 
• Solo se tramitaran los avaluos para el desarrollo de los Programas de Regularizacion 

Territorial o actividades encomendadas a la Direccion General de Regularizacion 
Territorial. 

• El avaluo se requiere para solicitar la suficiencia presupuestal para hacer frente al posible 
pago indemnizatorio derivado de la expropiacion de un inmueble, aportar al Notario e! 
valor de la operacion que sera senalado en cada escritura, la elaboracion de la tabla de 
costos de operacion y determinar, en su caso el monto de pago de tierra. 

• Los requisites para la solicitud de avaluo son los siguientes: 
1. Oficio de solicitud dirigido a la Direccion General de Patrimonio Inmobiliario, conteniendo: 
a) Valor de adquisicion. 
b) Fecha de operacion, 
c) Salario minimo vigente en (a fecha de adquisicion. 
d) Veces el salario minimo que represento el valor del inmueble en la fecha de adquisicion. 
e) Salario minimo actual. 
f) Superficie del inmueble. 
g) Precio de regularizacion por metro cuadrado. 
2. Relacion de inmuebles (con numero de lotes, manzana y superficie). 
3. Estudio socioeconomico. 
4. Regiones y valores catastrales. 
5. Piano de lotificacion autorizado por la Direccion General de Control y Administracion 

Urbana de la Secretaria de Desarrollo Urbano y Vivienda. 
6. Analisis de lote tipo. 
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Autorizacion del Comite de Patrimonio lnmobiliari9 (pa^^y.ejios ^e^se.soliciten 
a valor catastral al ano de su adquisicion). ? ~'^!0"y0^Gl'OA^^Trativo. * 
Solicitud de Servicio del avaluo. — —^ 
Se entiende por Coordinacidn: 
Coordinacion Regional Zona 1. 
Coordinacion Regional Zona 2. 
Coordinacion Regional Zona 3. 
Coordinacion Regional Zona 4. 
Coordinacion en Unidades Habitacionales. 
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firma y devueive 

7. Recibe ofido 
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VALIDO 

Carlo Escobar 

Jefe de Unidad Departamental de Protocolizacion y 
Verificacion de Escrituras 

Nombre del area: JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE DICTAMINAClCN, 
INVESTIGAClCN E INSCRIPCICN REGISTRAL 
Proceso: Sustantivo 
Nombre del Procedimiento: Solicitud de inscripcion de actos jundicos ante el Registro Publico de 
la Propiedad y de Comercio 
Objetivo General: Solicitar la inscripcion de los actos juridicos ante el Registro Publico de la 
Propiedad y de Comercio que requieren publicidad conforme a la Ley de la materia para producir 
efectos juridicos frente a terceros. como es la Cancelacion de Hipoteca, Reserva de Dominio, 
Inscripcion de Declaracion de Pago y Liberacion de Obligaciones, Liberacion de Carga, asi como 
de documentos Traslativos de Dominio, Escrituras de Rectificacion, publicacion de Decretos 
Expropiatorios o Desincorporatorios, Sentencias de Prescripcion Positiva, Correccion y Apertura 
de Antecedentes Registrales, con e! objeto de dar a conocer la situacion juridica de los bienes y 

No. Actor Actividad Tiempo 

1 

Direcciones, Subdirecciones 
y Coordlnaciones de la 
Direccion General de 
Regularizacion Territorial. 

Presenta solicitud de Inscripcion con los 
requisitos correspondientes. 1 dia 
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Secretaria de Administradon y Ffna^Es. 

I 
" v, .^l+r-CrT- iJS^iiSSp 

2 

Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Dictaminacion, Investigacion 
e Inscripcion Registral. 

Recibe solicitudfy requisites'," registra0IfrTa1-' 
bitacora de corresporiderida^y—ttif'Ra>~aL 
personal-operative en el Registro Publico de 
la Propiedad y de Comercio, de la Jefatura 
de Unidad Departamental de Dictaminacion, 
Investigacion e inscripcion Registral. 

^ | 

1 hora 

3 

Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Dictaminacion, Investigacion 
e Inscripcion Registral 
(Personal operative en el 
Registro Publico de la 
Propiedad y de Comercio). 

Recibe y revisa que la solicitud y requisites 
esten debidamente integrados. Registra en 
la base de datos de correspondencia. 

1 hora 

4 

Prepara solicitud, liena el formato autorizado 
con los datos requeridos. Ingresa y registra 
en base de datos fecha y numero de entrada 
proporcionado por el Registro Publico de la 
Propiedad y de Comercio para sequimiento. 

1 hora 

5 
Consulta el estatus del tramite a traves de 
pagina electronica del Registro Publico de la 
Propiedad y de Comercio (Boletm Registral). 

1 hora 

^Procedio Inscripcion? 
SI 

6 

Acude a la ventanilla unica de 
correspondencia del Registro Publico de la 
Propiedad y de Comercio a recoger el 
documento inscrito, una vez publicado en el 
boletin registral como tramite agotado y listo 
para entrega. Pasa a la actividad 13 

1 dia 

NO 

7 

Elabora oficio para informar al area 
solicitante la suspension del tramite, 
anexando la "hoja de motive y fundamento", 
a afecto de que en el termino de 10 dias 
habiles se subsanen las inconsistencias 
serialadas por el Registro Publico de la 
Propiedad y de Comercio. Envia a firma la 
Jefatura de Unidad Departamental de 
Dictaminacion, Investigacion e Inscripcion 
Registral. 

1 dia 

8 

Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Dictaminacion, Investigacion 
e Inscripcion Registral 

Recibe revisa, firma oficio y envia al area 
solicitante. 1 hora 

9 

Direcciones, Subdirecciones 
y Coordinaciones de la 
Direccion General de 
Regularizacion Territorial. 

Recibe oficio, integra informacion y/o 
documentos para subsanar inconsistencias, 
y envia a la Jefatura de Unidad 
Departamental de Dictaminacion, 
Investigacion e Inscripcion Registral. 

3 dias 



fi«C> 

Coordi, inacion C^.isrsl ce cvs^2ci6B. 

10 

Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Dictaminacion, Investigacion 
e Inscripcion Registral 

Recibe oficioLv_ envfa para su'^raWS5^ 
seguimiento a la Jefalura^mde^teidacL 
Departamental • de Dictaminacion, 
Investigacion e Inscripcion Registral 
(Personal ope.rativo en el Registro Publico de 
la Propiedad'y de Comercio. 

0- 
/ 

1 hora 

11 

Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Dictaminacion, Investigacion 
e Inscripcion Registral 
(Personal operative en e! 
RPP y C). 

Recibe e Ingresa oficio con informacion y/o 
documentos al Registro Publico de la 
Propiedad y de Comercio. 

1 dia 

^Se subsanaron inconsistencias? 
NO 

12 

Acude a la ventanilla unica de 
correspondencia del Registro Publico de la 
Propiedad y de Comercio a recoger el 
documento rechazado, una vez publicado en 
el boletin registral como como salida sin 
registro y listo para entrega. 

1 dia 

SI 
Pasa a la actividad 6 

13 

Elabora oficio de respuesta af area 
solicitante y acompariado del documento 
envia a firma de la Jefatura de Unidad 
Departamental de Dictaminacion, 
Investigacion e Inscripcion Registral. 

1 dia 

14 

Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Dictaminacion, Investigacion 
e Inscripcion Registral. 

Recibe, revisa, firma oficio y remite con el 
documento al area solicitante. 

1 hora 

Fin del Procedimiento 
Tiempo aproximado de ejecucion: 20 dfas habiles 
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion; 

Aspectos a Considerar; 
• Los tiempos considerados en las actividades del procedimiento corresponden unicamente 

a la Direccion General de Regularizacion Territorial, y el tiempo aproximado de ejecucion 
del procedimiento es lo que toma la inscripcion de los documentos ante la dependencia 
correspondiente, el cuai es variable segun sus cargas de trabajo. 

• La inscripcion de los actosjuridicos que la Direccion General de Regularizacion Territorial 
a traves de sus Direcciones, Subdireccion y Coordinaciones puede llevar a cabo son; 
Canceiacion de Hipoteca, 
Cancelacion de Reserva de Dominio. 
Declaracion de Pago y Liberacion de Obligaciones, 
Liberacion de Carga, 
Documentos Traslativos de Dominio, 
Escrituras de Rectificacidn, 
Pubficacion de Decreto de expropiacion o de desincorporacion, 
Sentencias de Prescripcion Positiva, 
Correccion de Antecedentes registrales, y 
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Secretaria de Administracion y Flr.anzas. 

Apertura de Antecede ntes Registra les. Coc-dinaclor. General de Evalnacion, 
Para la entrega de los actos jundicos inscrit^s ^^ggga^e^iieoeJdititt^^presente la 
solicitud correspondiente, asi como original jy una copia de identificacjsji-Qiicial con 
fotografia, o bien su apoderado legal que acrediteia pefsorialidad con podernotarial. 
Toda Rectificacion que promueva la Direccion General de Regularizaclon Territorial se 
hara mediante escritura publica y con pianos autorizados. 
Tratandose de via ordinaria, solo procedera el otorgamiento de la escritura de 
Rectificacion, cuando se cuente con el convenio de regularizacion correspondiente. 
firmado por las paries involucradas. 
Solo se tramitara la inscripcion del decreto de expropiacidn o de desincorporacion por 
poligonal o inmueble por inmueble, cuando exista la primera y segunda publicacion de los 
mismos, en el Diario Oficial de la Federacion o en la Gaceta Oficial de la Ciudad de 
Mexico. 
Paralelamente a la solicitud de inscripcion del decreto de expropiacidn o de 
desincorporacion, ya sea por poligonal o inmueble por inmueble, se tramitara en su caso, 
la afectacion de antecedentes registrales, a fin de acreditar la titularidad registral del 
Gobierno de la Ciudad de Mexico. 
Los requisitos para la inscripcion de la Cancelacidn de Hipoteca, Cancelacidn de Reserva 
de Dominio, Declaracidn de Pago, Liberacidn de Obligaciones y Liberacion de Carga ante 
el Registro Publico de la Propiedad y de Comercio son: 
Oficio original de peticidn. 
Formato de Relacidn Global y Simplificada RT. 
Recibos de Finanzas. 
Solicitud de entrada y tramite. 
Los requisitos para la Inscripcion de Documentos Traslativos de Dominio ante el Registro 
Publico de la Propiedad y de Comercio son: 
Oficio original de peticidn. 
Testimonio original. 
Formato de Relacidn Global y Simplificada RT. 
Recibos de Finanzas. 
Solicitud de entrada y tramite. 
Los requisitos para la Inscripcion de Escrituras de Rectificacion ante e! Registro Publico 
de la Propiedad y de Comercio son: 
Oficio original de peticidn 
Original o copia certificada de testimonio 
Copia de antecedents registral. 
Formato de Relacidn Global y Simplificada RT. 
Recibos de Finanzas. 
Solicitud de entrada y tramite. 
Los requisitos para la Inscripcion de decretos de expropiacidn o desincorporacion ante el 
Registro Publico de la Propiedad y de Comercio son: 
Oficio original de peticidn. 
Memorias Tecnicas. 
Piano Autorizado realizado por la Direccion General de Regularizacion Territorial (DGRT) 
y la Secretaria de Desarrollo Urbano y Vivienda (SEDUVI). 
Copia de la publicacion del Decreto Expropiatorio o de desincorporacion. 
Formato de Relacidn Global y Simplificada RT. 
Recibos de Finanzas. 
Solicitud de entrada y tramite. 
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l - ;A 
de Presefip^n^dsitA^0afjtenfeI Redistro 

. Modemizacion y Desarrollo AcrainisTraf.vo. i 
Los requisites para la Inscripcion de Sentencias 
Publico de la Propiedad y de Comercio son: 
Oficio original de peticion. 
Dos oficios originales del juzgado. 
Dos copias certificadas de la sentencia. 
Copia de Certificado de Libertad de Gravamen. 
Copia de Antecedente Registral. 
Copia de ios Datos Generales del Titular. 
Formato de Reladon Global y Simplificada RT. 
Recibos de Finanzas. 
Solicitud de entrada y tramite. 
Los requisites para la inscripcion de Correccion de Antecedentes ante el Registro Publico 
de la Propiedad y de Comercio son; 
Oficio original de peticion. 
Original o copia certificada de testimonio. 
Copia de antecedente registral. 
Memoria tecnica. en su caso. 
Solicitud de entrada y tramite. 
Los requisites para ia inscripcion de la Solicitud de Apertura de Antecedentes Registrales 
ante el Registro Publico de la Propiedad y de Comercio son: 
Oficio original de peticion. 
Copia de folio matriz o antecedente de libro. 
Copia de ia publicacion del decreto expropiatorio o desincorporatorio. 
Copia certificada u original de testimonio. 
Solicitud de entrada y tramite. 
Se entiende por Coordinacion: 
Coordinacion Regional Zona 1. 
Coordinacion Regional Zona 2. 
Coordinacion Regional Zona 3. 
Coordinacion Regional Zona 4. 
Coordinacion en Unidades Habitacionales. 
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---•cretaria de Admiristrecion y Finanzas. 

Coorainacion Genera! de Hvaiuacion. 

Nombre del area: JEFATURA DE UNIDAD DEPAHlA'MEWAtiy^^Ep-oiE)K^JiAMiWAC16N, 
NVEST'GACION EIMSCRIPC16N REGIS-'-RAL . ' 

Proceso: Sustantivo 
Nombre de! Procedimiento: Solicitud de.certificaciones ante el Registro Publico de la Propiedad 
y de Comercio 
Objetivo General; Solicitar a la Direccion General del Registro Publico de !a Propiedad y de 
Comercio las certificaciones registrales (certificado de libertad de gravamenes, certificado de 
inscripcidn de antecedente registral y/o copia certificada de antecedente registral) donde se 
describa la situacion juridica de un inmueble, para apoyar, fundamentar y dar continuidad al 
programa de regularizacion territorial. 

No. Actor Actividad Tiempo 

1 
Direcciones, Subdirecciones y 
Coordinaciones de la Direccion 
General de Regularizacion Territorial. 

Presents solicitud de certificado 
de libertad de gravamenes, 
certificado de inscripcion de 
antecedente registral o copia 
certificada de antecedente 
registral con anexos. 

1 dia 

2 

Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Dictaminacion, Investigacion e 
Inscripcion Registral. 

Recibe solicitud con anexos, 
registra en la bitacora y turna al 
personal operative del RPP y C de 
la Jefatura de Unidad 
Departamental de Dictaminacion e 
Investigacion Registral. 

1 bora 

3 

Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Dictaminacion, Investigacion e 
Inscripcion Registral (Personal 
Operative en el RPP y C). 

Recibe solicitud con anexos, 
revisa que este debidamente 
integrada y registra en la base de 
datos de correspondencia. 

1 hora 

4 

Prepara solicitud con las copias 
necesarias y sus anexos e ingresa 
al RPP y C. 
Registra en la base de datos de 
control y seguimiento. 

1 hora 

5 

Consults estatus del tramite a 
traves de pagina electronics de 
R.P.P y C, para verificar que este 
iisto para entrega y recoger en 
ventanilla unica de 
correspondencia. 

1 hora 

6 

Elabora oficio de respuesta al area 
solicitante acompanando la 
certificacion correspondiente o la 
denegacion del tramite. 

1 hora 

7 

Remite oficio con la informacion 
solicitada o, en su caso la 
denegacion del tramite, para 
revision y firma de la Jefatura de 
Unidad Departamental de 
Dictaminacion, Investigacion e 
Inscripcion Registral. 

1 hora 

834 



Sccretaria de AdinirJstracior! y Finanzas. 

Ccordinacicn Genera! de Evaluacion, 7 f. 

8 

Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Dictaminacion, Investigacion e 
Inscripcion Registral. 

Modermzacion y Desarroiio Admu 
Recibe qficio, revisa, firma y envia 
con la certificacion o denegacion 
del tramite al area solicitante. 

•strativo. 

1 nora 

Fin del Procedimiento 
Tiempo aproximado de ejecucion; 15 dias habi es 
Plazo o Penodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 

Aspectos a Considerar: 
• Los tiempos considerados en las actividades del procedimiento corresponden unicamente 

a la Direccion General de Regularizacion Territorial, y el tiempo aproximado de ejecucion 
del procedimiento es lo que toma la obtencion de las Certificaciones ante la dependencia 
correspondiente, el cual es variable segun sus cargas de trabajo. 

• Solo se atenderan las solicitudes que aporten los datos de ubicacidn del inmueble y el 
antecedents registral correspondiente. 

• Unicamente se tramitaran las solicitudes firmadas por las Direcciones, Subdirecciones y 
Coordinaciones (Modules de Regularizacion). 

• No se proporciona informacion de las solicitudes, asi como de su seguimiento, via 
telefonica. 

• La solicitud de certificado de libertad de gravamenes, certificado de inscripcion de 
antecedents registral y/o copia certificada de antecedents registral debe estar 
debidamente fundada y motivada por e! Area que la requiere. 

• El uso que se de al certificado de libertad de gravamenes, certificado de inscripcion de 
antecedents registral y/o copia certificada de antecedente registral sera de la exclusiva 
responsabilidad del area solicitante. 

• Los requisites para tramitar el certificado de libertad de gravamenes, certificado de 
inscripcion de antecedente registral o copia certificada de antecedente registral son: 

- Oficio original de peticion en cual debe indicar el numero de antecedente. 
- Formato RT. 
- Recibos de Finanzas. 
• Se entiende por Coordinacion: 
- Coordinacion Regional Zona 1. 
- Coordinacion Regional Zona 2. 
- Coordinacion Regional Zona 3. 
- Coordinacion Regional Zona 4, 
- Coordinacion en Unidades Habitacionales. 
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Omar Estrada 

JefeX de Unidad Departamental 
Investigacion e Inscripcion Registral 

de Dictaminacion, 

Nombre del area: JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE DICTAMINACION, 
INVESTIGACION E INSCRIPClON REGISTRAL 
Proceso: Sustantivo 
Nombre del Procedimiento: Soiicitud de Constancias Registrales (antecedente de libro o folio 
real) ante el Registro Publico de la Propiedad y de Comercio 
Objetivo General; Solicitar a la Direccion General del Registro Publico de la Propiedad y de 
Comercio la busqueda en sus archives de! Folio Real o Antecedente de Libro para obtener la 
constancia correspondiente, con ei objeto de fundamentar y dar continuidad al programa de 

No. Actor Actividad Tiempo 
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Secreiaria de Administrscion y Finanzas. 

Coordinacion Geaera! de Evsluacioa, 

1 
Direcciones, Subdirecciones y 
Coordinaciones de la Direccion 
General de Regularizacion Territorial. 

j - Modemizacion y Desarrollo Administrstivc. 
Presenta solicitud de constancia 
registral (antecedente de libra o 
Folio Real) con anexos. 

1 dia 

2 

Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Dictaminacion, Investigacion e 
Inscripcion Registral. 

Recibe solicitud con anexos. 1 hora 

3 

Registra solicitud en la bitacora de 
correspondencia y turna al 
persona! operativo en el R.P.P. y 
C, de la Jefatura de Unidad 
Departamental de Dictaminacion, 
Investigacion e Inscripcion 
Registral, para realizar el tramite. 

1 hora 

4 

Jefatura de Unidad 
Departamental de Dictaminacion, 
Investigacion e Inscripcion Registral 
(Personal Operativo en el R.P.P. y C.). 

Recibe solicitud con anexos, 
revisa que este debidamente 
integrada y registra en la base de 
datos de correspondencia. 

1 hora 

5 

Prepara solicitud con las copias 
necesarias y sus anexos e ingresa 
al R.P.P. y C para que asigne el 
numero de entrada. 
Registra en base de datos de 
control y seguimiento. 

1 hora 

6 

Consulta estates del tramite en la 
pagina electronica del Registra 
Publico de la Propiedad y de 
Comercio para verificar que este 
listo para su entreqa. 

1 hora 

7 
Acude a la Ventanilla Onica de 
Correspondencia del RPP y C a 
recoger el tramite. 

1 hora 

8 

Elabora oficio de respuesta al area 
solicitante, anexando la 
constancia del antecedente 
registral (antecedente de libra o 
folio real), o en su caso la 
informacion correspondiente. 

1 hora 

9 

Remite oficio para la revision y 
firma de la Jefatura de Unidad 
Departamental de Dictaminacion, 
investigacion e Inscripcion 
Registral. 

1 hora 

5^? 
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Secretaria de Administracion y Finanzas. 
i 

10 

Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Dictaminacion, Investigacion e 
Inscripcion Registral 

antecedente registral 
(a nteced ente^eTibrcroTolro-real)-© 
la informacion correspondiente. 
revisa, firma y envia al area 
solicitante:- 

1 bora 

Fin del Procedimiento 
Tiempo aproximado de ejecucion; 15 dias habi es 
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 

m§ 

Aspectos a Considerar: 
• Los tiempos considerados en las actividades del procedimiento corresponden unicamente 

a la Direccion General de Regularizacion Territorial, y el tiempo aproximado de ejecucion 
del procedimiento es lo que toma la obtencion de las Constancias Registrales ante la 
dependencia correspondiente, el cual es variable segun sus cargas de trabajo. 

• Solo se atenderan las solicitudes que aporten los datos de ubicacion del inmueble y el 
antecedents registral correspondiente. 

• Unicamente se tramitaran las solicitudes firmadas por las Direcciones, Subdirecciones y 
Coordinaciones (Modulos de Regularizacion). 

• No se proporciona informacion de las solicitudes, asi como de su seguimiento, via 
telefonica. 

• La solicitud de constancias registrales (Antecedentes de Libro o Folio Real) debe estar 
debidamente fundada y motivada por el Area que la requiere. 

• El uso que se de a las constancias registrales (Antecedentes de Libro o Folio Real) sera 
de la exclusiva responsabilidad del area solicitante y deberan ser utilizadas 
exclusivamente para integrar los expedientes que correspondan al universe de trabajo 
del programa de regularizacion territorial. 

• Los requisites para tramitar las constancias registrales (Antecedentes de Libro y/o Folio 
Real) son: 

- Oficio original de peticion en cual debe indicar el numero de antecedente registral a 
solicitar. 

- Formato RT. 
- Recibos de Finanzas. 
• Se entiende por Coordinacion: 
- Coordinacion Regional Zona 1. 
- Coordinacion Regional Zona 2. 
- Coordinacion Regional Zona 3. 
- Coordinacion Regional Zona 4. 
- Coordinacion en Unidades Habitacionales. 
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Secretaria de Administracion y Finsnzas. 

Coordir.scion Geasral de Evaluacioa, 
Mddfemizacion y Desarrollo Administrativo- 

Omar Blanco Ej^rada 
Jefe de Unidad Departamental de Dictaminacion, Investigacio 
e Inscripcion Registra 

Nombre del area: JEFATURA DE UN1DAD DEPARTAMENTAL DE DICTAMINACION, 
INVESTIGACION E INSCRIPClCN REGISTRAL 
Proceso; Sustantivo 
Nombre del Procedimiento: Solicitud de busquedas de antecedentes registrales (oficiales o 
exhaustivas) ante el Registro Publico de la Propiedad y de Comercio 
Objetivo General: Solicitar a la Direccion General del Registro Publico de la Propiedad y de 
Comercio la busqueda del antecedente registral de un inmueble (oficial 0 exhaustiva), con el 

No. Actor Actividad Tiempo 

1 
Direcciones, Subdirecciones y 
Coordinaciones de la Direccion 
Genera! de Regularizacion Territorial. 

Presenta solicitud de busqueda de 
antecedentes registrales (oficial 0 
exhaustiva) con anexos. 

1 dfa 

2 

Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Dictaminacion, Investigacion e 
Inscripcion Registral. 

Recibe solicitud de busqueda de 
antecedentes registrales (oficial 0 
exhaustiva) con anexos. 

1 hora 

3 

Registra en bitacora de 
correspondencia y turna al 
personal operativo en el R.P.P. y 
C, de la Jefatura de Unidad 
Departamental de Dictaminacion, 
Investigacion e Inscripcion 
Registral, para realizar el tramite. 

1 hora 

4 

Jefatura de Unidad 
Departamental de Dictaminacion, 
Investigacion e Inscripcion Registral 
(Personal Operative en el R.P.P. y C.) 

Recibe solicitud con anexos, 
revisa que este debidamente 
integrada y registra en la base de 
datos de correspondencia. 

1 hora 

5 

Prepara solicitud con las copias 
necesarias y anexos e ingresa el 
tramite ante el R.P.P. y C. 
Registra en base de datos de 
control y sequimiento. 

1 hora 

6 

Consulta estatus del tramite a 
traves de pagina electronica de 
R.P.P y C, para verificar que este 
listo para entrega y recoger en 
ventanilla unica de 
correspondencia. 

1 hora 
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7 
Elaii>ora^ficla.de-ce,spuesta al area 
solicitante acompahando liT 
informacion correspondiente. 

"Thora 

8 

Remite oficio para revision y firma 
de la Jefatura de Unidad 
Departamental de Dictaminacion, 
Investigacion e Inscripcion 
Registral. 

1 hora 

9 

Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Dicta minacion, Investigacion e 
Inscripcion Registral. 

Recibe oficio con la informacion 
correspondiente, revisa, firma y 
envia al area solicitante. 

1 hora 

Fin de! Procedimiento 
Tiempo aproximado de ejecucion: 15 dias habiles las busquedas exhaustivas y 40 dias las 
oficiales. 
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 

fiMlfcsi 

Aspectos a Considerar: 
• Los tiempos considerados en las actividades del procedimiento corresponden unicamente 

a la Direccion General de Reguiarizacion Territorial, y ei tiempo aproximado de ejecucion 
del procedimiento es lo que toma la obtencion de busquedas de antecedentes registrales 
ante la dependencia correspondiente, el cual es variable segun sus cargas de trabajo. 

• Unicamente se tramitaran las solicitudes firmadas por las Direcciones, Subdirecciones y 
Coordinaciones (Modules de Reguiarizacion). 

• No se proporciona informacion de las solicitudes, asi como de su seguimiento, via 
telefonica. 

• La solicitud de busquedas de antecedentes (oficiales o exhaustivas) debe estar 
debidamente fundada y motivada por el Area que la requiere. 

• El uso que se de a las constancias de busquedas de antecedentes (oficiales o 
exhaustivas) sera de la exclusiva responsabilidad del area solicitante. 

• Los requisitos para tramitar las Solicitud de busquedas de antecedentes (oficiales y/o 
exhaustivas) son: 

- Oficlo original de peticion. 
- Formato RT. 
- Recibos de Finanzas. 
- Croquis de localizacion. 
- Constancia de manzana y lote (expedida por la Secretaria de DesarroUo Urbano y 

Vivienda). 
- Cualquier otro documento que proporcione indicios de la ubicacion del inmueble. 
• Se entiende por Coordinacion: 
- Coordinacion Regional Zona 1. 
- Coordinacion Regional Zona 2. 
- Coordinacion Regional Zona 3. 
- Coordinacion Regional Zona 4. 
- Coordinacion en Unidades Habitacionales. 
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ds respueste a) 
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■ S Rcmite ofido 
para revision y 
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VALID6 

Omar Blanco Estrada 

Jefe de Unidad "Departamental 
Investigacion e (nscripcion Registral 

2 

Dictaminacion, 
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GOBiERMO DE LA 
C!UDAO 3S MfeXSCO 

Secreiarir. de AdniinisTracion y Finanzas, 

Nombre del area; JEFATURA DE UNIDAD DICTAMINAClON, 
INVESTIGACION E INSCRIPClON REGiSTRy vL . jvIodernizaciQpyDesarrolloAdminislTativo. 
Proceso: Sustantivo 
Nombre del Procedimiento: Solicitud de Certificaao ae no inscripcion ante el Registro Publico de 
la Propiedad y de Comercio 
Objetivo General: Solicitar a la Direccion General del Registro Publico de la Propiedad y de 
Comercio el Certificado de no Inscripcion de un inmueble, con el objeto de fundamentar y dar 

No. Actor Actividad Tiempo 

1 

Direcciones, Subdirecciones 
y Coordinaciones de la 
Direccion General de 
Regularizacion Territorial 

Presents solicitud de Certificado de 
no inscripcion con los anexos 
correspondientes. 

1 dia 

2 

Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Dictaminacion, Investigacion 
e Inscripcion Registral 

Recibe solicitud con los anexos 
correspondientes, registra en la 
bitacora de correspondencia y 
turna a I personal operativo en el 
RPP y C de la Jefatura de Unidad 
Departamental de Dictaminacion, 
Investigacion e Inscripcion 
Registral, para realizar el tramite 
ante RPP y C. 

1 hora 

3 

Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Dictaminacion, Investigacion 
e Inscripcion Registral 
(Personal operative en el 
RPP y C) 

Recibe solicitud con anexos, revisa 
que este debidamente integrada y 
registra en la base de datos de 
correspondencia. 

1 hora 

4 

Prepara la solicitud y anexos con 
las copias necesarias e ingresa al 
RPP y C. 
Registra en la base de datos de 
control y seguimiento de la Jefatura 
de Unidad Departamental de 
Dictaminacion, Investigacion e 
Inscripcion Registral. 

1 hora 

5 

Consuita estatus del tramite a 
traves de pagina eiectronica de 
RPP y C, para verificar que este 
listo para entrega y recoger en 
ventanilla unica de 
correspondencia. 

1 hora 

6 

Elabora oficio de respuesta al area 
solicitante acompanando la 
certificacion correspondiente o la 
denegacion del tramite. 

1 hora 
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GOaiERNO DEU. 
CiUOAD DE MgX!CC 

o 

Secretaria dc Administracion y Finanzas. 

Coordinacion General de Evslaacidn, 
Modemizacion y Desarrollo Administrativo. 

7 

Re»nite._ nfirin rnn la jpf^frr^rjnn 
solicitada • o, en su caso la 
denegacion del tramite, para 
revision y firma de la Jefatura de 
Unidad 
Departamental de Dictaminacion. 
Investigacion e Inscripcion 
Registral. 

1 hora 

8 

Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Dictaminacion, (nvestigacion 
e Inscripcion Reqistral. 

Recibe oficio, revisa, firma y en via 
con !a certificacion o denegacion 
del tramite ai area solicitante. 

1 hora 

Fin del Procedimiento 
Tiempo aproximado de ejecucion: 7 a 10 meses 
PJazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resofucion- 

Aspectos a Considerar: 
• Los tiempos considerados en las actividades del procedimiento corresponden unicamente 

a la Direccion General de Regularizacion Territorial, y e! tiempo aproximado de ejecucion 
del procedimiento es lo que toma la obtencion del Certificado de No inscripcion ante la 
dependencia correspondiente, el cual es variable segun sus cargas de trabajo. 

• Solo se atenderan las solicitudes que aporten los datos de ubicacion del inmueble y el 
antecedents registral correspondiente. 

• Onicamente se tramitaran las solicitudes firmadas por las Direcciones, Subdirecciones y 
Coordinaciones (Modulos de Regularizacion). 

• No se proporciona informacion de las solicitudes, asf como de su seguimiento, via 
telefdnica. 

• La solicitud de Certificado de No Inscripcion de un Inmueble debe estar debidamente 
fundada y motivada por el Area que la requiere. 

• El uso que se de ai documento obtenido sera de la exclusiva responsabilidad del area 
solicitante. 

• Los requisites para tramitar el Certificado de No Inscripcion son: 
Oficio original de peticion el cual debe indicar la direccion completa del inmueble y la 
superficie la cual debe coincidir con todos los anexos que se ingresen en la peticion. 

- Pago ante el Registro Agrario Nacional (RAN). 
- Bofeta Predial. 

Constancia de manzana y lote (expedida por la Secretaria de Desarrollo Urbano y 
Vivienda). 

- Certificado de Zonificacion (expedido por la Secretaria de Desarrollo Urbano y Vivienda). 
piano catastral manzanero (expedido por la Secretaria de Administracion y Finanzas en 
catastro). 

- Formato RT. 
- Recibos de Finanzas. 
• Se entiende por Coordinacion: 
- Coordinacion Regional Zona 1. 
- Coordinacion Regional Zona 2. 
- Coordinacion Regional Zona 3. 
- Coordinacion Regional Zona 4. 
- Coordinacion en Unidades Habitacionales. 
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Sec:e:«ri2 de Admrnislracion y Finanzas. 

Coordicacsor: Geseral de Hvaluacioa, 
Modemizacion y Desurroiio Administxativo. 

o 

il 

si 
ii Q> 

£ |o_ 

a> b R 
^ f '"i c: Ig .9 « fe p 
.S S a 

1. Presenta 
soticftudy 

anexos 
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area soJidtante 
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3, Redbe 
solidtud y 

anexos, revisa y 
registra 

4 Prepara 
solicitud eingresa 

al RPPy C. 
registra 

5. Consulta estatos 
dei tramite en la 

pagina eiectrOnica 
en e! RPPyC 

6. Elabora oficio 
de respuesta al 
area solicitante 

7, Remite 
ofido para 
revision y 

firma 

VALIDO 

Lie. Omar Blanco Estr^ 

Jefe de Unidad Departamental 
Investigacion e Inscripcion Registral 

Dictaminacion, 
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GOS!£RNO OE LA 
C!U9AS>0SS^KfO 

Secretarsa de Adrainistracior. y Finanzas. 

Nombre del area; JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE DICtAMINAClON 
INVESTIGAC16N E INSCRIPCI6N REGISTRKl CoordinacionGeneral deEvaluacioa, 
PrOCeSO' Sustantivo ModemizacionyDesarroiloAcbrutystrativo. 
Nombre del Procedimiento: Solicitud de informacieft-sefef^el-Mo^ve-de^ustodta-de Antecedente 
Registrai ante el Registro Publico de la Propiedad y de Comercio 
Objetivo General; Solicitar a la Direccion General del Registro Publico de la Propiedad y de 
Comercio el Motivo de Custodia del Antecedente Registrai, con el objeto de fundamentar y dar 

No. Actor Actividad Tiempo 

1 

Direcciones, Subdirecciones y 
Coordinaciones de la Direccion 
General de Regularizacion 
Territorial. 

Presenta Solicitud de Informacion 
sobre el Motivo de Custodia de 
Antecedente Registrai con los anexos 
correspondientes. 

1 dia 

2 
Jefatura de Unidad Departamental 
de Dictaminacion, Investigacion e 
Inscripcion Registrai. 

Recibe solicitud con los anexos 
correspondientes. 1 hora 

3 

Registra en la bitacora de 
correspondencia y turna al personal 
operative en ei RPP y C de la Jefatura 
de Unidad Departamental de 
Dictaminacion, Investigacion e 
Inscripcion Registrai, para realizar el 
tramite ante el RPP y C. 

1 hora 

4 

Jefatura de Unidad Departamental 
de Dictaminacion, Investigacion e 
Inscripcion Registrai (Personal 
operative en el RPP y C). 

Recibe solicitud con anexos, revisa 
que este debidamente integrada y 
registra en la base de datos de 
correspondencia. 

1 hora 

5 

Prepara solicitud y anexos con las 
copias necesarias e ingresa al RPP y 
C. 
Registra en la base de datos de 
control y seguimiento de la Jefatura 
de Unidad Departamental de 
Dictaminacion, Investigacion e 
Inscripcion Registrai. 

1 hora 

6 

Consulta estatus del tramite a traves 
de la pagina electronica de R.P.P y 
C para verificar que este listo para su 
entrega y recoger en ventanilla unica 
de correspondencia. 

1 hora 

7 

Elabora oficio de respuesta al area 
solicitante, anexando la informacion 
proporcionada por el RPP y C y envia 
a la Jefatura de Unidad 
Departamental de Dictaminacion, 
Investigacion e Inscripcion Registrai, 
para revision. 

1 hora 
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_ GOSIERNO D£ LA 

aCOADVZMiXtCC- 

Secrctaria de Administracion y Finanzas. 

Coordinacion General ds Evaluacion, 

8 
Jefatura de Unidad Departamental 
de Dictaminacion, Investigacion e 
Inscripcion Registral. 

> Mpdeniizufkyi v Dcsprrpilo Admipi^trativo. | 
iRecibe oficio e informacion, revisa. 
•frrmoryTemite al aiwsutrcitante. 1 hora 

Fin del Procedimiento 
Tiempo aproximado de ejecucion: 20 dias habiles 
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 

Los tiempos considerados en las actividades del procedimiento corresponden unicamente 
a la Direccion General de Regularizacion Territorial, y el tiempo aproximado de ejecucion 
del procedimiento es lo que toma la obtencion del informe de motive de custodia de 
antecedente registral ante la dependencia correspondiente, el cual es variable segun sus 
cargas de trabajo. 
Onicamente se tramitaran las solicitudes firmadas por las Direcciones, Subdirecciones y 
Coordinaciones (Modules de Regularizacion). 
No se proporciona informacion de las solicitudes, asi como de su seguimiento, via 
telefonica. 
La solicitud de Informacion sobre el Motivo de Custodia de Antecedente Registral debe 
estar debidamente fundada y motivada por el Area que la requiere. 
El uso que se de al documento obtenido sera de la exclusiva responsabilidad del area 
solicitante. 
Los requisitos para tramitar la Solicitud de Informacion sobre el Motivo de Custodia de 
Antecedente Registral son: 
Oficio original de peticion el cual debe indicar el numero de antecedente. 
Se entiende por Coordinacion: 
Coordinacion Regional Zona 1. 
Coordinacion Regional Zona 2. 
Coordinacion Regional Zona 3. 
Coordinacion Regional Zona 4. 
Coordinacion en Unidades Habitacionales. 
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VALID6 

Mudwjiizacidn y Jjesarroilo AGrnmisCrab'vo. 

1 Presenta 
solidtutj y 
anexos 

2 Redbe 
soiicftud y 

anexos 
3 Reglstra 

solicitudyturna 

8 Rsabe 
oteo, revisa, 

fiminy envfa al 
Srea soliatante 

— 

4 Recibe 
solicitud y 

anexos, revisa y 
reglstra 

5 Prepara 
solicilud e ingresa 

al RPPyCy 
regisi'ra 

o Consulta eslatus 
del tramite en Is 

pagina electronics 
cnel RPPyCy 

racoge 

7 Elabora oficto 
de respuesta a! 
fires sotiatanie 

Omar Blane^Estrada 

Jefe de Unidad Departamentai de Dictaminacion, 
Investigacion e Inscripcion Registral 

Nombre del area: JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAI DE DICTAMINACION 
INVESTIGACION E INSCRIPCION REGISTRAL 
Proceso: Sustantivo 
Nombre del Procedimiento: Solicitud de Liberacion de Antecedente Registral en Custodia ante el 
Registro Publico de la Propiedad y de Comercio 
Objetivo General: Solicitar a la Direccion General del Registro Publico de la Propiedad y de 
Comercio la liberacion del Antecedente Registral en custodia, con el objeto de fundamentar y dar 
continuidad al programa de reguiarizacion territorial.   

No. Actor Actividad Tiempo 
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GOB1SRNO DS LA 0 CtUDASS OE K-aXCC^ 

Sccretaria de Administractoa y Finanzas. 

1 

Direcciones, Subdirecciones y 
CoordinacioneSy de la- Direccion 
General de I Regularizacion 
Territorial. 

Presenta solicitud de Liberaciorude. 
Anteeederrte^Registral en~Custodia 
cqn los anexos correspondientes. 

| 

1 dia 

2 
Jefatura de Unidad Departamental 
de Dictaminacion. Investigacion e 
Inscripcion Registral. 

Recibe solicitud con los anexos 
correspondientes. 

1 hora 

3 

Registra en la bitacora de 
correspondencia y turna al personal 
operativo en el RPP y C de la Jefatura 
de Unidad Departamental de 
Dictaminacion, Investigacion e 
Inscripcion Registral. para realizar el 
tramite ante RPP y C. 

1 hora 

4 

Jefatura de Unidad Departamental 
de Dictaminacion, Investigacion e 
Inscripcion Registral (Personal 
operative en el RPP y C) 

Recibe solicitud con anexos, revisa 
que este debidamente integrada y 
registra en la base de datos de 
correspondencia. 

1 hora 

5 

Prepara solicitud y anexos con las 
copias necesarias e ingresa al RPP y 
C. 
Registra en la base de datos de 
control y seguimiento de la Jefatura 
de Unidad Departamental de 
Dictaminacion, Investigacion e 
Inscripcion Registral. 

1 hora 

6 

Jefatura de Unidad Departamental 
de Dictaminacion, Investigacion e 
Inscripcion Registral (Personal 
operative en el RPP y C). 

Consulta el estatus del tramite a 
traves de la pagina electronica de 
R.P.P y C, para verificarque este listo 
para entrega en ventanilla unica de 
correspondencia 

1 hora 

7 

Elabora oficio de respuesta al area 
solicitante, anexando el informe del 
RPP y C, y envia a la Jefatura de 
Unidad Departamental de 
Dictaminacion, Investigacion e 
Inscripcion Registral, para revision. 

1 hora 

8 
Jefatura de Unidad Departamental 
de Dictaminacion, Investigacion e 
Inscripcion Reqistral. 

Recibe el oficio e informe, revisa, 
firma y envia al area solicitante. 1 hora 

Fin del Procedimiento 
I lempo aproximado de ejecucion: 20 dfas habiles 
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion- 

Aspectos a Considerar: 
• Los tiempos considerados en las actividades del procedimiento corresponden unicamente 

a la Direcdon General de Regularizacion Territorial, y el tiempo aproximado de ejecucion 
del procedimiento es lo que toma la respuesta a la solicitud de liberacion del antecedents 
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aUOAD DE Mi»SCO 

" 

Secctaria de Admimstracicp. v Finanzas. 

I 
Coordinacion Gsaerai de Evaluacson, 

registral en custodia ante la dependenqia cQrcesp©ndierfteT^tP'-fe's''variab 1 e segun sus 
cargas de trabajo.  ' 

• Unicamente se tramitaran las solicitudes firmadas por las Direcciones, Subdirecciones y 
Coordinaciones (Modulos de Regularizacion). 

• No se proporciona informacion de las solicitudes;, asi como de su seguimiento, via 
telefonica. 

• La solicitud de Liberacion de Antecedente Registral en Custodia debe estar debidamente 
fundada y motivada por el Area que la requiere. 

• E! uso que se de al documento obtenido sera de la exciusiva responsabilidad del area 
solicitante. 

• Los requisites para tramitar la solicitud de liberacion de antecedente registral en Custodia 
son: 

- Oficio original de peticion debidamente fundamentado. 
- Copia de antecedente registral. 
- Solicitud de entrada y tramite. 
• Los documentos necesarios que se requieran en cada caso en concrete. 
• Se entiende por Coordinacion: 
- Coordinacion Regional Zona 1. 
- Coordinacion Regional Zona 2. 
- Coordinacion Regional Zona 3. 
- Coordinacion Regional Zona 4. 
- Coordinacion en Unidades Habitacionales. 

wm 
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i Redbe 
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5 Prepara 
soliatude ingresa 

aiRPPyCy 
registra 
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6 Consuita estatus 
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pagina elecirdnica 

enetRPPyC 

7 Elapora oSioo 
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Q 

strada 

VALIDO 

Omar Bten 

Jefe de Unidad Departamental de Dictaminacion, 
Investigacion e Inscripcion Registral 

Nombre de! area: JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE DICTAMINACION 
INVESTIGACION E INSCRIPCI6N REGISTRAL 
Proceso: Sustantivo 
Nombre del Procedimiento: Solicitud de Validacion de Antecedentes Registrales ante el Registro 
Publico de la Propiedad y de Comercio 
Objetivo General: Solicitar a la Direccion General del Registro Publico de la Propiedad y de 
Comercio la Validacion de Antecedentes Registrales, con el objeto de fundamentar y dar 
continuidad a I prog ram a de regularizacion territorial.  

No. Actor Actividad Tiempo 
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^ G031ERNO OE LA CrJDADOEMfiXICC 
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Secretaria de Administration y Finanz.^. 

Cocrdmcion General de Evatuecion, 

1 

Direcciones, Subdirecciones y 
Coordinaciones de [a Direccion 
General de Regularizacion 
Territorial. 

Modemizacion y Desatrolio AcmmisCK 

Presents solicitud de VatidacioiL-da. 

QVU 

1 dia Antecedentes Registrales con los 
anexos correspondientes. 

2 
Jefatura de Unidad Departamental 
de Dictaminacion, Investigacion e 
Inscripcion Registrai. 

Recibe solicitud con los anexos 
correspondientes. 

1 hora 

3 

Registra en la bitacora de 
correspondencia y turna al personal 
operative en el RPP y C de la Jefatura 
de Unidad Departamental de 
Dictaminacion, Investigacion e 
Inscripcion Registrai, para realizar el 
tramite ante el RPP y C. 

1 hora 

4 

Jefatura de Unidad Departamentai 
de Dictaminacion, Investigacion e 
Inscripcion Registrai (Personal 
operative en el RPP y C). 

Recibe solicitud con anexos, revisa 
que este debidamente integrada y 
registra en la base de datos de 
correspondencia. 

1 hora 

5 

Prepara solicitud y, anexos con las 
copias necesarias e ingresa a! RPP y 
C. 
Registra en la base de datos de 
control y seguimiento de la Jefatura 
de Unidad Departamental de 
Dictaminacion, Investigacion e 
Inscripcion Registrai. 

1 hora 

6 

Jefatura de Unidad Departamental 
de Dictaminacion, Investigacion e 
Inscripcion Registrai (Personal 
operative en el RPP y C) 

Consulta estatus del tramite a traves 
de pagina electronica de R.P.P y C, 
para verificar que este listo para 
entrega y recoger en ventanilla unica 
de correspondencia. 

1 hora 

7 

Elabora oficio de respuesta al area 
solicitante, anexando la informacion 
proporcionada porel RPPyC, y envia 
a la Jefatura de Unidad 
Departamentai de Dictamlnacidn. 
Investigacion e Inscripcion Registrai, 
para su revision. 

1 hora 

8 
Jefatura de Unidad Departamental 
de Dictaminacion, Investigacion e 
Inscripcion Registrai 

Recibe oficio, revisa, firma y envia al 
area solicitante con la informacion del 
RPP y C. 

1 hora 

Fin del Procedimiento 
Tiempo aproximado de ejecucion: 15 dfas habiles 
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucidn; 
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Secreiaria de Adjninistrecion y Finanzas. 

Coordinacion General de Evsluacion, 
Aspectos a Considerar; Modemizacion yDesarroiioAdirinisirativc. | 

Los tiempos considerados en las actividades cfel procedimiento corresoonden unicamente 
a la Direccion General de Regularizacion Territorial, y el tiempo aproximidFHe^ecucion 
del procedimiento es lo que toma la obtencion de la validacion de antecedentes ante la 
dependencia correspondiente, el cual es variable segun sus cargas de trabajo. 
Unicamente se tramitaran las solicitudes firmadas por las Direcciones, Subdirecciones y 
Coordinaciones (Modulos de Regularizacion). 
No se proporciona informacion de las solicitudes, asi como de su seguimiento, via 
telefonica. 
La solicitud de Validacion de Antecedentes Registrales debe estar debidamente fundada 
y motivada por el Area que la requiere. 
El uso que se de al documento obtenido sera de la exclusiva responsabilidad del area 
solicitante. 
Los requisites para tramitar la Solicitud de Validacion de Antecedentes Registrales son: 
Oficio original de peticion donde se indique el numero de antecedente registral, nombre 
del propietario, direccion completa del inmueble y superficie a validar. 
Formato RT. 
Recibo de Finanzas. 
Se entiende por Coordinacion: 
Coordinacion Regional Zona 1. 
Coordinacion Regional Zona 2. 
Coordinacion Regional Zona 3. 
Coordinacion Regional Zona 4. 
Coordinacion en Unidades Habitacionales. 
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3 Registra 

scltaiudytuma 
8 Reabe 

oficio, revisa, 
firnia y enwa ai 
Srea solicitante 
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Sh: 4 Reabe 

solidtud y 
anexos, revisa y 

regislra 

5 Prepara 
solidtud e ingresa 

a! RPPyCy 
registra 

6 Consulta estatus 
del trarriite en la 

pagina elecG-dnica 
en el RPP y C 

7. Elabora oficio 
de respuesta si 
Srea solidtante 

VALID6 

Omar BMico Estrada 

Jefe de Unidad Departamental 
Investigacion e Inscripcion Registral 

de Dictaminacion, 

Nombre del area: JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE DICTAMINACION. 
1NVEST1GACI6N E INSCRIPClbN REGISTRAL 
Proceso: Sustantivo 
Nombre del Procedimiento; Solicitud de Convalidacion de firma de asiento registral ante el 
Registro Publico de la Propiedad y de Comercio 
Objetivo Genera!: Solicitar a la Direccion Genera! del Registro Publico de la Propiedad y de 
Comercio la Convalidacion de firma de aigun asiento registral, con el objeto de fundamentar y 
dar continuidad al programa de regularizacion territorial.   

No. Actor Actividad Tiempo 

1 

Direcciones. Subdirecciones y 
Coordinaciones de la Direccion 
General de Regularizacion 
Territorial 

Presenta solicitud de Convalidacion 
de firma de asiento registral con los 
anexos correspondientes. 

1 dia 
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Secrctaria de Admimstracion y Finanzas. 
J  

2 

Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Dictaminacion, Investigacion e 
Inscripcion Registral. 

Coordinacion Gep.era! de Evaluacidn, 

Recibi smm[6ms^Atnni^sc 

correspoodieflte^ —  — 
1 hora 

3 

Registra en bitacora de 
correspondencia y turna al personal 
operativo en el RPP y C de la Jefatura 
de Unidad Departamental de 
Dictaminacion, Investigacion e 
Inscripcion Registral, para realizar el 
tramite ante el RPP y C. 

1 hora 

4 

Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Dictaminacion, Investigacion e 
Inscripcion Registral (Personal 
operative en el RPP y C). 

Recibe solicitud con anexos, revisa 
que este debidamente integrada y 
registra en la base de datos de 
correspondencia. 

1 hora 

5 

Prepara solicitud y anexos con las 
copias necesaria e ingresa al RPP y 
C. 
Registra en la base de datos de 
control y seguimiento de la Jefatura 
de Unidad Departamental de 
Dictaminacion, Investigacion e 
Inscripcion Registral. 

1 hora 

6 

Consulta estatus del tramite a traves 
de pagina eiectronica de R.P.P y C, 
para verificar que este listo para 
entrega y recoger en ventanilla unica 
de correspondencia. 

1 hora 

7 

Elabora oficio de respuesta al area 
solicitante anexando la contestacion 
del RPPyC y envia a la Jefatura de 
Unidad Departamental de 
Dictaminacion, investigacion e 
Inscripcion Registral, para su 
revision. 

1 hora 

8 

Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Dictaminacion, Investigacion e 
Inscripcion Registral. 

Recibe oficio, revisa, firma y envia al 
area solicitante anexando la 
contestacion del RPP y C. 

1 hora 

Fin del Procedimiento 
Tiempo aproximado de ejecucion; 20 dias habiles 
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion- 

Aspectos a Considerar: 
• Los tiempos considerados en las actividades del procedimiento corresponden unicamente 

a la Direccion General de Regularizacion Territorial, y el tiempo aproximado de ejecucion 
del procedimiento es lo que toma la convaiidacion de firma ante la dependencia 
correspondiente, el cuai es variable segun sus cargas de trabajo. 
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Sccretaria ds Adminlstracion y Finaazas. 

Cocrdinacioa Geaerai de Evsiuacioc. 

Unicamente se tramitaran las solicitudes firrr ad^f?OFtas!E)fteoGpi^esjrSGrbdirecciones y 
Coordinaciones (Modulos de Reguiarizacion 
No se proporciona informacion de las solicitudes, as! como de su seguimiento, via 
telefonica. -■ , 
La Solicitud Convalidacion defirma de asiento registral debe estardebidamentefundada 
y motivada por el area que la requiere. 
El uso que se de al documento obtenido sera de la exclusiva responsabilidad del area 
soiicitante. 
Los requisites para tramitar la Solicitud Convalidacion de flrma de asiento registral son: 
Oficio original de peticion. 
Copia de antecedente registral. 
Solicitud de entrada y tramite. 
Se entiende por Coordinacidn: 
Coordinacion Regional Zona 1. 
Coordinacidn Regional Zona 2. 
Coordinacion Regional Zona 3. 
Coordinacidn Regional Zona 4, 
Coordinacion en Unidades Habitaclonales. 
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8. Recibc 

oficio, revisa, 
(itma y envfa si 
Area soiiatante 
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4 Redbe 
soficitudy 

anexos, revisa y 
registra 

5. Prepara 
sdiatud e ingresa 

al RPP y C y 
registra 

6. Consults estatus 
del tramite en la 

pagina elecirdnica 
en et RPPyC 

7 ESabora oficio 
de respuesta si 
area soiicitante 
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Secretana de Admrnistracion y FinanzLs. 

Coordinacion Geserai de Evaluacion, 
Modem izacioa y Desarroilo Administrativo. 

Omar Blaffco Estrada 

Jefe de Unidad Departamental de Dictaminacion, 
Investigacion e Inscripcion Registral 

Nombre del area: JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE DICTAMINACION, 
1NVESTIGACI6N E INSCRIPCION REGISTRAL 
Proceso: Sustantivo 
Nombre de! Procedimiento: Solicitud de reposicion de asiento registral ante el Registro Publico 
de la Propiedad y de Comercio 
Objetivo General: Solicitar a la Direccion General del Registro Publico de la Propiedad y de 
Comercio la Reposicion de asiento registral. con el objeto de fundamentar y dar continuidad al 
programa de reguiarizacion territorial. 

No. Actor Actividad Tiempo 

1 

Direcciones, Subdirecciones y 
Coordinaciones de la Direccion 
General de Reguiarizacion 
Territorial. 

Presenta la solicitud de reposicion de 
asiento registral con los anexos 
correspondientes. 

1 dia 

2 
Jefatura de Unidad Departamental 
de Dictaminacion, Investigacion e 
Inscripcion Registral. 

Recibe la solicitud con los anexos 
correspondientes. 

1 hora 

3 

Registra en la bitacora de 
correspondencia y turna al personal 
operative en el RPP y C de !a Jefatura 
de Unidad Departamental de 
Dictaminacion, Investigacion e 
Inscripcion Registral, para realizar el 
tramite ante el RPP y C. 

1 hora 

4 

Jefatura de Unidad Departamental 
de Dictaminacion, Investigacion e 
Inscripcion Registral (Personal 
operative en el RPP y C). 

Recibe la solicitud con anexos, revisa 
que este debidamente integrada y 
registra en la base de datos de 
correspondencia. 

1 hora 

5 

Prepare !a solicitud y anexos con las 
copias necesaria e ingresa al RPP y 
C. 
Registra en la base de datos de 
control y seguimiento de la Jefatura 
de Unidad Departamental de 
Dictaminacion, Investigacion e 
Inscripcion Registral. 

1 hora 

6 

Consulta estatus del tramite a traves 
de pagina electronica de R.P.P y C, 
para verificar que este listo para 
entrega y recoger en ventanilla unica 
de correspondencia. 

1 hora 
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GOBIERNO DS LA 
CSOOAD DE MaJJiCC 

Secretaris de Admlnistracion y Finanzas. 

7 

Babora ofidO-.de..[ypuasteMM&r 
solicitan e ^exan^ vejs 

correspondiente y envia a la Jefatura 
de Unidad D'epattSTnentaT^de" 
Djctaminacion, Investigacion e 
Inscripcion Registral, para su 
revision.' 

5vo. 

TTi'ora 

8 
Jefatura de Unidad Departamental 
de Dictaminacion, Investigacion e 
Inscripcion Registral. 

Recibe oficio, revisa. firma el oficio y 
envia al area solicitante con el 
documento correspondiente. 

1 bora 

Fin del Procedimiento 
Tiempo aproximado de ejecucion: 20 dias habiles 
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 

Aspectos a Considerar; 
• Los tiempos considerados en las actividades del procedimiento corresponden unicamente 

a la Direccion General de Regularizacion Territorial, y el tiempo aproximado de ejecucion 
del procedimiento es lo que toma la reposicion del asiento registra! ante la dependencia 
correspondiente, el cual es variable segun sus cargas de trabajo. 

• Unicamente se tramitaran las solicitudes firmadas por las Direcciones, Subdirecciones y 
Coordinaciones (Modulos de Regularizacion). 

• No se proporciona informacion de las solicitudes, asi como de su seguimiento, via 
telefonica. 

• La Reposicion de asiento registral debe estar debidamente fundada y motivada por el 
Area que la requiere. 

• Ei uso que se de al document© obtenido sera de la exclusiva responsabilidad del area 
solicitante. 

• Los requisites para tramitar la Reposicion de asiento registral son: 
- Oficio original de peticion 
- Copia de antecedente registral 
- Original o copia certificada de documento que da origen al asiento 
- Solicitud de entrada y tramite 
• Se entiende por Coordinacion: 
- Coordinacion Regional Zona 1. 
- Coordinacion Regional Zona 2. 
- Coordinacion Regional Zona 3. 
- Coordinacion Regional Zona 4. 
- Coordinacion en Unidades Habitacionales. 
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Cobrdmscion (ieneral ds Evaluacion, 
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del tramite en la 
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Omar Blancotstrada 

Jefe de Unidad Departamental de Dictaminacion, 
Investigacion e Inscripcion Registral 

Nombre del area: JEFATURA DE UNIDAD DEPARTA1V1ENTAL DE CONTROL Y SEGUIMIENTO 
DE LA ENTREGA DE ESCRiTURAS Y TESTAMENTOS 
Proceso; Sustantlvo 
Nombre del Procedimiento: 
Deposito y resguardo de documentos y escrituras del Programa de Regularizacion Territorial 
Objetivo General: Registrar, controlar y resguardar los documentos del Programa de 
Regularizacion Territorial, asi como las escrituras inscritasen el Registro Publico de la Propiedad 

No. Actor Actividad Tiempo 1 
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Secreizris ce Administrzcion y Finanzas. 

1 

Jefatura de Unidad 
Departamental de Control y 
Seguimiento de la Entrega de 
Escrituras y Testamentos. 

Recibe de la SUbd ire'dciSfi^cfe vEsdntufacion0: 

documentos y escri®!^^^ 
operativo de la-—Jefatura—-Bnidati- 
Departamental de Control y Seguimiento de 
la Entrega de Escrituras y Testamentos. 

tivo. 

1 dia 2 

Jefatura de Unidad 
Departamental de Control y 
Seguimiento de la Entrega de 
Escrituras y Testamentos 
(Personal Operativo). 

Actualiza estatus de los documentos y 
escrituras en el Sistema Integral de 
Informacion de Regularizacion Territorial 
(SIIRT) mediants la captura de la fecha de 
inscripcion, numero de escritura, en su caso 
y fecha de deposito. 

3 Revisa y clasifica los documentos y 
escrituras por notaria y numero de escritura. 

4 
Elabora acuse de entrega y caratula de los 
documentos y escrituras, resguarda y 
archiva hasta su entrega al ciudadano. 
Fin del Procedimiento 

Tiempo aproximado de eiecucion: 1 d ia habil 
Plazo o Periodo normativo-administrativo maxtmo de atencion o resolucion: 

Aspectos a Considerar; 
• Unicamente se resguardaran documentos del Programa de Regularizacion Territorial. 
• Solo se resguardaran escrituras que hayan sido otorgadas ante Notarios de la Ciudad de 

Mexico, previamente inscritas en el Registro Publico de la Propiedad. 
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O .VA' O S5JfSV«f GOB1ERN0 DE LA 
CSUDAD C>2 HfiXSCO 

Secretaria de Administracion y Ficanzas. 

Coordinacios Gcaera! de Evaluacioa, 
Moderaizacion y Desarrollo Adsrdoistratjvo. 

ilmc 

1. Redbe 
documentos 
y/o escrituras 

y tuma al 
person at 

u_12. Actuatiza 
estatus en el 

SliRT 
3. Revisa y 

ciasifica 

4. Elabora acuse y 
caratula 

resguarda y 
archiva hasta 

entrega 

Pao a Izqaier 

Jet e Umda ep lental de Control y Seguimiento de 
:ntrega de Escrituras y Testamentos 

Nombre de! area: JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE CONTROL Y SEGUIMIENTO 
DE LA ENTREGA DE ESCRITURAS Y TESTAMENTOS 
Proceso: Sustantivo 
Nombre del Procedimiento: Entrega de escrituras y otros documentos en la Direccion Genera! de 
Regularizacion Territorial 
Objetivo General: Realizar la entrega de las escrituras y otros documentos en la Direccion 
General de Regularizacion Territorial, a los ciudadanos beneficiados con los Programas de 
Regularizacion Territorial y Jornada Notarial.  

No. Actor Actividad Tiempo 

1 

Jefatura de Unidad 
Departamental de Control y 
Seguimiento de la Entrega de 
Escrituras y Testamentos. 

Recibe del ciudadano peticion de entrega de 
escritura, testamento, cancelacibn de 
reserva de Dominio, Sentencia o liberacion 
de carga. 

10 
minutos 
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hlii 3^5 C-CBIcRNO DE LA 
CIUDAD 03 MEXICO 

Secretaria de Administracion y Finanzss. 

2 
Solicita al ciud; 
en su caso el pc 
para cotejo. 

j d a n ocrd ehfiticacFdrT' b1fdfa1a<bCI 

der^WiTtePeip&'ridfetifBr 
ivo. 

3 
Realiza busqueda de escritura o documento 
y entrega. ' . . 

4 Recaba acuse de recibo con el nombre del 
ciudadano y fecha de entrega. 

5 
Envia copia del acuse de entrega a la 
Coordinacion (Modulo de Regularizacion) 
correspondiente, para su archive. 
Fin del Procedimiento 

Tiempo aproximado de ejecucion: 10 minutos 
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 

Aspectos a Considerar; 
• Solo se entregaran las Escrituras o Documentos a los titulares o a sus apoderados. 
• Para la entrega de las Escrituras o Documentos, se debera presentar original y copia de 

identrficacion oficial vigente para cotejo. En caso de acudir el apoderado del titular, debera 
exhibir copia de su identificacion oficial vigente y poder notarial original y copia simple 
para cotejo. 

• Se entiende por Coordinacion; 
- Coordinacion Regional Zona 1. 
- Coordinacion Regional Zona 2. 
- Coordinacion Regional Zona 3, 
- Coordinacion Regional Zona 4. 
- Coordinacion en Unidades Habitacionales. 
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la Coordinacion 
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lltSli 
rg'f-S CJUDAD C3 MgJCtCC 

GOBfERNC D= LA 

Secrearia deAdminrstrec ;ion y nnanzas. 

Cocrdinacior. Geasral de Evaluate- 
Nombre del area: JEFATURA DE UN1DAD DEPARTAMENTAHdcBE^NJiaO^i^EaUpjENTO 
DE LA ENTREGA DE ESCRITURAS Y TESTAMENTOS 
Proceso: Sustantivo 
Nombre del Procedimiento; Solicitud de Testamento Publico Abierto 
Objetivo General; Captary registrar las solicitudes del Programa de Testamento Publico Abierto 
de la Direccion General de Regularizacion Territorial, a traves del.cuai los habitantes de la Ciudad 

No. Actor Actividad Tiempo 

1 

Coordinacion (Modules de 
Regularizacion) y Jefatura de 
Unidad Departamental de 
Control y Seguimiento de la 
Entrega de Escrituras y 
Testamentos 

Reclben del ciudadano solicitud (formato 
vigente) de Testamento Publico Abierto 
(Universal o Adulto Mayor), en las oficinas de 
la Direccion General de Regularizacion 
Territorial o en el Testamovil. 

3 minutos 

2 

Requiere identificacion oficial vigente y 
captura solicitud de Testamento Publico 
Abierto en e! Sistema Integral de Informacion 
de Regularizacion Territorial (SIIRT). 

5 minutos 

3 

Solicita al ciudadano revise que sus datos 
esten capturados correctamente; nombre, 
fecha de nacimiento, estado civil, genera, 
telefono, correo electronico y domicilio. 

3 minutos 

^Son correctos? 

NO 

4 Corrige en e! SIIRT los datos donde exista 
error, Regresa a la actividad 2. 3 minutos 

SI 

5 Emite y entrega recibo de pago al 
Ciudadano. 

3 minutos 

6 

Jefatura de Unidad 
Departamental de Control y 
Seguimiento de la Entrega 
de Escrituras y Testamentos 

Revisa pago de testamento en el Sistema 
Integral de Informacion de Regularizacion 
Territorial (SIIRT). 

1 dia 

7 

Elabora y envia oficio al Colegio de Notaries 
mediante el cual solicita asignacion de 
Notaria, para los solicitantes que realizaron 
su pago correspondiente, indicando el 
numero de pagos recibidos. 

1 dia 

8 

Asigna notario y envia solicitud de 
testamento a traves del Sistema Integral de 
Informacion de Regularizacion Territorial 
(SIIRT), conforme la designacion enviada 
porel Colegio de Notaries. 

3 dia 

9 

Verifica avance del testamento por parte de 
las Notarias asignadas en Sistema integral 
de Informacion de Regularizacion Territorial 
(SIIRT). 

1 dia 
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HI ||| l£lkES." 

Secrstaria de Admir.istxzcion y Finznzas. 

.-. Fvaluacion, 

10 

Recibe de la r|otan 'el^acuseXdeaeq,t^egai^ei'. 
testamento a I |ciudatfario 'y Captu ra fecha de 
entrega del Siestamento~-en^gr^Slstema 
Integral de Informacibn de Regularizacibn 
Territorial (SIIRT). 

3. 

1 dias 

Fin del Procedimiento 
Tiempo aproximado de ejecucibn: 7dias habiles ' ■ 
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencibn o resolucibn; 

Aspectos a Considerar; 
• El otorgamiento del testamento es variable, toda vez que depende del tiempo en que el 

solicitante realice el pago, asf como del notario que elaborara el instrumento, por lo que 
los tiempos establecidos en este procedimiento solo corresponden a la Direccibn General 
de Regularizacibn Territorial. 

• El costo del Testamento Publico Abierto se ajustara a lo estipulado entre el Colegio de 
Notarios y el Gobierno de la Ciudad de Mexico, a traves de la Direccibn General de 
Regularizacibn Territorial. 

• El pago de derechos por concepto del otorgamiento del Testamento Publico Abierto, se 
reaiizara unicamente a traves de! recibo oficial que emita la Direccibn General de 
Regularizacibn Territorial. 

• El testamento sera entregado al interesado directamente por la Notaria donde se realizb 
su Testamento Publico Abierto o a traves de la Direccibn General de Regularizacibn 
Territorial. 

• Documentacibn que se requiere al ciudadano, para el tramite de testamento: 
- Solicitud de otorgamiento de Testamento en formato vigente 
- Identificacibn oficial vigente 
• Se entiende por Coordinacibn: 
- Coordinacibn Regional Zona 1. 
- Coordinacibn Regional Zona 2. 
- Coordinacibn Regional Zona 3 
- Coordinacibn Regional Zona 4. 
- Coordinacibn en Unidades Habitacionales. 
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5^ 
Paola Ruiz lzt(S}4rdo 
Jefa de Unid^d Departafnefft^de Co 
Entrega d^cscrituras y Testamentos 

SSe&W G O B1 = R N 6 D H {-A 

W W o*"'"**0 

Secret aria de Admir.'. strac ion y Finarizas. 

C^rdinacion General de Evaluacicc, 

Nombre del area: DIRECCI6N DE CONTROL, SEGUIMIENTO Y EVALUAC16N 
Proceso: Estrategico 
Nombre del Procedimiento: Elaboracion, aprobacion y distribucion de material de difusion de los 
programas de Regularizacion Territorial 
Objetivo General: Contar con el material de difusion de los distintos programas a cargo de la 
Direccion General de Regularizacion Territorial, acorde a la imagen institucional aprobada y 

No. Actor Actividad Tiempo 

1 
Direccion de Control, 
Seguimiento y Evaluacidn. 

Solicita propuesta de disefio grafico para 
material de difusion para los programas 
de regularizacion territorial. 

1 hora 

2 
Jefatura de Unidad 
Departamental de Difusion 
de Programas. 

Recibe solicitud y analiza las 
posibilidades de disefio y contenido 
conforms al Manual de Identidad 
Institucional. 

1 dfa 

3 
Elabora propuesta de diserio y envia para 
su aprobacion a la Direccion de Control, 
Seguimiento y Evaluacion. 

1 dia 

4 
Direccion de Control, 
Seguimiento y Evaluacion. 

Revisa la propuesta de diserio y 
contenido. 

1 dia 

; Aprueba? 
NO 

5 
Envia para correcciones las 
observaciones. Regresa a actividad 
numero 3. 

1 dia 

SI 

6 
Autoriza la impresion del tiraje y remite a 
la Jefatura de Unidad Departamental de 
Difusion de Programas. 

1 dia 

7 
Jefatura de Unidad 
Departamental de Difusion 
de Programas, 

Recibe y envia para autorizacion de 
imagen institucional, logos, logotipos, 
tipografia y distribucion a la Direccion de 
Identidad Grafica de la Coordinacion 
General de Comunicacidn Ciudadana. 

1 dia 

8 

Elabora requisicion de compra y 
justificacion y envia archivos electronicos 
para su impresion a la Direccion de 
Control, Seguimiento y Evaluacion. 

2 dias 

9 

Direccion de Control, 
Seguimiento y Evaluacion. 

Recibe requisicion y remite archivos para 
impresion a la Jefatura de Unidad 
Departamental de Enlace Administrative 
para su adquisicion. 

1 dia 
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Secretan.de Ad^stvac.onyFinanz.s. 

10 
Jefatura de Unidad 
Departamental de Difusion 
de Programas. 

I """ Coordinacion General de Evalua 
Recibe original .me^ajjco^i^visa.'TQi.o Acrrex 

ClOQ, 
Ama 

aEs correcto? 
NO 

11 

Realiza correcciones y adecuaciones de 
acuerdo a " las observaciones de la 
Direccion de Control, Seguimiento y 
Evaluacion y la Direccion de Identidad 
Grafica. Regresa a actividad numero 3. 

1 dia 

SI 
12 Da el visto bueno para enviar a impresion. 2 dias 

13 
Envia a impresion conforme al tiraje 
serialado por el area solicitante y gestiona 
la recepcion del mismo. 20 dias 

14 Recibe material impreso y envfa al area 
solicitante. 
Fin del Procedimiento 

Tiempo aproximado de ejecucibn: 30 dias habiles 
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion; 

Aspectos a Considerar: 
• Los dlsenos graficos de los materiales de difusion y formatos administrativos, deberan 

cumplir con las siguientes caractensticas: 
• Ei diseno grafico del material de difusion, debera contar con el visto bueno de! titular de 

la Direccion General de Reguiarizacion Territorial. 
• Para la imagen y uso de los logos del Gobierno de la Ciudad de Mexico, el material de 

difusion debera sujetarse a la Normatividad establecida y contar con el visto bueno de la 
Coordinacion General de Comunicacion Ciudadana y el Manual de identidad Grafica. 

• La cantidad de tirajes dependera, del presupuesto asignado a la Direccion General de 
Reguiarizacion Territorial en su partida correspondiente. 
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Secrotana de Administracion y Finanzas. 

Coordinacion Gcscral de Evaluacidn, 
Modemizacidn y DesarroUo Admiaisteativo. 

Nombre del area: SUBDIRECClON DE noNTRDi y ai FinFinnMi^n 
Proceso; Apoyo 
Nombre del Procedimiento: Emision de Recibos de Pago de Tierra para decretos de expropiacion 
o desincorporacion 
Objetivo General: Emitir (os recibos para cubrir los costos correspondientes al Pago de Tierra por 

No. Actor Actividad Tiempo 

1 
Subdireccion de Control y 
Seguimiento al Fideicomiso. 

Recibe solicitud para emision de recibos 
de Pago de Tierra, de las Coordinaciones 
correspondientes. 

20 min 

2 

Registra servicio soiicitado. 
Turna solicitud para emision de recibos a 
la Jefatura de Unidad Departamental de 
Control al Fideicomiso. 

20 min 

3 
Jefatura de Unidad 
Departamental de Control al 
Fideicomiso. 

Recibe solicitud y verifica su procedencia 
en el Sistema Integral de Informacion de 
Regularizacion Territorial (SIIRT). 

2 bora 

^Precede? 
NO 

4 

Emite Reporte de Emision de Recibos 
que senala la causa por la que no se 
realize e informa a la Coordinacion 
correspondiente para subsanar 
deficiencias, reqresa a paso 1. 

1 hora 

SI 
5 Emite Recibo de Pago de Tierra asi como 

una copia para acuse de recibo, de la 
emision de recibos que detalla el servicio 
realizado. 

1 hora 

6 Entrega Recibos de Pago de Tierra 
emitidos y copias de acuse de recibo a la 
Coordinacion correspondiente. 

30 min 

Fin del Procedimiento 
Tiempo aproximado de ejecucion: 1 dia habil 
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion; 

Aspeotos a Constderar: 
• Para la emision de los Recibos de Pago de Tierra producto de un decreto de expropiacion 

o desincorporacion, procedera, cuando se cumpla lo siguiente: 
1. Primera Publicacion del Decreto de Expropiacion. 
2. Segunda Publicacion del Decreto de Desincorporacion. 
3. Clave Catastral. 
4. Asignacion de Folio Real. 
5. Emision de Cedula de Identidad. 
6. (nmuebles que cumplan con la normatividad vigente. 
• Los avaluos para el calculo de pago de tierra son emitidos por la Comision de Avaluos de 

Bienes Nacionales (CABIN), la Comision de Avaluos de Bienes de la Ciudad de Mexico 
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>1..; o3:&: o GC5B1ERNO DE LA 
CIUDA2 DS MEXICO 

Secretan'a de Administracion y Finanzas. 

Coordinacion General de Evaluadon, 

(CABI-GDMX) y la Direccion de Avaluos |le' ^d©^fe^i6HesG^neraFa,cf§]1V(Patrimonio 
Inmobiliario de la Ciudad de Mexico. El inmueblle promedio esxleteimiR3dQ--6n4Qs-misrrins 
avaluos. 
El Importe a pagar por concepto de tierra es determinado, con base en los importes 
determinados en los avaluos, considerando superficie y uso del inmueble. 
El pago de tierra debe efectuarse en las administraciones tributarias locales y auxiliares 
de la Tesorena de la Ciudad de Mexico. 

t: t 

VALIDO 

I. Recibi 
solicibiJesp&ra 

emision de 
recibos 

2- Rsgisira 
servScro 

soiicftudyiuna; 

fci; .3. Red be 
soliafcdy 

vefifica en el 
S!!RT 

iProcedey^s, 

No 

5. Emite reefbo 6. Entrega | depsgoy reports 

recibos 

4. Emite rerporte 
de ems.6nce 

recites e informs 
csusas de rechszo 

Erika Eecobeilb'Neri y 
Subdirectofaxie ControbA-Seauimiento al Fideicomiso 
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GOSIERNO DE LA 
CSUDAD SE MSX?CO 

Secretans ds AdrRinistracion y Fir.anzas. 

Coordinacion General de Evaluccion, 
Nombre del area: JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAM NTALd©&©0NT^R^oAEFFIl^EfGOMISO 
Proceso; Apoyo 
Nombre del Procedimiento: Captura de Recibos de Pago de Tierra pagados 
Objetivo General: Capturar en el Sistema Integral de informacion de Regularizacion Territorial 
(SIIRT) los Recibos por concepto de Pago de Tierra, efectuados en la Tesoreria del Gobierno de 
a Ciudad de Mexico. 
No. Actor Actividad Tiempo 

1 
Coordinacion (Modules de 
Regularizacion). 

Remite, dos copias fotostaticas del Recibo 
de Pago de Tierra pagado a la Subdireccion 
de Control y Seguimiento al Fideicomiso 
mediante oficio, para registrar el pago en el 
Sistema Integral de Informacion de 
Regularizacion Territorial (SIIRT). 

1 dia 

2 
Subdireccion de Control y 
Seguimiento al 
Fideicomiso. 

Recibe, mediante oficio, dos copias 
fotostaticas de los Recibos de Pago de 
Tierra pagados en la Tesoreria de la Ciudad 
de Mexico, cotejadas contra el recibo 
original. 
Registra oficio y remite a la Jefatura de 
Unidad Departamental de Control al 
Fideicomiso. 

1 dia 

3 
Jefatura de Unidad 
Departamental de Control 
al Fideicomiso. 

Recibe oficio y dos copias fotostaticas de los 
Recibos de Pago de Tierra pagados. 

1 dia 

4 

Verifica que los Recibos de Pago de Tierra 
que se Incorporaran al Sistema integral de 
Informacion de Regularizacion Territorial 
cumplan con las pollticas y normas de 
operacion vigentes. 

Precede? 
NO 

5 Devuelve a la Coordinacion (Modulos de 
Regularizacion) el oficio y las dos copias 
fotostaticas de los Recibos de Pago de 
Tierra pagados. Regresa a paso 1. 

1 dia 

SI 

6 
Incorpora informacion al Sistema Integral de 
Informacion de Regularizacion Territorial 
(SIIRT). 

1 dia 

Fin del procedimiento 
Tiempo aproximado de ejecucion: 5 dias habiles 
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 

Aspectos a Considerar: 
• Todos los recibos de Pago de Tierra pagados deben ser remitidos a la Subdireccion dc 

Control y Seguimiento al Fideicomisos para su captura en el SIIRT. 
• Todos los recibos capturados en el SIIRT deben ser verificados contra el recibo origina 

de Pago de Tierra pagado. 
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Secrstana deAdministTacion y rinanzas. 

la Todos los recibos de Pago de Tierra jpaga^qs^ cpn1' cKe^ue^de^gfaEi contar con 
ratificacion del deposito en firme a la Te3pre^a&d'Fia'cfu^ad^de Mexico. 
Todos los recibos de Pago de Tierra pagad©ereapttrraduswW'SnHT^3eberin contar con 
la fecha de pago, el numero de caja, la partida, el importe cobrado y la funcion de cobro 
que marca el recibo emitido por la Tesoreria del Gobierno del Ciudad de Mexico. 

e 8 

■p u_ 
S 

VAL1D6 

1. Remiteoficio 
y rectbo ciopago 

Ccopias) Mi 5 

^ 2. Recibe. 
f SSistra y coifya 

mlormaaon.Tuna 

3. Recibe. oEaoy 4, Verifica 
iProoecie? g. 

iSi-e.lncofpofa 
informabonai 

SilRT copiade recibos pages Ix/ 
 >i -Xfm 

5. Dsvuelve 
recibos € 

VietdTDanieJ/^^nzalez Herrera 

Jefe de Unidad Departamental de Control al 
Fideicomiso 
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«' GOSIESMO DS UP 0 CJUDAD SS 

Secrstsria <V- Administracior. y Finanzas. 

Coordinacion General de Evaluacioa, 
Nombre del area; JEFATURA DE UN1DAD DEPARTAMENJcAL-QEcGO^TrR©bcAbiFi^EI COM ISO 
Proceso Sustantivo: Apoyo 1  5 

Nombre del Procedimiento: Emision de Recibos de Costos de Operacidn y Gastos Notariales 
Objetivo General; Emitir los Recibos de Costos de Operacidn y Gastos Notariales, que derivan 
de los diferentes procesos de Regularizacion; 
Escrituracion porVia Expropiacion; Desincorporacion; Via Ordinaria Propiedad Particular y Via 

No. Actor Actividad Tiempo 

1 
Subdireccidn de Control y 
Seguimiento al Fideicomiso. 

Recibe solicitud de las Coordinaciones 
para la emision de Recibos de Costos de 
Operacidn y Gastos Notariales que 
derivan de los diferentes procesos de 
Regularizacion. 1 dfa 

2 
Registra el servicio solicitado. 
Turna la solicitud a la Jefatura de Unidad 
Departamental de Control al Fideicomiso. 

3 
Jefatura de Unidad 
Departamental de Control al 
Fideicomiso. 

Recibe solicitud y verifica su procedencia 
en el registro del Sistema Integral de 
Informacidn de Regularizacion Territorial 
(SlIRT). 

1 dia 

^Precede? 
NO 

4 

Emite Reporte de Emision de Recibos 
que senala la causa por la que no se 
realize e informa a la Coordinacion para 
subsanar deficiencias. Regresa a la 
actividad numero 2. 

1 dia 

SI 
5 Emite Recibo de Costos de Operacidn y 

Gastos Notariales, asi como copia de 
acuse de recibo, remite a la coordinacion 
para entregar al solicitante y realizar el 
pago. 

1 dia 

Fin del Procedimiento 
Tiempo aproximado de ejecucidn: 4 dias habiles 
Plazo o Penodo normativo-administrativo maximo de atencidn o resolucidn; 

El importe a pagar por concepto de costos de operacidn es determlnado con base en la 
Via de Regularlzacidn, superficie del inmueble y el uso de! mismo. 
La tarifa minima de costos de operacidn se aplicara a aquelios inmuebles cuya superficie 
sea menor o igual al inmueble promedio o inmueble tipo y tenga uso de inmueble 
habitacional. 
Para inmuebles con superficie mayor al inmueble promedio o inmueble tipo el costo de 
operacidn se calculara directamente proporcional a la superficie del inmueble, 
considerando ademas el uso del mismo. 
El importe de honorarios notariales se expresa en Unidad de Medida y Actualizacidn 
(UMA), acordado con el Colegio de Notaries de la Ciudad de Mexico, A.C. 
Los pagos de los ciudadanos por concepto Costos de Operacidn y Gastos Notariales son 
captados en un Fideicomiso privado de administracidn e inversion. 
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W: 
_ GOSiSRNO DE LA 

AV ClUDAD 32 M'cXiCO 

Secrctarfa gc .AdmiRistracior. y Finaazas. 

Ccordinacidn General de Evaluacion, 
La Direccion General de Regularizacion Te|ritoRaie^e©05}eGegardiiaK^{Bef3te3.pagos por 
concepto de Costos de Operacion y Gastos Notariales que hubiesen efectuado los 
ciudadanos en adminlstraciones anteriores, siempre que lo demuestren con documentos 
originales. 
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Viet ez Herrera iei. za 

VALIDO 

Jefe de Mil n id ad Departamental de Control a I 
Fideicomiso 
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Sccrctana de Adininistracion y Fmanzas. 

Nombredel area: JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTALDEoQ^XNiEElOWALeFID®©OIV!ISO 
Proceso: Apoyo I Mcdeniir.acion y Desarrollo Administrativo. t 
Nombre del Procedimiento; Captura de Recibos de Costers de Operacion v Gastns Nntarialps 
pagados 
Objetivo General; Capturar en el Sistema Integral de informacion de Regularizacion Territorial 
(SIIR1 '), los Recibos por concepto c e Costos de Operacion v Gastos Notariales paoados. 

No. Actor Actividad Tiempo 

1 
Jefatura de Unidad 
Departamental de Control 
al Fideicomiso. 

Obtiene diariamente'del servicio de banca 
electronica el reporte de cobranza de los 
recibos de pagos realizados por los 
solicitantes que llevan a cabo por concepto 
de Costos de operacion y Gastos notariales. 

1 dia 

2 
Captura en el Sistema Integral de 
Informacion de Regularizacion Territorial 
(SIIRT) la Fecha de pago. 

1 dia 

3 Elabora reporte de Recibos pagados de 
Costos de Operacion y Gastos Notariales. 

4 

Concilia diariamente los reportes reporte de 
Recibos pagados de Costos de Operacion y 
Gastos Notariales contra e! reporte de 
Cobranza con Recibo. 

1 dia 

5 Realiza mensualmente la conciliacion de los 
Ingresos percibidos por los conceptos de 
Costos de Operacion y Gastos Notariales. 

2 dias 

Fin del procedimiento 
Tiempo aproximado de ejecucion: 5 dfas 
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion; 

Aspectos a Considerar: 
Todos los pagos realizados por concepto de Costos de Operacion y Gastos Notariales deben ser 
remitidos a la Subdireccion de Control y Seguimiento al Fideicomisos para su validacion y 
analisis. 

(iScV. 
V_/ 

1. Obtfnsr servicio Ce banca elcclronicB. «1 
reporte OS cobranca 

Z. Capturar en SIIRT lapechacs 
pago 

3. Biborar 
reporte de Recibos pagador 

4. ConeSei Ciariamtnt*! los fopcrrej dt Recitog 
pjgsdos 

S. Reallzw RHSisunimente is 
coraSsooiKle instBos pcrcibidos 

 ^(2) 

Victor D a e Herrera 

VALIDO 
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Jefe de Unidad Departaqienjalda^CeBimliio 
Fideicomiso 

Secrctaria de Administracion y Finanzas. 

rnrrdrr'^i:i'i^ Gi?r:?r2! de Eviluacion. 

inistortiyo. 

Nombre del area: JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE SEGUIMIENTO Y 
EVALUACI6N EN ASUNTOS DE reconstrucciCn 
Proceso: Apoyo 
Nombre del Procedimiento; Elaboracion de informe de seguimiento en asuntos de reconstruccion 
Objetivo General: Dar seguimiento con ceieridad al proceso de determinacion de Via de 
Regularizacion, coadyuvando con el area correspondiente para brindar certeza juridica, respecto 

No. Actor Actividad Tiempo 

1 

Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Seguimiento y Evaluacion en 
asuntos de Reconstruccion. 

Recibe por medio de la Mesa Legal 
solicita atencion o seguimiento de 
alguna via de Regularizacion o el 
ciudadano ingresa solicitud en Oficialia 
de Partes o Modulo de Regularizacion, 
Recibe solicitud, registra, analiza y turna 
al Enlace Regional correspondiente. 

1 dia 

2 

Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Seguimiento y Evaluacion en 
asuntos de Reconstruccion 
(Enlace Regional). 

Recibe e informa al ciudadano sobre las 
facilidades que se pueden brindar por 
ser damnificado y brinda asesoria sobre 
proceso de Regularizacion que lleva a 
cabo el Modulo. 

1 dia 

3 
Coadyuva con el Modulo para que Ileve 
a cabo ei proceso de determinacion de 
via con ceieridad. 

150 dias 

iProcede? 
NO 

4 Coordinacion (Modulo de 
Regularizacion). 

Determina la No procedencia y una vez 
que el Modulo de Regularizacion 
determina la No procedencia, el Enlace 
elabora reporte y envia a ia Jefatura de 
Unidad Departamental de Seguimiento 
y Evaluacion en Asuntos de 
Reconstruccion. Pasa a la actividad 9. 

2 dias 

SI 

5 

Integra expedients conforms a la via de 
regularizacion. excepto cuando sea por 
via judicial le correspondera a la J.U.D. 
de Seguimiento y Evaluacion en 
Asuntos de Reconstruccion integrar el 
expediente. 

s* 

2 dias 

6 
Envia expedients a la Direccidn de 
Escrituracion para continuar con el 
tramite. 

1 dia 

7 Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Seguimiento y Evaluacion en 
asuntos de Reconstruccion 
(Enlace Regional). 

Permanece al pendiente del 
procedimiento que lleva a cabo el area 
de Escrituracion una vez determinada la 
via de regularizacion. 

Variable 
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o 

Secretsria de Administracion y Finaazas. 

8 Jefatura de Unidad 
Departamental de 
Seguimiento y Evaluacion en 
asuntos de Reconstruccion 

Recibe re 
Regionales 
solicitudes 
Comision. 

3orte" de Jos Enlaces. . Coorcuaavion Gsaerai ce EvsjuacK 

f seguimiento. Envia a la 

i 

a^ia 

Fin del Procedimiento, 
Tiempo aproximado de eiecucion; variable 
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion; 3 dias habiles en 
atencion a la solicitud, tiempo variable en la resolucion, 5 dias habiles en la presentacion de 
informes. 

Aspectos a Considerar: 

• El ciudadano solicitante debe estar registrado en el "Listado de beneficiarios" que 
la Comision para la Reconstruccion de la Ciudad de Mexico remite a la Direccion 
General de Regularizacion Territorial. 

• En caso de que se determine la regularizacion por via judicial la Jefatura de 
Unidad Departamental de Seguimiento y Evaluacion de Reconstruccion integrara 
el expediente para enviar a la Subdireccion de Regularizacion Judicial y dare el 
seguimiento correspondiente. 

• Se entiende por Coordinacion: 
- Coordinacion Regional Zona 1. 
- Coordinacion Regional Zona 2. 
- Coordinacion Regional Zona 3. 
- Coordinacion Regional Zona 4. 
- Coordinacion en Unidades Habitacionales. 
• Comision; Crgano administrative encargado de llevar a cabo el Plan Integral para la 

Reconstruccion de la Ciudad de Mexico. 
• Se entiende por Enlace Regional el personal asignado para colaborar con cada uno de 

las Coordinaciones. 
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1, Recibe soflcitud 
y turna a Enlace 

Regional 
correspondiente 

1 dc Evalnacioa, 

Modemizaciony Deskrroiiu Admimsirativo 

'ST'Recibe 
reporte. 
elabora 

inform e y 
envia 

2. Recibe. informa 
y asesora at 
ciudadano 

3. Coadyuva con el 
modulo para llevar 
a cabo el Proceso 
de determinacibn 

de Via 

7. Permanece 
pendierrte del 

tramite que lleva 
a cabo 

Escrituracion 

iProcede? 

No 

Si 5. Integra 6. Envia 
expediente expediente a la 

conform© a via Direccion de 
de regularizacion Escrituracion 

4. Elabora 
reporte y envia 

VALIDO 

Ana Karen CuifTztBuerrero 
Jefa de UnidM^legartamental de Sequim^tfto y Evaluacion 
en Asuntos de Reconstruccion 

DIRECC16N GENERAL DEL REGISTRO CIVIL 
Nombre del Area; Direccion General del Registro Civil 
Proceso; Estrategico (Programas Especiales) 
Nombre del Procedimiento: Expedicion de copias certificadas interestatales (Extracto). 
Descripcion Narrativa; Proporcionar los servicios de expedicion de copias certificadas de actas 
de nacimiento, matrimonio y defuncidn interestatales. 
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eOSlERNC D£ LA 
0 QCOAS ss ussico 

Secrciana de Administracion y Faxnzss. 

CoortoicnOeB.nildaEv^acion, 

NO. ACTOR ACTIVIDAD TIEMPO 

1 
Direccion General del 
Registro Civil - 
Programas Especiaies 
(Personal Tecnico 
Operative) 

Recibe a! solicitante y •muestra, en ..el-monitor ■= 
del equipo de compute la imagen del acta del 
estado civil del solicitante, que se encuentra 
en base de datos Nacional. 

1 
Minuto 

2 
Recibe la confirmacion de la solicitud de 
expedicion y el pago de derechos, entrega 
copias certificadas de las actas. 

1 
Minuto 

3 
Entrega un tanto de la boleta de pago al 
solicitante, y el otro tanto lo archiva para su 
comprobacion. 

1 
Minuto 

Fin del procedimiento 
Tiempo aproximado de ejecucion; 3 minutos 
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion- Inmediata 

Aspectos a considerar: 
1. Requisites para la expedicion: 

• Copia simple del acta solicitada. 
• Proporcionar datos personates (Nombre compieto, fecha de nacimiento y Entidad 

Federativa). 
• Copia de CURP 

VALID6 

Lie. ManuefBed^rra Garcia 
Direcckjrr General de! Registro 

Nombre del Area; SUBDIRECClCN DE TRAMITES Y ATENCION CIUDADANA. 
Proceso: De Apoyo 
Nombre del Procedimiento; Expedicion de copias certificadas (Extracto, imagen o copia fiel del 
Libro y copia fiel con firma autografa). 
Descripcion Narrativa: Proporcionar los servicios de expedicion de copias certificadas de las 
actas del estado civil de las personas a los usuarios que lo soliciten, a traves de los sistemas 
informaticos del Registro Civil, de la Ciudad de Mexico. 

NO. ACTOR ACTIVIDAD TIEMPO 

1 
Subdireccion de Tramites y 
Atencion Ciudadana-Caja 
Ventanilla (Personal 
T ecnico-Operativo 

Recibe solicitud de expedicion de copias 
certificadas. 1 

Minuto 

2 
Busca en sistema informatico los datos 
registrales proporcionados por el solicitante. 

1 
Minuto 

3 
Muestra en el monitor del equipo de compute 
la imagen del acta del estado civil del 

1 
Minuto 
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Secrstatia de Adniir.rstracion y Fusauzas. 

Coordinacicr. General ds Evaluacio^ 

solicitante, qbe se' encuentra en base-.de- 
datos; confirma^rexpiideerpigTdederechos. 

4 
Recibe el pago de derechos y entrega un 
tanto de la boleta de pago al solicitante, y el 
otro tanto lo archiva para su comprobacion. 

1 
Minuto 

5 

Registra la soiicitud con los datos 
proporcionados por el usuario y se otorga 
respuesta en tres dias habiles posteriores a 
la soiicitud. 

1 
Minuto 

Fin del procedimiento 
Tiempo aproximado de eiecucion; 5 minutos 
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 1 dia 

1. Requisites para la expedicion: 
• Copia simple del acta solioifada. 
• Proporcionar los datos re^istrales 

Numero de Libro, NO mem de acta 
I ry 

VALID6 

eta 

o 

a 

Betzabet reno 

bre complete, Ano de registro, Juzgado, 

Lie. Monica 
Subdirectora de Tramites y Atericion Ciudadana 

Nombre del Area: SUBDIRECCION DE TRAMITES Y ATENCION CIUDADANA. 
Proceso; De Apoyo 
Nombre del Procedimiento: Expedicion de Constancia de Registro de No Deudor Alimentario 
Moroso. 
Descripcion Narrativa: Expedir la Constancia de Registro de No Deudor Alimentario Moroso en 
donde se acredite no estar inscrito en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos de la Ciudad 

NO. ACTOR ACTIVIDAD TIEMPO 

1 
Subdireccion de Tramites y 
Atencion Ciudadana Caja- 
Ventanilla (Personal de 
Honorarios) 

Recibe la soiicitud de la expedicion de 
Constancia de Registro de No Deudor 
Alimentario Moroso con los datos y copia de 
documentos. 

1 
Minuto 

2 Busca en el Sistema Informatico los datos 
registrales proporcionados por el solicitante. 

1 
Minuto 

3 ^Con los datos proporcionados por el 
solicitante se encontro el registro de deudor 
alimentario? 

No 

4 
Elabora Constancia de No Deudor Alimentario 
Moroso. 

15 
Minutos 
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5 Entrega ConStahCia"03 de^iiruNo"^""Deudor 
Alimentario Moro_SQ-aixisya-r-iO"————— - 4 

Minuto 

6 Fin de procedimiento 

Si 

7 
Subdireccion de Tramites y 
Atencion Ciudadana-Caja 
Ventanilla (Personal de 
Honorarios) 

Elabora y entrega la Constancia de Registro 
de Deudor Alimentario Moroso al Solicitante, 
contra la orden de cobro. 

15 
Minutos 

Fin del procedimiento 
Tiempo total de eiecucion: 33 minutos 
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 1 dia 

Aspectos a considerar: 
1.-Requisites para la expedicion: 
• Dos copias de la solicitud de matrimonio. 
• Copia de la CURP de ambos contrayentes (vigente). 

2.-El Certificado se puede obtener ingresando nombre compieto del interesado, a traves de ia 
pagina http://187.174.238.126/deudores_aIimentarlo/. 

3.-El registro de Deudores Alimentarios Morosop^REDAM) contiene los datos siguientes de la 
persona registrada: el Nombre fiekDeudor, plave Onica de Registro de Poblacion, cantidad 
de acreedores alimentarios, mofito de, la obji^ci^bNadeudada, fecha de inscripcion, asi como 
los datos aportados por el Juzg|ado^de lo ordeno el registro. 

VALID6 

Lie. Monica ReTzabek^/Iorep^ & 

Subdireotora jde Tramites y Atencion Ciudadana 

Nombre del Area: SUBDIRECC16N DE TRAMITES Y ATENCION CIUDADANA. 
Proceso: De Apoyo 
Nombre Del Procedimiento: Expedicion de Constancia de Inexistencia de Registro de 
Nacimiento, de Registro Extemporaneo y de Inexistencia de Registro de Matrimonio. 
Descripcion Narrativa: Expedir la Constancia de Inexistencia de Registro de Nacimiento, de 
Registro Extemporaneo y de Inexistencia de Registro de Matrimonio en donde se acredite no 
haber sido registrado dentro de la Ciudad de Mexico, utilizando el Sistema Informatico del 

NO. ACTOR ACTIVIDAD TIEMPO 

1 

Subdireccion de Tramites y 
Atencion Ciudadana 
(Caja Ventanilia-Personal 
Tecnico-Operativo) 

Recibe solicitud verbal de expedicion de 
Constancia de Inexistencia de Registro 
de Nacimiento, de Registro 
Extemporaneo y de Inexistencia de 
Registro de Matrimonio y proporciona 
datos registrales. 

1 
minuto 
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2 
Busca en ^1 SfsffeWa Infdrmatico los dates, 
reg i stra 1 es_^-propcretcrrT^dos "por el 
solicitante."' 

1 
minuto 

^Se encontraron en el Sistema 
Informatico los datos registrales 
proporcionados por el solicitante? 

No 

3 
Expide la Constancia de Inexistencia de 
Registro de Nacimiento, de Registro 
Extemporaneo y de Inexistencia de 
Registro de Matrimonio. 

1 
minuto 

4 Entrega al solicitante. 1 
minuto 

Fin de procedimiento 

Si 

5 
Indica al solicitante que ya esta registrada 
la persona, que debe realizar el tramite de 
busqueda de datos registrales y 
posteriormente del acta. 

1 
minuto 

6 

Expide ticket de busqueda de datos 
registrales al solicitante y lo canaliza al 
area de Control y Seguimiento de la 
Subdireccion de Tramites y Atencion 
Ciudadana. 

1 
minuto 

7 
Subdireccion de Tramites y 
Atencion Ciudadana-Control y 
Seguimiento 
(Personal Tecnico-Operativo) 

Recibe ticket de busqueda de datos 
registrales y elabora relacion de control 
de tickets de busqueda de datos 
registrales. 

15 
minutos 

8 

Entrega al area de Constancias de la 
Subdireccion de Tramites y Atencion 
Ciudadana, relacion de control de tickets 
de busqueda de datos registrales. 

1 
minuto 

9 
Subdireccion de Tramites y 
Atencion Ciudadana-Constancias 
(Personal Tecnico-Operativo) 

Busca en el Sistema Informatico los datos 
registrales proporcionados. 1 

minuto 

^Una vez realizada la busqueda, se 
encontro registro anterior? 

No 
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Registr 
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Registr 

10 oraneo y de Inexistencia de 
d de Matrimonio. 

15 
minutos 

11 

Entrega la Constancia elaborada a 
Personal Tecnico-Operativo del area de 
Entrega de Busqueda de la Subdireccion 
de Tramites y Atencion Ciudadana. 

1 
minuto 

12 
Recibe la constancia elaborada para 
entrega al interesado contra la orden de 
cobro. 

5 
minutos 

Fin de procedimiento 

Si 

15 
Subdireccion de Tramites y 
Atencion Ciudadana-Constancias 
(Personal Tecnico Operativo) 

E la bora el oficio de datos registrales en 
una mica para serialarque existe registro. 15 

minutos 

16 

Entrega el oficio de datos registrales 
elaborado al Personal Tecnico-Operativo 
de la Subdireccion de Tramites y Atencion 
Ciudadana-Entrega de Busquedas. 

1 
minuto 

17 

Subdireccion de Tramites y 
Atencion Ciudadana-Entrega de 
Busquedas (Personal Tecnico- 
Operativo) 

Recibe el oficio de datos registrales 
elaborado para entrega a I solicitante 
contra la orden de cobro y entrega oficio 
de datos registrales al solicitante. 

5 
minutos 

Fin del procedimiento 
Tiempo total de ejecuci6n:1 hora y 4 minutos 
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 1 dia 
Aspectos a Considerar: 

1Requisites para la expedicion de; 
• Constancia de Registro de Nacimiento: 
o Nombre complete del interesado o de quien se requiera la constancia 
o Proporcionar fecha de nacimiento y nombre completo de los padres. 
• Constancia de Registro Extemporaneo: 
o Copia simple del acta de nacimiento del interesado. 
• Constancia de Inexistencia de Registro de Matrimonio: 
o Copia certificada del acta de nacimiento del interesado y/o Constancia de Inexistencia de 

Registro de Nacimiento. 
2.- En caso de ser extranjero debera presentar: 
• Acta de nacimiento apostillada y en caso de no estar en e! idioma espanol, debera presentar 

la traduccion por perito autorizado por el Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de 
Mexico. 

• Original de los documentos que acrediten su legal estancia en el Pais (Pasaporte, Forma 
Migratoria, y/o Constancia de Residencia vigente). 

• Realizar el pago de derechos establecido. 
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Bbet IVloren eno 

de 

Secretary de Adminisiracion y Finaazas. 

Coordinacion General de Evaloacion, 
Modemizacion y Desarrolio Acfcirdscradvo. 

Lie. Monica 

Subdirecton Tramites y Atencion Ciudadana 

Nombre del Area; SUBDIRECCION DE TRAMITES Y ATENCiON CIUDADANA. 
Proceso: De Apoyo 
Nombre Del Procedimiento: Busqueda de Antecedentes registrales del estado civil de las 
personas. 
Descripcion Narrativa: Localizar los datos registrales que obren en ios archives del Registro Civil, 
otorgando certeza jurldica al ciudadano, a traves del sistema informatico de! Registro Civil de la 
Ciudad de Mexico. 
NO. ACTOR ACTIVIDAD TEMPO 

1 
Subdireccion de Tramites y 
Atencion Ciudadana 
(Personal Tecnico-Operativo) 

Recibe la solicitud de busqueda de datos 
registrales de una persona mencionando e! 
nombre y Ios antecedentes que permitan 
localizar el registro con dos tantos de la 
boleta de busqueda pagada. 

1 
minuto 

2 Reaiiza la busqueda en el Sistema 
Informatico. 

1 
minuto 

^Se enoontraron en el Sistema Informatico 
los datos registrales proporcionados por el 
Solicitante? 

No 

Entrega al solicitante un tanto de la boleta de 
Busqueda pagada, indicando dia y hora en 
que debera recoger el resultado de su 
busqueda. 

1 
minuto 

Fin de procedimiento 

Si 

4 
Entrega el otro tanto de la boleta de 
busqueda pagada a la Subdireccion de 
Tramites y Atencion Ciudadana, en ei area de 
Cronolizacion. 

3 
Minutos 

5 
Subdireccion de Tramites y 
Atencion Ciudadana 
Cronolizacion 
(Personal Tecnico-Operativo) 

Recibe las Boletas de Busqueda pagadas, 
las organiza y cuenta. 15 

minutos 

6 
Entrega las boletas generadas para los 
tramites a la Subdireccion de Tramites y 
Atencion Ciudadana-Control y Seguimiento. 

1 
minuto 
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Secreiaria de Ad:ninistrac:6n y Finanzas. 

7 
Subdireccion de Tramites y 
Atencion Ciudadana-Control y 
Seguimiento (Personal Tecnico- 
Operativo) 

Recibe bo 
relaciona p 
Tramites y 

ara'entrega a la Subdireccion de 15 
minutos 

8 Entrega las boletas de busquedas 
relacionadas, para entreg arias a I Repositorio 
correspondiente. 

1 
minuto 

9 
Subdireccion de Tramites y 
Atencion Ciudadana- 
Repositorio (Personal Tecnico- 
Operativo) 

Recibe las boletas de busqueda y realiza las 
localizaciones. 1 

hora 

iUna vez realizada la busqueda se 
encontraron datos registrales? 

No 

10 Imprime ticket con un sello con la leyenda 
"NO LOCALIZADO". 1 

minuto 

11 
Entrega el ticket con un sello con la leyenda 
"NO LOCALIZADO" a Personal Tecnico- 
Operativo de la Subdireccion de Tramites y 
Atencion Ciudadana-Entrega de Busquedas. 

1 
Hora 

Fin del procedimiento 
Si 

12 
Subdireccion de Tramites y 
Atencion Ciudadana- 
Repositorio (Personal Tecnico- 
Operativo) 

Elabora ticket con datos registrales. 

1 
hora 

13 Imprime el ticket con datos registrales 
encontrados. 1 

Minuto 

14 
Entrega el ticket con datos registrales 
encontrados al Personal Tecnico-Operativo 
de la Subdireccion de Tramites y Atencion 
Ciudadana-Entrega de Busquedas. 

1 
minuto 

15 
Subdireccion de Tramites y 
Atencion Ciudadana-Entrega de 
Busquedas (Personal Tecnico- 
Operativo) 

Recibe el ticket con datos registrales 
encontrados, para entrega al solicitante 
contra la orden de cobro. 

1 
Minuto 

16 Entrega el ticket con datos registrales 
encontrados al Solicitante. 1 

minuto 

Fin del procedimiento 
1 iempo total de eiecucion: 46 minutos 
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 1 dia 
Aspectos a considerar: 
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a buscar. 

1Requisites para la busqueda: 
• Proporcionar el nombre del titular o titulares del acta 
• Nombre de los padres del mismo.     
• Fecha de nacimiento y/o fecha de registro. 

2.- El pago de los derechos lo debe Ilevar a cabo el solicitante antes de requerir en Caja 
Ventanilla la Busqueda de Antecedentes del estado civil de las personas y lo puede realizar 
de dos formas; 

• Con dinero en efectivo en la CajpV-entanillpf^Ta tfavfes de linea de captura (formato universal 
pre-pagado). I \ 

VALID6 

  - I 
Lie. Monica B^tzaberM^i^d^drei 

Subdirectora c e Tramites y Atendion Ciudadana 

Nombre del Area: OFICINA DE BOVEDA DE LA SUBDIRECClON DE TRAMITES Y ATENCION 
CIUDADANA. 
Proceso: Estrategico 
Nombre del Procedimiento; Entrega-Recepcion de Papel Seguridad de la Oficina de Boveda al 
Persona! Autorizado. 
Descripcion Narrativa: Administrar y controlar la existencia y suministro de Papel Seguridad de 
la Oficina de Boveda a los operadores de caja Ventanilla, Centres de Servicio de la Tesoreria del 
Gobierno de la Ciudad de Mexico, Kioscos de Expedicion Multiple, copias certificadas via 
internet, y en general las areas internas en la Oficina Central encargadas del tramite manual de 
copias certificadas. 
NO. ACTOR ACTIVIDAD TIEMPO 

1 
Subdireccion de Tramites y 
Atencion Ciudadana-Oficina de 
Boveda (Personal de 
Flonorarios). 

Recibe de Corporacion Mexicana de 
Impresion S A de C.V el Papel Seguridad. 

1 hora 

2 

Revisa la informacion contenida en e! 
recibo de recepcion y constata que los 
folios enunciados sean correctos en el 
calcuio aritmetico y fisicamente contra las 
etiquetas de las cajas asi como el 
consecutive numerico de los folios. 

1 hora 

3 
Elabora, a! conctuirla revision, Constancia 
de Hechos de !a recepcion del Papel 
Seguridad. 

30 
minutos 

4 
Turna una copia de la Constancia de 
Hechos a la Oficina de Enlace 
Administrativo de la Direccion General del 
Registro Civil para su control. 

10 
minutos 
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5 
tesTstraUl Paper 
electronica enceTsistemaaue la Oficina de 
Boveda. \ 

1 hora 

6 
Eiabora un expediente de control 
aritmetico del Papei Seguridad. 

30 
minutos 

7 

Subdireccion de Tramites y 
Atencibn Ciudadana-Oflcina de 
Boveda 
(Juzgados y Juzgado Central) 

Entrega a la Oficina de Boveda ei reporte 
mensual de uso de papel valorado para su 
revision y calculo aritmetico, el formato de 
solicitud-entrega y el vale de salida. 

15 
minutos 

8 
Subdireccion de Tramites y 
Atencion Ciudadana-Oficina de 
Boveda 
(Personal de Honorarios) 

Recibe la relacion de hojas de Papel 
Seguridad testadas, y la coteja 
fisicamente con el Papel Sucio. 

30 
minutos 

9 

Registra manualmente en la libreta florete 
el papel entregado, especificando: 
cantidad, folio de inicio y folio de termino, 
area, turno, firma autografa del solicitante, 
cantidad de papel testado y en su caso, e! 
(los) folio (s) faltante (s) y duplicado (s). 

1 bora 

10 
Subdireccion de Tramites y 
Atencion Ciudadana-Oficina de 
Boveda 
(Juzgados y Juzgado Central) 

Recibe fisicamente el Papel Seguridad 
conforme a la solicitud de papel y/o 
disponibilidad del papel que se encuentre 
en la Boveda. 

10 
minutos 

11 
Cuenta de forma aritmetica del folio inicial 
al folio final el Papel Seguridad recibido. 20 

minutos 

12 
Cuenta uno a uno los folios del papel 
Seguridad recibido, verificando que 
coincidan en cantidad y en el orden 
progresivo de los folios registrados en el 
cuaderno florete. 

30 
minuto 

13 
Informa al Personal de Honorarios/Oficina 
de Boveda el termino del conteo. 

1 
minuto 

14 
Subdireccion de Tramites y 
Atencion Ciudadana-Oficina de 
Boveda (Personal de Honorarios) 

Registra electronicamente los folios de la 
entrega recepcion de Papel Seguridad. 15 

minutos 

15 
Llena el formato de solicitud de papel 
seguridad y del vale de salida. 15 

minutos 
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16 

Entrega kl so!fcrfaTle'tres^ 
hechos ponM1^sir'2fifm as" autografasi del, 
solicitante^del-eneai^dtraenjficina de 
Boveda y de un testigo. 

10 
minutos 

17 
Solicitante Entrega a la Subdireccion de Tramites y 

Atencion Ciudadana, las tres constancias 
de hechos para recabar firma y sello del 
titular del area. 

10 
minutos 

18 Subdirector de Tramites y 
Atencion Ciudadana 

Firma y sella tres constancias de hechos. 30 
minutos 

19 
Entrega al solicitante las tres constancias 
de hechos firmadas y seiladas. 3 

Minutos 

20 

Solicitante Entrega en la oficina de Enlace 
Administrativo una de las tres constancias 
de hechos firmada y sellada y el vale de 
salida, a fin de recabar la firma autografa 
del titular de! area. 

5 
minutos 

21 
Enlace Administrative en la 
Direccion General del Registro 
Civil 

Recibe el vale de salida y le asigna un 
numero de control interno. 10 

minutos 

22 Entrega al solicitante vale de salida con 
numero de control interno. 3 

minutos 

23 
Solicitante Recibe vale de salida con numero de 

control interno y entrega en la Oficina de 
Boveda. 

5 
minutos 

24 
Subdireccion de Tramites y 
Atencion Ciudadana-Oficina de 
Boveda (Personal de Honorarios) 

Recibe vale de salida con numero de 
control interno original. 10 

minutos 

25 
Integra todos los documentos en e! 
expediente de! area solicitante. 15 

minutos 

26 

Elabora una compulsa aritmetica entre el 
Papel Seguridad entregado durante el dia 
y el disponible en la Boveda, tomando en 
cuenta si se encontraron folios duplicados, 
faltantes o ambos. 

1 
hora 

27 

Recibe de las Cajas-Ventanillas el informe 
y recibos de pago para ser compulsados 
fisicamente contra e! reporte a fin de 
verificar que sean coincidentes. 

15 
minutos 
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28 

Oaptdra tos-foftc^teslidlSsWefslstema a 
fin qe darios.—de—bajar -este- -registro 
contendra la serie numerica de cada hoja 
testada, la cantidad total de hojas y la 
fecha de registro. 

30 
minutos 

29 

Elabora el inform© mensual de consume 
de Papel Seguridad a details de cada 
solicitante, las hojas sucias y el total de 
papel seguridad recibido de la empresa 
Corporacion Mexicana de Impresion S.A. 
de C.V. 

2 horas 

Fin del procedimiento 
Tiempo total de ejecucion: 11 horas, 12 minutos 
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 03 dias habiles. 

Aspectos a considerar; 
1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

La recepcion del Papel Seguridad, por parte de ia Subdireccion de Tramites y Atencion 
Ciudadana, se hace mediante recibo de recepcion, que contiene los siguientes datos: fecha, 
cantidad de cajas, asi como, la cantidad de folios indicando el numero de folio inicial y el 
final; mismo que debera ir firmado por un representante de la Corporacion Mexicana de 
impresion S.A. de C.V. (COMISA). 
Los solicitantes de Papel Seguridad solo pueden sen Operadores de Caja Ventanilla, 
Centres de Servicios de la Tesoreria del Gobierno de la Ciudad de Mexico, Kioscos de 
Expedicion Multiple, area de internet y areas operativas en Oficina Central. 
Toda la documentacion requerida para solicitar Papel Seguridad debe presentar la firma 
autografa del Operador de Caja Ventanilla, Titular del Centro de Servicio o Kiosco Digital. 
En caso de que aparezcan folio (s) dupiicado (s) o faltante (s) en el Papel Seguridad recibido, 
lo serialara al Personal de Honorarios/Oficina de Boveda para que elabore !a Constancia de 
Hechos y el testado inmediato de la (s) hoja (s). 
El Personal de Honorarios de la Oficina de Boveda sacara dos copias del vale de salida 
original, una de eilas sera integrada en el expedients del area solicitante, perteneciente al 
archivo de la Oficina de Boveda vja otra copia^era entregada por el solicitante al Oficia! de 
Seguridad que se encuentre eiVla sqlida delfaipficina Central del Registro Civil, para que 
verifique la cantidad de papel valoradp y/de qvejfpfto a que folio fue entregado. 

VAL1D0 

Lie. Monica Bet^beriMorenp^wiofeno 

Subdirectora qe Tramitesy Atencion Ciudadana 

Nombre del Area: SUBDIRECCl6N\DE TRAMITES Y ATENClCN CIUDADANA. 
Proceso: De Apoyo 
Nombre del Procedimiento: Expedicion de copias certificadas via internet. (Nacimiento, 
Matrimonio y Defuncion solo en extracto y/o imagen). 
Descripcion Narrativa: Proporcionar los servicios de expedicion de copias certificadas de las 
actas del estado civil de las personas a los usuarios consultando la pagtna de la Consejeria 

NO ACTOR ACTIVIDAD 
TIEMPO 
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Coordinacion C-CBeral de EvaJuacion, 

Modemizacion y Desairollo Administrativo, 
1 Subdireccion de Tramites y 

Atencion Ciudadana. 
Recibe la solicitud de copias certificadas de las 

-2- 
minutos 

actas del estado civil de una o varias Personas 
via internet. 
^Los datos son correctos? 
No 

2 Recibe del solicitante la correccion en el correo 
electrdnico institucionaj de la Direccion General 
del Registro Civil 

2 
minutos 

Conecta con la actividad 1. 

3 
Direccion General del 
Registro Civil 
(Personal de Honorarios- 
Sistema Informatico) 

Recibe correo electrdnico del usuario, valida la 
informacidn y en su caso, corrige los datos 
incorrectos. 

5 
dias 

Conecta con la actividad 1. 
Si 

4 Recibe del solicitante la indicacidn de cuantas 
actas requiere, se genera un folio de tramite 
con linea de captura. 

5 
minutos 

5 

indica al usuario que con ia linea de captura 
realice el pago correspondiente, en 
Instituciones Bancarias autorizadas y Centros 
de Recaudacidn. 3 

dias 6 Una vez realizado el pago, se libera el numero 
de folio del tramite, listo para impresidn de 
copias certificadas de actas. 

7 
Direccion General del 
Registro Civil 
(Persona! de Honorarios- 

Sistema Informatico) 

Recibe la liberacidn del numero de folio del 
tramite. 

3 
dias 

8 Registra la solicitud y liberacidn del numero de 
folio del tramite en la Base de Datos. 

1 
bora 

8 

Subdireccion de Tramites y 
Atencion Ciudadana 
(Personal de Honorarios- 
Seguimiento) 

Consulta la solicitud y liberacidn del numero de 
folio del tramite en !a base de datos, genera 
impresidn de solicitudes de tramites, para 
solicitar a bdveda los formatos de papel 
valorado para la expedicidn de actas de! estado 
civil de las personas conforme a la cantidad de 
actas solicitadas por los usuarios cuyos pagos 
ya ban sido confirmados. 

15 
minutos 

9 

Subdireccion de Tramites y 
Atencion Ciudadana 
(Personal de Honorarios- 
Boveda). 

Suministra los formatos de papel valorado para 
la expedicidn de actas del estado civil de las 
personas conforme a la cantidad de actas 
solicitadas por los usuarios cuyos pagos ya ban 
sido confirmados. 

1 
bora 

10 
Entrega los formatos para su conteo a la 
persona autorizada por la Subdireccion de 
Tramites y Atencion Ciudadana. 

10 
minutos 
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Sec re tan a de Adsninistracion y Fmanzas. 

11 Elabora una Coi ^XancWmWcWsl1 oe 

Modemizacton y Desarrollo Administrativ 
10 j 

3miriutos 

12 Descarga en la ibreta florete. H-0 
minutos 

13 

Direccion General del 
Registro Civil 
(Personal de Honorarios- 
Sistema informatico) 

Proporciona listado de los datos registrales de 
las actas a tramitar. 

15 
minutos 

14 

Subdireccion de Tramites y 
Atencion Ciudadana 
(Personal de Honorarios - 
Seguimiento. 

Imprime las actas en el Sistema Ventanilla 
realizando el conteo de las actas y de los 
tramites ingresados. 

5 
minutos 

^El usuario solicito el envio de las actas por 
paqueteria? 
No 

15 

Subdireccion de Tramites y 
Atencion Ciudadana 
(Personal de Honorarios- 
Seguimiento) 

Separa los tramites que deben ser entregados 
en la Oficina Central. 

5 
minutos 

16 
Hace una relacion de las actas que deben 
turnarse al area de Entrega de actas en Oficina 
Central. 

5 
minutos 

17 Tuma las actas al Area de Entrega de actas en 
Oficina Central. 

10 
minutos 

18 

Subdireccion de Tramites y 
Atencion Ciudadana 
(Area de Entrega de actas 
en Oficina Central) 

Entrega las actas a los solicitantes para que 
acusen de recibido. 

2 
minutos 

20 

Subdireccion de Tramites y 
Atencion Ciudadana 
(Personal de Honorarios- 
Seguimiento) 

Envia acuses a la Subdireccion de Tramites y 
Atencion Ciudadana. 
Conecta con la actividad 25. 

5 
minutos 

21 

Imprime las etiquetas con los domicilios a los 
cuales deberan ser entregados, coloca en 
paquetes individuales debidamente selfados y 
etiquetados. 

5 
minutos 

22 Hace una relacion de entrega. 5 
minutos 

23 Entrega paquetes al servicio de mensajeria. 
3 dias 

25 Recibe el acuse del servicio de la mensajeria. 2 
dias 

Fin del procedimiento 
Tiempo total de eiecucion: 13 dias 
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion; 13 dias habiles. 

Aspectos a considerar; 
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Secretaria dc Administracion y Finaczas. 

1Requisites de actas via internet: coordiaadtkc^srai d3 svai^cion, 
Ingresar a la pagina httpi/wvwxonsejeripxd^^ab^P^^^trQdAfa^ara' elaborar 

solicitud). 
Ingresar ios dates registrales del acta (Ano de Registro, Juzgado, NOmero de Libre, y 
Numero deActa o Partida). 
Continuar con las instrucciones y llenar formate. 
Conservar el numero de folio del tramite. 
Realizar el page de las copias certificadas (en su case mensajeria), banco o tienda de 
autoservicio). 

Nombre del Area: SUBDIRECCION DE TRAmITES Y ATENCI6N CIUDADANA. 
Proceso: De Apoyo 
Nombre del Procedimiento: Solicitud de Apendice. 

Descripcidn Narrativa: Proporcionar Ios servicios de expedicion de copias certificadas de las 
capitulaciones e inscripciones del Apendice de un registro realizado ante el Registro Civil de la 

NO ACTOR ACTIViDAD TIEMP 
0 

1 Subdireccion de Tramites y 
Atencion Ciudadana 
(Personal Tecnico-Operativo) 

Recibe solicitud de expedicion de copias 
certificadas de las capitulaciones, con Ios 
datos registrales proporcionados. 

2 
Minuto 

2 
Busca en sistema informatico Ios datos 
registrales proporcionados porel soiicitante. 

1 
Minuto 

iSe encontraron en el Sistema Informatico Ios 
datos registrales proporcionados por el 
soiicitante? 

No 

3 
Solicita al usuario acudir al juzgado 
correspondiente. 1 

Minuto 

Si 

4 
Recibe la solicitud del numero de copias para 
que e! soiicitante efectue el pago 
correspondiente ante la Tesoreria por medio 
de la linea de captura (77). 

5 

Recibe el pago de derechos y entrega un tanto 
de la boleta de pago al soiicitante y el otro 
tanto lo archiva para su comprobacion. 

1 
Minuto 

6 Registra la solicitud con Ios datos 
proporcionados por el usuario y se otorga 
respuesta tres dlas habiles posteriores a la 
solicitud. 

3 
Dias 
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Secretana de Administracion y Fiazmas. 

Coordinacioa General de Evaluacioc, 
Modemizacion y Desarrolio Admnistrativo. 

7 
Subdireccion de Tramites y 
Atencion Ciudadana 
(Personal tecnico-operativo) 

capitulaciones. 3 
Minutos 

Fin del procedimiento 
Tiempo total de ejecucion: 3 dfas 8 minutos 
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 03 dias habiles. 

mm 

Aspectos a considerar: 
1Requisites para Ea expedicion de capitulaciones 
• Original y copia del acta de matrimonio. 
• Pago de derechos correspondientes. 

2.- El tramite debera ser realizado por el titular, 
carta poder firmada por dos testigos, e J 
interesado y quien recibe el tran/ite. 

VALIDO 

fjcta o familiares directos (padres e hijos) y/o 
^ aciones oficiales vigentes, asi como, del enti 

Lie. Monica Betzabet Moreno Moreno 

Subdirectora de Tramites y Atencion Ciudadana 

Nombre del Area: SUBDIRECCI6N DE TRAMITES Y ATENClON CIUDADANA. 
Proceso: Estrategico 
Nombre del procedimiento: Faltante de Libro. 
Descripcion Narrativa: Seguimiento y localizacibn de la expedicion de las actas registrales que 
obren en los archives del Registro Civil de la Ciudad de Mexico, cuando el libro por antiguedad 
requiera una busqueda minuciosa y/o libro alterado y/o por solicitud al archive judicial por 

NO. ACTOR ACTIVIDAD TIEMPO 
1 Subdireccion de Tramites y 

Atencion Ciudadana 
Recibe solicitud de la expedicion del acta 
certificada emitida. 1 

minuto 

2 Recibe del usuario el ticket y los datos 
registrales, para recoger copia certificada. 1 

minuto 

i,Se encontraron los datos registrales 
proporcionados por el solicitante? 

No 

3 Subdireccion de Tramites y 
Atencion Ciudadana 
(Faltante de Libro). 

Informa al solicitante motivo por el cual no 
se encontro en tiempo y forma el libro para 
la expedicion de copias certificadas de! 
acta. 

1 
minuto 
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S^-rstana de Adminisrracidr y Finanzas. 

4 Realiza busqiieda minuciosa en la 
bitacora de~tos^arcTriV"0^7pWatoi:alizacToriJ" 
del libro. 

g 

minutos 

5 Localiza ei libro y se canaliza para apoyo 
operative, para sacar la copia certificada. 

5 
minutos 

6 Relaciona los actos por dia, con la 
expedicion de la copia a TICometro para 
la certificacion. 

15 
minutos 

7 Certifica TICometro y devuelve copia 
certificada para su entrega. 

20 
minutos 

8 Entrega de copia certificada al dia 
siguiente del tramite al solicitante. 

5 
minutos 

Fin de procedimiento 
Tiempo total de eiecucion: 01 bora 18 minutos 
Piazo o Pertodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 3 dias habiles. 

Aspectos a considerar: 
1Requisites para seguimiento de Faltante de 
• Comprobante del pago de derednos/ 
• Copia simple del acta solicitada 

VALID6 

Lie. Monica Bet 

Subdirectora de Tramites y Atenci 

z^bet Moreno Morfeno 

\bi Ciudadana 

Nombre del Area; SUBDIRECClCN DE ASUNTOS JURIDICOS, CONTROL Y ORIENTACI6N 
Proceso: Estrategico 
Nombre del procedimiento: Analisis y evaluacion de !a procedencia de presuntas irregularidades 
de Servidores Publicos, adscritos a los Juzgados o Modules Registrales de! Registro Civil, 
detectadas en las Actas Circunstanciada de Supervision. 
Descripcion Narrativa: Determinar la procedencia o improcedencia de las irregularidades 
asentadas en las Actas Circunstanciadas de Supervision, remitidas por la Jefatura de Unidad 

NO. ACTOR ACTIVIDAD TIEMPO 

1 

Jefatura de Unidad 
Departamental de Control, 
Verificacion y Evaluacion de 
Juzgados. 
(Jefa de Unidad Departamental) 

Envia por oficio el Acta Circunstanciada 
de Supervision, a la Subdireccion de 
Asuntos Juridicos, Control y Orientacion. 

5 minutos 
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Secrctaria do Adrrr.tv.stracidti y Fir.anzas. 

Coordinscion Gencrai de Evaluacio^ 
■ rTrAzrT7TN»c^rmttrYi^vurriTntd^St?3T-6s 

2 

Subdireccion de Asuntos 
Jundicos, Control y Orientacidn. 
(Personal Tecnico- 
Operativo/Honorarios) 

I Modernizacion y UesarroUo 

Reel be el Acfa Ctrcunstanciada de 
Supervision. 

rauvo-     

5 minutos 

3 Abre expediente y le asigna un numero 
consecutivo. 5 minutos 

4 

Radica mediante acuerdo de inicio de 
procedimiento, debidamente fundado y 
motivado. 3 dias 

^Es procedente lo establecido en el Acta 
Circunstanciada? 

NO 

5 

Devuelve el expediente a la Jefatura de 
Unidad Departamental de Control, 
Verificacidn y Evaluacion de Juzgado 
para archivar o en su caso reunir mas 
pruebas 

3 dias 

(Conecta con Actividad 4) 

Si 
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Sccretari?- de AdministracioQ y FinaEzas. 

Coordinacion General de Evalnacion, 
| Modemizacion y Desan-oiio    - 

.J 

6 
Subdireccion de Asuntos 
Jundicos, Control y Orientacion. 
(Personal Tecnico-Operativo) 

Eiabora oficio en el cuai se identifica la 
presunta irregularidad y se ordena 
notificar a los involucrados, asf como el 
Acuerdo donde se senala el Auto de Inicio 
de Procedimiento Administrativo para 
determinar presuntas irregularidades. 

3 dlas 

7 

Notifica a los involucraos y se les hace 
saber la fecha y hora que se llevara a 
cabo la comparecencia, y que deberan 
presentar las pruebas de descargo por 
escrito 

3 dias 

8 

Realiza la Comparecencia donde los 
involucrados llevan a cabo (as 
manifestaciones para su respectiva 
defensa 

1 dia 

9 
Recibe las pruebas ofrecidas por las 
person as relacionadas con el Acta 
Circunstanciada. 

1 dia 

10 Valora las pruebas y las manifestaciones 
hechas por las partes 6 dias 

11 
Subdireccion de Asuntos 
Jundicos, Control y Orientacion. 
(Subdirector) 

Dicta Acuerdo de Resolucion que en 
derecho coresponda e integra al 
expediente 

10 dlas 

i,Existe Responsabilidad Administrativa? 
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Sccre^.na deAdministracioB v Finanzas. 

Mode^nvO^ouo^- 

NO II   — 

J 

11 

Elabora oficio mediante el cual hace !a 
devolucion del expediente integrado a la 
Jefatura de Unidad Departamental 
Control, Verificacion y Evaluacion de 
Juzgados. 

3 dias 

(Conecta con Fin de Procedimiento) 

Si 

12 

Entrega el expediente debidamente 
integrado a I Director Genera! del Registro 
Civil para que proceda de conformidad 
con la normatividad aplicable. 

4 dias 

Direccion Genera! del Registro 
Civil 

Notifica mediante oficio a los involucrados 
y se les hace saber la fecha y hora que se 
Ilevara a cabo el levantamiento de Acta 
Administrativa 

3 dias 
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o C!uaA0SEM-X!O- 

? tdonvD^rn.UoAtoin.^-- Modcrniz^cion y 

Levanta el Acta 
correspondiente. 

Administrativa 

Remite el Acuerdo de Resolucion y el 
Acta Administrativa al 6rgano Interne de 
Control en la Consejena Jundica y de 
Servicios Legales o a la Autoridad que en 
derecho corresponda. 

Fin del procedimiento 

Tiempo total de ejecucion: 50 dfas, 15 minutos 

5 dias 

5 dias 

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 60 dias habiles. 

Aspectos a considerar: 
1.- El Capitulo V. de las Supervisiones (Articulos 37 a 39), del Reglamento del Registro Civil del 
Distrito Federal, establece !o referente a las Supervisiones que se llevaran a cabo en los 
Juzgados del Registro Civil. 
2.- Radicar Acuerdo; se dice que el escrito de los interesados en la causa, es radicado cuando 
se entrega y pone de hecho bajo custodia del funcionario designado, para que el documento de 
inicio de procedimiento. 
3.- Dictar Resolucion: cuando los involucrados presentan las pruebas, la Subdireccion Juridica 
las analiza, las valora y emite el fallo de conformidad con las disposiciones y criterios juridicos 
aplicables. 
4.- El expediente esta conformado por el Acta Circunstanciada de Supervision, Acuerdo de 
Radicacion, Notificacion a los involucrados. pruebas de descargo y Acuerdo de Resolucion y en 
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su caso dei Acta Citpunstanciada/y eidftcio por el 
la Consejena Jundica y de Serv^ios^Legales. 
VALID6 

SecretE/fc Qe ,Aj6mi\is&aci6a y rinanzas. 

ioordiaffcion Geneta! de Evaltacion, 
^#rfde; Control de 

4c. Miguel Anaef Segdviano Vazqudz 

SulWector de Asuntos Juridicos, Codfrol y Orientacion 

Nombre del Area: JEFATURA D^MQAB-BERARTAMENTAL DE CORRECClON DE ACTAS 
DE LA SUBDIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS. CONTROL Y ORIENTACION. 
Proceso; Estrategico 
Nombre de! Procedimiento: Correccion de actas por error. 
Descripcion Narrativa: Corregir las inconsistencias en (as actas del estado civil de las personas, 
derivadas de errores mecanograficos, ortograficos, omisiones, imprecisiones y datos 
inverosimiles. 

NO. ACTOR ACTIVIDAD TIEMPO 
1 Jefatura de Unidad 

Departamental de Correccion 
de Actas- (Personal Tecnico- 
Operativo y de Honorarios) 

Recibe solicitud de asesoria sobre 
inconsistencias en su acta, en el area de 
informes de la Jefatura de Unidad 
Departamental de Correccion de Actas. 

10 
minutos 

2 Solicita al usuario la documentacion en 
original y copia para que la misma sea 
cotejada conservando el original del acta 
que desea corregir, la cual formara parte 
del expediente. 

10 
minutos 

3 Revisa que la documentacion requerida 
este completa. 

5 
minutos 

4 Emite la solicitud de aclaracion de acta, 
via sistema electronico. 

1 
minuto 

5 Elabora el citatorio para llevar a cabo el 
seguimiento del estatus que guarda ei 
expediente en relacion al acuerdo de 
prevencion o resolucion ya sea 
procedente o improcedente. 

1 
minuto 

6 Entrega el citatorio al solicitante para 
llevar a cabo el seguimiento del estatus 
que guarda el expediente en relacion al 
acuerdo de prevencion, comparecencia 
o resolucion ya sea procedente o 
improcedente. 

1 
minuto 

7 Turna las copias de los documentos del 
solicitante, la solicitud relatives a la 
correccion de acta y el citatorio al 
Personal Tecnico-Operativo del Archivo 
de la Jefatura de Unidad Departamental 
de Correccion de Actas. 

5 
minutos 
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Secreiaria de Administracioo y Finanzas. 

NO. ACTOR 

1 J vww—^- Vn '-T-. * -■ -- 
ACTIVI DAE) Moderaizacion y Desarrolio Administrzti^ oTIEMP0 

8 Integra el expedlerite,,de~C^eoet6n'xte~ 
Acta por Error con; las copias de los 
documentos del solicitante, la solicitud de 
Correccion del Acta (con nombre y 
apellidos de los testigos) y el citatorio. 

-r~ 
hora 

9 Turna el expediente al Personal Tecnico- 
Operativo/Proyectista. 

5 
minutos 

10 Valora juridica y administrativamente el 
expediente antes referido, para 
determinar la via del procedimiento de 
correccion (error). 

3 
dias 

^El expediente de la solicitud de 
correccion de acta cumple con los 
requisites establecidos en la 
normatividad aplicable? 
No 

11 Elabora un proyecto de Acuerdo de 
Improcedencia, toda vez que no cumple 
con los requisites que marca la 
normatividad aplicable. 

10 
minutos 

12 Entrega proyecto de Acuerdo de 
Improcedencia a Persona! Tecnico- 
Operativo/Proyectista de la Subdireccion 
de Asuntos Juridicos, Control y 
Orientacion para su revision. 

10 
minutos 

13 Subdireccion de Asuntos 
Jundicos, Control y Orientacion 
(Personal Tecnico-Operativo y 
de Honorarios/Proyectista) 

Analiza el proyecto de Acuerdo de 
Improcedencia y determina si la 
resolucion es corrects, si lo es lo pasa a 
firma o regresa al Personal Tecnico- 
Operativo y de Honorarios/Proyectista 
para correccion de la Jefatura de Unidad 
Departamental de Correccion de Actas. 

3 
dias 

14 Jefatura de Unidad 
Departamental de Correccion 
de Actas (Personal-Tecnico 
Operativo y de 
Honorarios/Proyectista) 

Realiza correcciones establecidas por la 
Subdireccion de Asuntos Juridicos, 
Control y Orientacion, y entrega a 
Personal Tecnico-Operativo/Proyectista 
de la Subdireccion de Asuntos Juridicos, 
Control y Orientacion para firma de! 
Subdirector Juridico. 

2 
dias 

15 Turna a firma del Subdirector de Asuntos 
Juridicos, Control y Orientacion el 
Acuerdo de improcedencia debidamente 
revisado. 

2 
dias 

16 Subdirector de Asuntos 
Jundicos, Control y Orientacion 

Firma el Acuerdo de Improcedencia. 1 
dia 
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1 Secretaria de Administracion y Finanzas. 

NO. ACTOR ACTIVIDAD 
Coordinacioa oenewi uu- 

x^pmizacion v Dcsarrollo Admimstr; •ivTIEMPO 

17 Turna el Acikrdo delmprocedenoia. a .la- 
Jefatura de -tftfidacfTtepartamentaI de 
Correccion de Actas para tramite 
respective. 

-SO- ' 
minutos 

18 Jefatura de Unidad 
Departamental de Correccion 
de Actas (Personal-Tecnico 
Operative y de Honorarios) 

Entrega el Acuerdo de Improcedencia al 
solicitante. 

10 
minutos 

Fin del Procedimiento 

Si 

19 Elabora el proyecto de Acuerdo de 
Procedencia toda vez que cumple con 
los requisites que marca la normatividad 
aplicable. 

10 
minutos 

20 Entrega el proyecto de Acuerdo de 
Procedencia a Personal Tecnico- 
Operativo y de Honorarios/Proyectista de 
la Subdireccion de Asuntos Juridicos, 
Control y Orientacion para su revision. 

10 
minutos 

21 Subdireccion de Asuntos 
Jundicos, Control y Orientacion 
(Personal-Tecnico Operative y 
de Honorarios/Proyectista) 

Analiza el proyecto de Acuerdo de 
Procedencia y determina visto bueno 
para firma o regresa a I Personal Tecnico- 
Operativo y de Honorarios/Proyectista 
para la correccion de la Jefatura de 
Unidad Departamental de Correccion de 
Actas. 

3 
dias 

22 Jefatura de Unidad 
Departamental de Correccion 
de Actas (Personal Tecnico- 
Operativo y de 
Honorarios/Proyectista) 

Realiza correcciones establecidas por la 
Subdireccion de Asuntos Juridicos, 
Control y Orientacion (Personal Tecnico- 
Operativo y de Honorarios/Proyectista) 
para firma del Subdirector de Asuntos 
Juridicos Control y Orientacion. 

2 
dias 

23 Subdireccion de Asuntos 
Jundicos, Control y Orientacion 
(Personal Tecnico-Operativo y 
de Honorarios/Proyectista) 

Turna a firma del Subdirector de Asuntos 
Juridicos, Control y Orientacion el 
Acuerdo de Procedencia. 

2 
dias 

24 Firma el Acuerdo de Procedencia. 1 
dias 

25 Turna el Acuerdo de Procedencia a la 
Jefatura de Unidad Departamental de 
Correccion de Actas (Personal Tecnico- 
Operativo y de Honorarios/Proyectista). 

30 
minutos 

26 Entrega Acuerdo de Procedencia al 
Solicitante. 

10 
minutos 

27 Entrega el expedients de Correccion de 
Actas por Error a Personal Tecnico- 
Operativo de la Jefatura de Unidad 
Departamental de Correccion de Actas. 

10 
minutos 
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Secretan,: 
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NO. ACTOR 
3 - s*. s-v?iv.ac:-usi. 

ACTIVIDAD- Cocrcuiac^u Al2r!!iniS^ uTIEMPO 
28 Jefatura de Unidad 

Departamental de Correccion 
de Actas - Archivo (Personal 
Tecnico-Operativo) 

Envia mediante oficio^_eLExp.ediente-de" 
Correccion ie^cfa^or Error totalmente 
integrado a la Jefatura de Unidad 
Departamental de Inscripcion de 
Ejecutorias y Analisis Juridico para la 
anotacidn respectiva en el Acta del 
Solicitante. 

3tr 
minutos 

Fin del procedimiento 
Tiempo aproximado de ejecucioj^J^-dtasTraiiiles. 

Plazo o Periodo normativa-administrativo maximo^ atencion o resolucion; 12 dias habiles 

Aspectos a conside 

1.- /ta solicitu 
Departapfiental de 
acuerdo a I format ' 

VALID6 / 

Lie. Miguel Angef Segoviarjo Vazquez1 

Subdirecior de7\sdntos Ju.ridi 

de/Gorreccio 
cion de A 

estabiecido, 

Acta jes emitida por la Jefatura de Unidad 
ia sistema electronico de manera presencial, de 

ual ya copiiene asignado un numero de expediente. 

Lie. Daniel Orlando 
Jefe de Unidad 

Juddicos, Control y 
/ 

enta 

rientacion 

de Correccion de Actas 

Nombre del Area: JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE CORRECCION DE ACTAS 
DE LA SUBDIRECC16N DE ASUNTOS JURIDICOS, CONTROL Y ORIENTACION. 
Proceso: Estrategico 
Nombre del Procedimiento: Correccion de Actas por Enmienda, 
Descripcidn Narrativa: Corregir las enmiendas que se deriven de las inconsistencias de las actas 
del estado civil de las personas en el que varia algun nombre, apellido u otro dato esencial, la 
afiliacion, la nacionalidad. el sexo y la identidad de la persona que afecte, con el fin de adecuarias 

NO. ACTOR ACTIVIDAD TIEMPO 
1 Jefatura de Unidad Departamental 

de Correccion de Actas 
(Personal Tecnico- Operativo y de 
Honorarios) 

Recibe la solicitud de asesoria sobre 
inconsistencias en su acta, en el area de 
informes de la Jefatura de Unidad 
Departamental de Correccion de Actas. 

10 minutos 

2 Recibe documentacion de! solicitante en 
original y copia para que !a misma sea 
cotejada conservando unicamente la 
original del acta que desea corregir, la 
cual formara parte del expediente. 

10 minutos 

3 Revisa que la documentacion requerida 
este completa. 

5 
minutos 

901 



• ^ A^iuv->traci6n V Finalizes- SecvstanadeA^iTi..>u 

.i.-cioT! General da Evaluacica. 
Coord-n- ^^Inistraw 

NO. ACTOR ACTIVIDAD . — TIEMPCr—1 

4 Emite la solicitud oe^correccion de acta, 
via sistema electronico. 

1 
minuto 

5 Elabora citatorio al solicitante para llevar a 
cabo el seguimiento dei estatus que 
guarda el expediente con relacion al 
Acuerdo de Prevencion o Comparecencia 
y Resolucion ya sea procedente o 
improcedente. 

1 
minuto 

6 Entrega citatorio al solicitante para llevar a 
cabo el seguimiento de! estatus que 
guarda el expediente con relacion al 
Acuerdo de Prevencion o Comparecencia 
y Resolucion ya sea procedente o 
improcedente. 

1 
minuto 

7 Turna las copias de los documentos del 
solicitante, consistentes en la solicitud de 
Correccion de Acta y el Citatorio, al 
Personal Tecnico-Operativo del Archivo 
de la Jefatura de Unidad Departamental 
de Correccion de Actas. 

5 
minutos 

8 Jefatura de Unidad Departamental 
de Correccion de Actas (Personal 
Tecnico-Operativo y de 
Honorarios) 

Integra el expediente de Correccion de 
Acta por Enmienda con: las copias de los 
documentos del solicitante, consistentes 
en la solicitud de correccion de! acta (con 
nombre y apellidos de los testigos) y el 
citatorio. 

1 
hora 

9 Turna el expediente al Personal Tecnico- 
0 pe rati vo/P roy e cti sta. 

5 
minutos 

10 Jefatura de Unidad Departamental 
de Correccion de Actas (Personal 
Tecnico-Operativo y de 
Honorarios) 

Valora juridica y administrativamente el 
expediente antes referido para determinar 
la via del Procedimiento de Correccion 
(enmienda). 

3 
dias 

^El expediente de la solicitud de 
correccion de acta cumple con los 
requisites establecidos en la normatividad 
aplicable? 
No 

11 Elabora un Proyecto de Acuerdo de 
Improcedencia, toda vez que no cumple 
con los requisites que marca la 
normatividad aplicable. 

10 
minutos 

12 Entrega el Proyecto de Acuerdo de 
Improcedencia a Personal Tecnico- 
Operativo/Proyectista de la Subdireccion 
de Asuntos Juridicos, Control y 
Orientacion. 

10 
minutos 
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NO. ACTOR ACTIVI DAD; C00rG^; DesarroUc Adxruristra 1 % ^npr-r.izac.o.i J ^ I 
13 Subdireccion de Asuntos 

Juridicos. Control y Orientacion 
(Personal Tecnico-Operativo y de 
Honorarios/Proyectista) 

Analiza el \ Prdyecto de.. ■AGuefdo"'"'de' 
Improcedencta^T^determina visto bueno 
para firma o regresa Personal Tecnico- 
Operativo y de Honorarios/Proyectista 
para correccion de la Jefatura de Unidad 
Departamental de Correccion de Actas. 

3'~~ 
dias 

14 Realiza correcciones establecidas por la 
Subdireccion de Asuntos Juridicos, 
Control y Orientacion y entrega a Personal 
Tecnico-Operativo . y de 
Honorarios/Proyectista de la Subdireccion 
de Asuntos Juridicos, Control y 
Orientacion para firma del Subdirector de 
Asuntos Juridicos, Control y Orientacion. 

2 
dias 

15 Envia a firma del Subdirector de Asuntos 
Juridicos, Control y Orientacion el 
Acuefdo de Improcedencia. 

2 
dias 

16 Subdireccion de Asuntos 
Juridicos. Control y Orientacion 
(Personal Tecnico-Operativo y de 
Honorarios/Proyectista) 

Firma el Acuerdo de Improcedencia. 1 
dia 

17 Turna el Acuerdo de Improcedencia a la 
Jefatura de- Unidad Departamental de 
Correccion de. Actas para el tramite 
respectivo. 

30 
minutos 

18 Jefatura de Unidad Departamental 
de Correccion de Actas (Personal 
Tecnico-Operativo y de 
Honorarios) 

Entrega el acuerdo de improcedencia a! 
solicitante explicandole las causas que 
ban determinado la misma. 

10 
minutos 

Fin de procedimiento. 

Si 
19 Elabora un Proyecto de Acuerdo de 

Procedencia, toda vez que cumple con los 
requisites que marca ia normatividad 
aplicable. 

10 
minutos 

20 Entrega el Proyecto de Acuerdo de 
Procedencia a Personal Tecnico- 
Operativo y de Honorarios/Proyectista de 
la Subdireccion de Asuntos Juridicos, 
Control y Orientacion para su revision. 

10 
minutos 

21 Subdireccion de Asuntos 
Juridicos, Control y Orientacion 
(Persona! Tecnico-Operativo y de 
Honorarios/Proyectista) 

Analiza proyecto de Acuerdo de 
Procedencia y determina visto bueno para 
firma. 

3 
dias 
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GOBtSRHO DE LA 
0 crjDAS3EKSXtCO 

Secrctaria de Admiristrscior- y Fina^zas. 

«UV! 

NO. ACTOR ACTIVI n Jn Coordinacion General ae cvaiu^iua, 
i w p-rt^acion v Dcsarrollo AdiffiRistrahvs TIEMPO 

22 Jefatura de Unidad Departamental 
de Correccion de Actas 
(Personal Tecnico- Operative y de 
Honorarios) 

Realiza c^rrecciones establecidas por la 
SubdireccitHT 9e ^Asuntos Juridicos, 
Control y Orientacion (Personal Tecnico- 
Operativo y de Honorarios/Proyectista) 
para firma del Subdirector de Asuntos 
Juridicos, Control y Orientacion. 

2 5 
dias 

23 Turna a firma del Subdirector de Asuntos 
Juridicos, Control y Orientacion el 
Acuerdo de Procedencia. 

2 
dias 

24 Subdireccion de Asuntos 
Juridicos, Control y Orientacion 
(Personal Tecnico-Operativo y de 
Mono rarios/P roy ectista) 

Firma el acuerdo de procedencia. 1 
dias 

25 Turna el Acuerdo de Procedencia a la 
Jefatura de Unidad Departamental de 
Correccion de Actas (Personal Tecnico- 
Operativo y de Honorarios/Proyectista). 

30 
minutos 

26 Entrega el Acuerdo de Procedencia al 
sqlicitante. 

10 
minutos 

27 y Recitoe el comprobante de pago. 10 
minutos 

28 Jefatura de Unidad Departamental 
de Correccion de Actas 
(Personal Tecnico- Operative y de 

Honorarios) 

Envia mediante oficio el expediente de 
Correccidn de Acta por Enmienda, 
totalraente integrado a la Jefatura de 
Unidad Departamental de Inscripcion de 
Ejecutorias y Analisis Juridico, para que 
se realice la anotacion respectiva en el 
acta del solicitante. 

30 
minutos 

Fin del procedimiento 
Tiempo aproximado de ejecucion: 12 dias habiles. 
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 12 dias habiles 

Aspectos a considerar; 
1.-La solicitud de correccion de acta !a emite la Jefatura de Unidad Departamental de Correccion 
de Actas via sistema electronico de forma presencial de acuerdo al formato pre establecido la 
cual ya contiene asignado un numero de expediente. 
2.-En caso de que el solicitante no presente la documentacion necesaria y suficiente para 
acreditar su solicitud de CoireccipD—d^Acta se le hara un apercibimiento via acuerdo de 
requerimiento el cual dete^ subsanarsepoTef^olicitante en un termino no mayor de 10 dias 
habiles. 
3.-En caso de estimarse nec^sajja la comparecencia^del interesado y de sus dos testigos se les 
requerira por^scrito exp^mepdo las razones d^m>smo\cuando lo que se pretenda corregir en 
las Actas dei estado ciyiKjeias personas afedf^rraatos esenciales y tengan por objeto adecuar 
juridica y spcialment^Wdatos del 
VALIDO I 

Lie. MiguelvArrgel Segpviano/Vazquez A 
SubdirectorN^e Asunfos Juridicos*, Contjol y Orieatacion 
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ra a 
De 

Sccrstana de Administracion y Finanzas. 

Goordir.acion Genera! de Evalnacion. 
Modcrnizacson y Desarroilo Administrativo. 

Lie. Daniel Orlanti 
Jefatura de Unidad al de Correccidn de Actas 

Nombre del Area: JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE CORRECCION DE ACTAS 
DE LA SUBDIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS, CONTROL Y OR1ENTAC16N. 
Proceso: Sustantivo 
Nombre del Procedimiento: Comparecencia del Procedimiento Administrative de Correccidn de 
Actas por Enmienda. 
Descripcion Narrativa: Realizar la comparecencia del interesado y de sus dos testigos, cuando 
lo que pretenda corregir en las actas sea el estado civil de las personas, afecten datos esenciales 
y tengan por efecto ajustar la realidad jundica y social del 0 los registrados. 

NO. ACTOR ACTIVIDAD TEMPO 

1 Jefatura de Unidad 
Departamental de Correccidn de 
Actas (Personal Tecnico- 
Operativo y de Honorarios) 

Entrega el listado de expedientes de 
Correccidn de Acta al Personal Tecnico- 
Operativo y/o Honorarios/Abogados para 
su analisis y atencidn procedente. 

10 
minutos 

2 Jefatura de ' Unidad 
Departamental de Correccidn de 
Actas (Personal Tecnico- 
Operativo y de Honorarios) 

Reglsfra el numero de expediente y hora 
para -levantar la comparecencia al 
solicitante. 

5 
minutos 

3 Recibe el expedients, para estudio y 
analisis antes de ievantar la 
comparecencia, para tomar 
conocimiento de las documentales que 
deben cotejarse, dependiendo el caso a 
corregir. 

5 
minutos 

4 Llama por su nombre al solicitante desde 
el acceso a la Jefatura de Unidad 
Departamental de Correccidn de Actas. 

1 
minuto 

5 Coteja. en presencia del solicitante, las 
documentales requeridas y presentadas 
por este. 

2 
minutos 

6 Levanta la comparecencia del 
solicitante. 

10 
minutos 

7 Cede el uso de la palabra al solicitante 
para que manifieste lo que a su derecho 
convenqa. 

1 
minuto 

8 Recibe la declaracidn del solicitante, 
para que manifieste lo que a su derecho 
convenga, ampliando la informacidn 
documental presentada. 

3 
minutos 

9 Jefatura de Unidad 
Departamental de Correccidn de 
Actas 
(Personal Tecnico-Operativo y de 
Honorarios/Aboqado) 

Asienta en el Acta de Comparecencia, lo 
declarado por el solicitante. 

2 
minutos 
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iil 
GOBIERNO DS LA 

Vm? O.J2AD=a MEXICO 

SecretariadeAdininistracion y Finr.r.zas, 

Coordinacion Genera! de Evalaacion. 

NO. ACTOR ACTI V|DAbodcrniz!:ci6n y DesarroUo Admir!'strat";V0- TIEMPO 
10 Indica solicitante que sii 

comparecencia termino, que espere en 
la sala. 

1 
minuto 

11 Cierra la elaboracion del Acta de 
Comparecencia. 

1 
minuto 

12 Imprime el Acta de Comparecencia en 
dos ejemplares. 

1 
minuto 

13 Llama por su nombre al solicitante y a 
cada uno de los dos testigos, desde el 
acceso a la Jefatura de Unidad 
Departamental de Correccion de Actas, 
para que firmen el Acta de 
Comparecencia. 

1 
minuto 

14 Indica al solicitante y testigos que firmen 
los dos ejemplares de las Actas de 
Comparecencia respectivas. 

1 
minuto 

15 Firma las actas de comparecencia del 
solicitante y de cada uno de los testigos 
y entrega un ejemplar a cada uno de 
ellos. 

2 
minutos 

16 Integra las actas de comparecencia a I 
expediente de Correccion de Acta, asi 
como las documentales que haya 
presentado el solicitante, para su entrega 
a Personal Tecnico-Operativo y de 
Honorarios/Proyectista de la Jefatura de 
Unidad Departamental de Correccion de 
Actas para valoracion juridica. 

15 
minutos 

Fin del procedimiento 
Tiempo aproximado de ejecucion: 1 dla nabil. 

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 
1 dia habil. 

Aspectos a considerar: 
1.-En los casos en que los interesados, no presenten las documentales solicltadas o no se 
presenten las paries para rendir su declaracion; se les indica que no se puede levantar la 
comparecencia y se Hevan al area de la Jefatura de Unidad Departamental de Correccion de 
Actas para solicitar un^-meVa"fecha erTtiempo y forma. 
2.-E! dfa de la cop^parecencia, eUoJicitante s^registra en la Jefatura de Unidad Departamental 
de Correccionxie Actas con elxrdmero de expediente y la hora senalada. 
3.-En caso de que el desajjogope la comparecencia.no se l'eve a cabo, se levantara constancia 
de la inasistencia progmmada^de! solicitante y sds testigos. 
4.-La comparecencia^de Ip^aos testigos; sed^sahogara de la misma forma el mismo dia, bora 
y lugar/que la del s* ' " 
VALID! 

Lie. Miguel Arigel Segptfiano Vazquez 
SubdireVtorde Asuntos Jur/dicos, Cc/ntrol y Qnentacion 

nte 
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Lie. Daniel Orlando Baraja^Flo 
Jefatura de Unidad Departame cte 

Coordinacton. General de Evahiacion, 
Modemizacion y DesarroIioAdministrativo. 

reccion de Actas 

Nombre del Area: SUBDIRECCI6N DE ASUNTOS JURIDICOS, CONTROL Y ORIENTACI6N. 
Proceso: Estrategico 
Nombre del Procedimiento; Correccion de actas de nacimiento por error en la "Y" copulativa. 
Descripcion Narrativa: Realizar la correccion en el libro del registro original y extracto, de los 
casos en los cuales no se especifica el mes y/o el ano de nacimiento o la eliminacion de la "Y" 
copulativa.   
NO ACTOR ACTIVIDAD 

TIEMPO 

1 Jefatura de Unidad 
Departamentai de Correccion de 
Actas 

Recibe la solicitud de tramite de 
rectificacion para realizar la eliminacion 
de^la "Y" copulativa, en el area de 
Corffeccion de Actas. 30 

minutos 

2 Recibe los documentos requeridos para 
ingresar el Tramite. 

15 
minutos 

4 
Verifica que la documentacion entregada 
por el solicitante este completa. 10 

minutos 
5 Recibe todas las documentales aportadas 

por el solicitante, para poder dar tramite a 
su rectificacion. 

6 
Verifica los expedientes uno poruno, para 
dictaminar que se encuentren 
debidamente integrados y pasarlos a 
revision de la Subdireccion Asuntos 
Juridicos Control y Orientacion. 

30 
minutos 

7 
Subdireccion de Asuntos 
Juridicos, Control y Orientacion 

Recibe (os expedientes de la "Y" 
copulativa, para revisar y ser firmados, 
para proceder a turnar a la Jefatura de 
Inscripcion de Ejecutorias y Analisis 
Juridico (Personal Tecnico Operative. 

30 
minutos 

8 

Sella de recibido el acuse del listado de 
los expedientes de las actas que se van a 
rectificar. 

1 
minuto 

9 
Verifica lo que se turna, y se analiza para 
proceder a que se turne al area de 

20 
minutos 
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\ rc^l?Rr4C DS !-A 

HI 

I Secede j 

I - ^^nGcnendaeEvai^ _ 
Jefatu r^ d^^yadi y DepSr^mentaT' de 
Correcdonae Actas. 

10 

Devuel\/ertlf)^vez revisados y firmados 
los expedientes a la Jefatura de Unidad 
Departamental de Correccion de Actas. 
para que proceda a turnar los 
expedientes a la Jefatura de Unidad 
Departamental de Inscripcion de 
Ejecutorias y Analisis Jundico, para que 
realice la anotacion correspondiente. 

10 
minutos 

11 Jefatura de Unidad 
Departamental de Correccion de 
Actas 

Recibe los expedientes y se procede a 
tumarlos, a la Jefatura de Unidad 
Departamental de Inscripcion de 
Ejecutorias y Analisis Jundico, para 
realizar la anotacion. 

15 
minutos 

12 
Jefatura de Unidad 
Departamental de Inscripcion de 
Ejecutorias y Analisis Jundico 
(Personal Tecnico Operative) 

Recibe y coteja expediente por 
expediente con el formato "Control de 
entrega". 

30 
minutos 

13 
Sella de recibido el acuse del formato 
"Control de entrega" y entrega a Personal 
de Honorarios-Seguimiento. 

3 
minutos 

14 Realiza la anotacion. 30 min 
15 Remite nuevamente a la Jefatura de 

Unidad Departamental de Correccion de 
Actas, los expedientes dictaminados y 
con anotacion hecha para su archive. 

20 

16 Jefatura de Unidad 
Departamental de Correccion de 
Actas 

Recibe los expedientes, y se archivan. 

17 Indica al solicitante que verifique 
mediante la pagina de internet que se 
hay a realizado su correccion de acta o en 
su caso acude a las oficinas centrales y 
se le informa que ya fue realizada su 
anotacion. 

3 
minutos 

18 Fin del procedimiento. 
Tiempo total de eiecucion: 02 dfas habiles 
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 02 dias habiles 

Aspectos a considerar: 

1.- Requisites para la correccion de la "Y" copulativa. 
• Extracto original y/o copia a modificar. 
• Documentales publicas donde acredite o demuestre que ha usado el nombre sin la "Y" 

copulativa. 
• En caso de presentar el tramite una persona distinta al titular, debera presenter carta poder 

simple firmada por el otorgante, el receptor y dos testigos con copia de sus identificaciones. 
• Acta de nacimiento de hijos, esposo (a) e identificacion oficial. 
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2.- 

3.- 

| Secrstaria de A.dirssnis*.raci6n y i-manzas. 
Debido a los usos y costumbres utilizados en ios Juzgados del Regj^Oi^vii, at momento de 
realizar el registro de nacimiento, se asentcba erf^rabfo^We^eg^^aU-^es y ano de 
nacimiento confrasescomo;"almesactual", "alpi^^nti^'proxfmopasado1', "anocorriente", 
sin especificar el mes o el ano correspondie^jg^ast^GfRerla-costDrfiHre de asentar la "Y" 
copulativa entre los apellidos paterno y materno de la persona regtstrada. 
En caso de no acudir el interesado, quien promueva debera acreditar su personalidad para 
promover (alguno de ios contrayentes del acta de matrimonio, los herederos de conformidad 
con la normatividad aplicable, los que ejerzan la patria potestad o tutela en caso de menores 
de edad; as! como, los que se encuentren en estado de interdiccion, o cuenten con un 
dictamen medico expedido por alguna institucion pubiica de salud, que acredite algun 
trastorno mental permanente; el mandatario expreso para el acto mediante poder simple o 
notarial, otorgado por quien tenga derecho para otorgarlo, y quien acredite un interes 
juridico) debera presentar CARTA PQDER SIMPLE (inclusive de papeleria), con 
identificacion ofici^L-de'quien otorga/de^tH^n acepta y dos testigos al menos con sus 
respectivasfnjnase identificaciones. 
Este servidbes GRATUITO" se^btorga en la Ofldna Central de Registro Civil de la Ciudad 
de Mexjc^, sita en laAvemdaApcos de Belej>No/l9)esquina con la calle de Doctor Andrade, 
Colorjia Doctores, AlcaJ<3iaj3ljauhtemoc/C^riu6720!i Ciudad de Mexico; con un horario de 
atepcion de lunes^jdeyes de 08: 00 a^<J0 boras, y viernes de 08: 00 a 15:00 Horas. 

VALIDp 

f 
Lie. Miguel AngefSe 
Subdi rector de/AsiJ(to 

4.- 

Tano Vazq 
Jiiridicos 
/ 

uez 
Con ol Orie acion 

Lie. Danietgf 
Jefatura^eU 

ra|a5J=^ores 
5artamental de Correccion de Actas 

Nombre del Area: JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE INSCRIPClON DE 
EJECUTORIAS Y ANALISIS JURIDICO DE LA SUBDIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS, 
CONTROL Y ORIENTACI6N. 
Proceso: Estrategico 
Nombre del Procedimiento: Inscripcion de Resoluciones Judiciales en actas del estado civil de 
las personas. 
Descripcion Narrativa: Inscribir las sentencias y resoluciones judiciales debidamente 
ejecutoriadas que requieren y/o modifiquen datos asentados en las actas del estado civil de las 
personas, declaren la ausencia, la presuncion. el divorcio judicial, la tutela o que ha perdido o 
limitado la capacidad legal para administrar bienes remitiendolas al Juez del Registro Civil de la 
Ciudad de Mexico correspondiente, para que sean debidamente cumplimentadas ya sea 

NO. ACTOR ACTIVIDAD TIEMPO 

909 



1 

Jefatura de Unidad 
Departamental de Inscripcion de 
Ejecutorias y Analisis Jundico 
(Personal- Tecnico-Operativo y 
Honorarios/Barandilla) 

I Coordinacior. General    Modem.."'onvDesarrottoAtoM^ 

Recibe el ibrmato "ContmUde Entre^a'T 
con todos los asuntos recibidos en el dia. 

I 0. 

10 minutos 

2 Registra en el Libro de Gobierno, cada uno 
de los asuntos recibidos. 40 minutos 

Entrega a los registradores ios asuntos 
recibidos para su registro en el Sistema 
Informatico y se verifican los requisites 
establecidos en el Codigo Civil para el 
Distrito Federal, Codigo Fiscal de la 
Ciudad de Mexico y en el Reglamento del 
Registro Civil del Distrito Federal. 

3 

Jefatura de Unidad 
Departamental de Inscripcion de 
Ejecutorias y Analisis Jundico 
(Personal- Tecnico-Operativo y 
Honorarios/caratulas) 

Realiza una busqueda en ei sistema de 
antecedentes del asunto. 
Revisa que se acompane el oficio original, 
copia certificada de la sentencia y el pago 
de derechos-respective. 

Ingresa al sistema el numero de recibo de 
pago, de que asunto se trata, los datos 
registrales, nombre de los promoventes, 
numero de fojas, numero de Oficialia de 
Partes, fecha de resoiucion, fecha de 
ejecutoria, Juzgado a que se remite, fecha 
de elaboracion y observaciones. 

5 minutos 

4 Imprime el format© con los datos 
ingresados. 1 minuto 

5 
Los documentos solicitados NO cuentan 
con los requisites establecidos y no se 
encuentran completes. 

6 

Anota en el apartado de observaciones el 
requisite faltante y se entrega al Personal 
(Tecnico-Operativo y Honorarios/ atencion 
en barandilla), para que cundo acuda el 
usuario, se le proporcione la informacion 
para que subsane el requisite faltante o 
irregularidad en el tiempo establecido en el 
Codigo Civil para el Distrito Federal. 

2 minutos 
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| Secret 

■ "' Coordiaacion Ge«ral de Evaluaddr 
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7 

Jefatura de Unidad 
Departamental de Inscripcion de 
Ejecutorias y Anaiisis Jundico 
(Personal- Tecnico-Operativo y 
Honorarios/Barandilla) 

\ MOderaizacwP-y^"J-l0-iL-' 

Elabora un_^iiic-~G^aBdo^e1^l^^Tsjto~ 
faltante no es subsanado, a efecto de 
devolver la documentacion al Juzgado de 
origen para que subsane la irregularidad. 

5 minuto 

8 
Los documentos solicitados Si cuentan 
con los requisites establecidos y se 
encuentran completes. 

9 

Jefatura de Unidad 
Departamental de Inscripcion de 
Ejecutorias y Anaiisis Jundico 
(Personal- Tecnico-Operativo y 
Honorarios/Anotaciones) 

Realiza la anotacion en el Sistema 
Informatico, se im prime el formato 
"Anotaciones" y se turna con el expediente 
al personal de verificadores. 

5 minutos 

10 

Jefatura de Unidad 
Departamental de Inscripcion de 
Ejecutorias y Anaiisis Jundico 
(Personal- Tecnico-Operativo y 
HonorariosA/erificadores) 

Verifica que la informacion que se 
encuentra en la anotacion, no contenga 
errores y que corresponda a (os datos 
registrales del acta que se rectifica y/o 
modifica por la sentencia que causo 
ejecutoria. 
-En caso de que contenga algun error la 
anotacion se devolvera al personal que 
realizan las anotaciones para que se 
subsane. 
-De otro modb si no contiene ningun error, 
se turna, a I personal para que realice la 
pega en el Libro respective. 
Turna al personal de 
Honorarios/Pegadores, la anotacion con el 
expediente, para que pegue en el libro 
correspondiente. 

5 minutos 

11 

Jefatura de Unidad 
Departamental de Inscripcion de 
Ejecutorias y Anaiisis Jundico 
(Personal de Honorarios/ 
Pegadores 

Verifica que la informacion que se 
encuentra en la anotacion corresponda a 
los datos registrales del acta. 

En caso de que exista error, se devuelve 
al personal que realiza las anotaciones, 
para que se subsane. 

De lo contrario, sino existe error, se 
precede a pegar el formato "Anotaciones" 
o "folio" en el espacio correspondiente. 

5 minutos 

12 
Anota de forma autografa el numero de 
expediente y la fecha en la que se realize 
la anotacion en el acta primigenia. 

1 minuto 
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Secretaria de Aciministracton y Finanzas. 

^oordinacion General de Evalaacion, 

13 

Informa a la Direccion G'ineraC'cfue^se' 
encuentran listos los l^fes-q-ue^rrtierrerr 
las "Anotaciones" para firma del Director 
General del Registro Civil de la Ciudad de 
Mexico. 

1 minuto 

14 
Director General del Registro 
Civil 

Firma los libros que contienen la 
anotacion en el acta primigenia. 2 horas 

15 

Jefatura de Unidad 
Departamental de Inscripcion de 
Ejecutorias y Analisis Juridico 
(Personal de Honorarios) 

Se entregan los Libros con las actas 
primigenias con "Anotaciones" firmadas, al 
personal Tecnico-Operativo y 
Honorarios/Eniace con Archivo de Libros 
para su entreqa a I archivo. 

30 minutos 

16 Fin de procedimiento 

Tiempo aproximado de ejecucion: 7 dias habiles. 

.p 
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 10 dias habiles 

Aspectos a considerar: ' 
1Cuando el Promovente no subsana el requisito faltante se elabora oficio firmado por el Jefe 
de la Unidad Departamental adscrito^ai^eqistTTremhdeda de Mexico, para devolver la 
sentencia ai Juzgado de lo F^rmlfafen el cual radica el asurit 
2.- En caso de que el Ubro ^ue contenga el acta primigenia recjuerida, no se encuentre en el 
Archive de Libros d^+a Oficina CentraM-^iel Registro Civil, la Jefatura de Unidad Departamental 
de Inscripcion depEjecutorias y ArvaHBis/juridico elabora un oficio firrinado por el Jefe de la Unidad 
al Juzgado dei^Registro Civil gu€tepga a su resguardo efubl'o sefjalado, mediante el cual se le 
envia listado emitido por eKsisfefna Informatico, cqrnos numeros de folio que contienen las 
anotacionesque deberap^adj^erir al acta primigenh 

VALIDO 

vhge|/Segovian. 
de^Asuntos Jdr 

vazquez 
iGos/Control y Onentacio 

Lie. Miguel AN 

Subdi rector 

Lie. Maria Gdadalupe Flores Monroy 
Jefatura ^e Unidad Departamental de 
Inscripcion de Ejecutorias y Analisis Juridico 

Nombre del Area: JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE INSCRIPCION DE 
EJECUTORIAS Y ANALISIS JURIDICO DE LA SUBDIRECCION DE ASUNTOS JURJDICOS 
CONTROL Y ORIENTAClON. 
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Secretan'a de Admin istraoion y Finsnzas. 

r-, r- . ■ Cocrdinacion Gsnsral de Eveiuacior- 
Proceso: Estrategico ^ . 
Nombre del procedimiento; Inscripcion de Resolucionfes Administratlvasrcuandoun error 
mecanografico. ortografico y por enmienda. —— - 
Descripcion Narrativa: Inscribir las resoluciones administrativas emitidas por la Jefatura de 
Unidad Departamental de Correccion de Actas, mediante la anotacion en los atestados 
originales, de la aclaracion, modificacion de datos o circunstancias en e! estado civil de las 
personas, cuando exista un error mecanografico, ortografico y por enmienda, cuando se solicits 
variar algun nombre u otro dato esencial que afecte el estado civil, la filiacion; ia nacionalidad, el 

NO. ACTOR ACTIVIDAD TIEMPO 

1 

Jefatura de Unidad 
Departamental de Correccion de 
Actas (Personal Tecnico- 
Operativo y 
Honorarios/Barandilla) 

Recibe mediante oficio todos los 
asuntos tumados por el Area de 
correccion de actas. 

5 minutos 

2 
Entrega a ios registradores los asuntos 
recibidos para la elaboracion de la 
anotacion. 

1 minutos 

3 

Jefatura de Unidad 
Departamental de Inscripcion de 
Ejecutorias y Analisis 
Juridico(Personal Tecnico- 
Operativo y 
Honorarios/Anotaciones) 

Revisa que los asuntos recibidos cuenten 
con la Resolucion Administrativa, asi 
como los datos y requisites establecidos 
en ei Codigo Civil para el Distrito Federal; 
Codigo Fiscal de la Ciudad de Mexico; y el 
Reglamento del Registro Civil del Distrito 
Federal, viqentes en la Ciudad de Mexico. 

5 minutos 

4 

Realiza la anotacion en e! Sistema 
Informatico, se imprime e( formato 
"Anotaciones" y se turna con el expedients 
al personal de verificadores. 

5 minutos 
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Secretaris de Adininistracioc y Finatizas. 

Coordinacio-j General de Svaluacion, 

Jefatura de Unidad 
Departamental de Inscripcion de 
Ejecutorias y Analisis 
Jundico(Personal Tecnico- 
Operative y 
HonorariosA/erificadores) 

Verifica qup la irifof mdcio n1 Q^'s^ 
encuentra eiTTS^TTOlscTdriTmtj^eantenga- 
errores y que corresponda a los datos 
registrales del acta que se aclara 
-En caso de que contenga algun error la 
anotacidn se devolvera a! persona! que 
realizan las anotaciones para que se 
subsane. 
-De otro modo si no contiene ningun error, 
se turna, a! personal para que realice la 
pega en el Libro respective. 

Turna al personal de 
Honorarios/Pegadores, la anotacion con el 
expedients, para que pegue en e! libro 
correspond iente. 

vo. ■ 
i 

5 minutos 

5 

Jefatura de Unidad 
Departamental de Inscripcion de 
Ejecutorias y Analisis Jundico 
(Personal de Honorarios/ 
Pegadores 

Verifica que la informacion que se 
encuentra en la anotacion corresponda a 
los datos registrales del acta. 
En caso de que exista error, se devuelve 
al personal que realiza las anotaciones, 
para que se subsane. 
De lo contrario, si no exists error, se 
procede a pegar el formato "Anotaciones" 
o "Folio" en el espacio correspondiente. 

5 minutos 

6 
Anota de forma autografa el numero de 
expediente y la fecha en la que se realize 
la anotacion en el acta primigenia. 

1 minuto 

7 

informa a la Direccion General, que se 
encuentran listos los iibros que confienen 
las "Anotaciones" para firma del Director 
General del Registro Civil de la Ciudad de 
Mexico, para la firma del Director General. 

1 minuto 

9 Director General del Registro 
Civil 

Firma los Iibros que contienen la anotacion 
en el acta primigenia. 2 horas 

Jefatura de Unidad 
Departamental de Inscripcion de 
Ejecutorias y Analisis Juridico 
(Personal Tecnico-Operativo y 
Honorarios) 

Entrega los Libros con las actas 
primigenias con "Anotaciones" firmadas, al 
personal Tecnico-Operativo y 
Honorarios/Enlace con Archivo de Libros 
para su entrega al archivo. 

30 minutos 
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C^SfO GOBiESNODELA ' CJUDAD DS MSXSCO 

Sccretaria dc Administracion y FinanzEs. 

Coordir.-cion Genera! de Evaluaciori 
-M&k x-iQii-y 

Fin del procedimiento 

Tiempo aproximado de ejecucion: 7 dfas habiies es. 

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 10 dias habiies 

Aspectos a considerar: 
1En caso de que el Libro que contenga el acta primigenia requerida no se encuentre en el 
Archivo de Libros de la Oficina Central del Registro Civil de la Ciudad de Mexico, la Jefatura de 
Unidad Departamental de Inscripcion de Ejecutorias y Analisis Jundico gira oficio, al Juzgado 
del Registro Civil que tenga bajo su resguardo el Libro sehalado mediante e! cual se le envia 
listado emitido porel Sistema Informatico con el numero deJbjjD_qije_contienen las "Anotaciones" 
que deberan adherirse al acta primigenia. 
2.- El Codigo Fiscal del Distrito Federal, coriteriipla un pago de derechos para l^rectificacion por 
enmienda, el tiempo en el cual el ciudadano realice ePpago de los mismos^puedexser variable, 
en algunas ocasiones son inmediatos y en otros regfesan en el transci 1  
3.-Las modificaciones en las Inscriptiones de las^esoluciones Adi 
error mecanografico, ortografico y/por enmiepda.^Se realizan en ei 
emite el Sistema Informatico. / 
VAL1D6 / 

e la semana, 
Istrativas, deriyadas de un 
^ato de "Anotaciones" que 

Lie. Miguel Angel Segoviano Vsfzque 
Subdirector de Asu tos Jurldicos ntrgry Orientacion 

Lie. Maria Guadalupe Flores Monroy 
Jefatura de Unidad Departamental de 
Inscripcion de Ejecutorias y Analisis Jundico 

Nombre del Area: JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE INSCRIPCION DE 
EJECUTORIAS Y ANALISIS JURIDICO DE LA SUBDIRECClON DE ASUNTOS JURIDICOS, 
CONTROL Y ORIENTAClON. 
Proceso; Estrategico 
Nombre del procedimiento: Inscripcion por Derecho de Peticion. 
Descripcion Narrativa: Realizar las inscripciones que solicitan los Ciudadanos referentes a datos 
asentados en las actas del estado civil de las personas, ya sea directamente o remitiendolas al 
Juez correspondiente.  

NO. ACTOR ACTIVIDAD TIEMPO 

1 

Jefatura de Unidad 
Departamental de Correccion de 
Actas (Personal Tecnico- 
Operativo y 
Honorarios/Barandiiia) 

Recibe de Oficialia de Partes, el escrito 
por parte del peticionario, junto con las 
copias certificadas de las actas de! estado 
civil que correspondan y en su caso 
documentacion que acredite su peticion. 

5 minutos 
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C;<iZ2Ai? PE f^sXfCCi 

Secrctaria ds Administracion y Finanzas. 

Cocrdinacior. General de Evsluacida, 

2 

, Jviudeiiii/UiviOij > L^vasaiolio <T.uiuijiis» 
Revisa que os asuntos contengan la 

,<LUVU. 

inruimacloii co/iespundisriteyss registra 
en el Libro de Gobierno, cada uno de los 
asuntos recibidos. 

20 minutos 

3 

Jefatura de Unidad 
Departamental de Inscripcion de 
Ejecutorias y Analisis Jundico 
(Personal Tecnico-Operativo y 
Honorarios/Registradores) 

Verifica los datos y requisites establecidos 
en el Codigo Civil para el Distrito Federal y 
en el Reglamento del Reglstro Civil de! 
Distrito Federal, ambos vigentes en la 
Ciudad de Mexico. 

5 minutos 

4 
Ingresa en el Sistema Informatico los 
datos de la solicitud y se imprime el 
formato con los datos ingresados. 

3 minutos 

JLa peticion no se encuentra dentro de las 
facultades de la Direccion General del 
Registro "Civil y los documentos no 
cueritan con los requisites establecidos en 
las disposiciones legales. 

5 Seriala el requisite faltante, en e! apartado 
de observaciones. 1 minuto 

6 

Entrega el tramite al Personal Tecnico- 
Operativo y Honorarios de atencion en 
barandilla. para que lo resguarde a efecto 
de informar al promovente e! estado de su 
asunto. 

1 minuto 

7 

Jefatura de Unidad 
Departamental de Inscripcion de 
Ejecutorias y Analisis Jundico 
(Personal Tecnico-Operativo y 
Honorarios/Barandilla) 

Inform a por escrito sobre el requisite 
faltante. 

3 minutos 

La peticion cuenta con los requisitos 
establecidos en las disposiciones legales, 
o se subsana el requisito faltante en el 
tiempo establecido en el Codigo Civil para 
el Distrito Federal. 
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ai GG31ERHC DE LA 
CSU5A5 DE KiXSCC 

Secretsria de Administracion y Finaazas. 

8 

Jefatura de Unidad 
Departamental de Inscripcion de 
Ejecutorias y Analisis Jundico 
(Personal Tecnico-Operativo y 
Honorarios/Enlace con Archive 
de Libros) 

Elabora 
"Solicitud 
requeridc 
primigen 

Coordinacion General de Evaluacion, 
Moderr.izacion y Desarrollo Admirdstrstivo- 

30 minutos 

pa/a el archive el formato 
de Libros", con todos los Libros 

)s para cotejo directo con el acta 
a. 

9 
Entrega el expediente al personal que 
realiza las inscripciones, para el tramite 
respective. 

5 minutos 

10 

Jefatura de Unidad 
Departamental de Inscripcion de 
Ejecutorias y Anaiisis Juridico 
(Personal Tecnico-Operativo y 
Honorarios/Registradores) 

Revisa el libro y el acta. 
En caso de que no se localice o se 
encuentre perdido, destruido o mutilado el 
libro, se gira oficio a la Jefatura de Unidad 
Departamental de Control, Verificacion y 
Evaluacion de Juzgados, para que Neve a 
cabo la reposicion prevista en el 
Reglamento del Registro Civil del Distrito 
Federal. 

11 
Realiza la anotacion en el Sistema 
Informatico y se imprime el formato 
"Anotaciones". 

5 minutos 

12 

Jefatura de Unidad 
Departamental de Inscripcion de 
Ejecutorias y Anaiisis Juridico 
(Personal de 
HonorartosA/erificadores) 

Turna el Libro con el expediente 
respective al Personal de 
HonorariosA/edficadores y se verifica que 
la informacion que este correcta. 

5 minutos 

13 

Jefatura de Unidad 
Departamental de Inscripcion de 
Ejecutorias y Anaiisis Juridico 
(Personal de 
Honorarios/Pegadores) 

Valida la informacion que se encuentra en 
la anotacion, antes de hacer la pega, para 
verificar que corresponda con los datos 
registrales del acta que se rectifica y/o 
modifica. 

3 minutos 
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j feili ^/jSL GOBIERNO 0£ LA 
CWDA£? r^cXJCS 

o 

Secretaria de Administracion y Finanzas. 

14 

Coordir.acion General de Evaluac 

Anota de forrrja aUte^afa6re1 RrWief^^e" 
expediente y laiecha en la goe^se-fealizb- 
la anotacion en el acta primigenia. 

on, 
rrativo. 

-1-mintito 

15 

Informa a la Direccion General, que se 
encuentran listos los libros que contienen 
las "Anotaciones" para firma del Director 
General del Registro Civil de la Ciudad de 
Mexico, para la firma del Director General. 

1 minuto 

16 Director General Firma libros que contienen la anotacion en 
el acta primigenia. 2 horas 

17 

Jefatura de Unidad 
Departamental de Inscripcion de 
Ejecutorias y Analisis Juridico 
(Personal de Honorarios) 

Entrega los Libros con las actas 
primigenias con "Anotaciones" firmadas, al 
personal Tecnico-Operativo y 
Honorarios/Enlace con Archivo de Libros 
para su entrega al archivo. 

30 minutos 

Fin del procedimlento 

Tiempo aproximado de ejecucion: 7 dfas habiles. 

Plazo o Periodo normatlvo-administrativo maximo de atencion o resofucion: 10 dfas habiles 

Aspectos a considerar: 
1Si el Libro que contenga el Acta en donde se lieva a cabo la anotacion, no se encuentra en el 
Archivo de Libros de la Oficina Central del Registro Civil de la Ciudad de Mexico, la Jefatura de 
Unidad Departamental de Inscripcion de Ejecutorias y Analisis Juridico, gira oficio al Juzgado del 
Registro Civil que tenga bajo su resguardo el Libip^efratadblriBdiante el cual se le envia listado 
emitido por el Sistema (nformatico con e! jrjjmero de folio que contfen^n las "Anotaciones" que 
deberan adherirse al Acta Primigenia. 
2.- El Codigo Fiscal del Distrito Fecteral, conternf>la Hh pago de derechos para la anotacion 
correspondiente, el cual debera lletfarse a cabeTal mOmento de ingresarseen Oficialia de partes. 
3.- En caso de que se ileve a cabo el levant^rniepto de nueva actao^nacimiento se remitira a la 
Unidad correspondiente a fin de'elaborad 
VALIDO 

Lie. Miguel Angel Segoviano VaWdez 
Subdirector de AsuntosJuridicosKControl/tf Orie acion 

Jc. M^ria^uadalupe Fiores Monroy 
Iefatura/de Unidad De 

Lie. 
Jefafura'de Unidad Departamental de 
Inscripcion de Ejecutorias y Analisis Juridico 
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ISecretaria ds Administracton y Finanzas. 

Coordir.acion Gsnerai de Evaluacion, 
Moderaizacion y Dcsarrotlo Adjcuustrativo. 

ARTTWI€NTfttr-DEnT^WCl6N DE 
EJECUTORIAS Y ANAHSIS JURIDICO DE LA SUBDIRECClON DE ASUNTOS JURIDICOS 
CONTROL Y ORIENTACION. 
Proceso: Estrategico 
Nombre del procedimiento: Contestacion de Demandas de Juicio de Amparo. 
Descripcion Narrativa: Realizar los proyectos a los requerimientos de informe previo y justificado 
en los Juicios de Amparo en ios que la Direccion General del Registro Civil, sea parte como 
Autoridad Ejecutora o Tercero Perludicado.   

NO. ACTOR ACTIVIDAD TIEMPO 

1 

Jefatura de Unidad Departamental 
de Correccion de Actas (Personal 
Tecnico- Operative y 
Honorarios/Barandilla) 

Recibe de Oficialfa de Partes, los oficios 
respecto de los Juicios de Amparo 
turnados en el dia. 

10 minutos 

2 Registra en el Libro de Gobierno cada uno 
de los asuntos recibidos en el dla. 10 minutos 

3 

Jefatura de Unidad Departamental 
de Inscripcion de Ejecutorias y 
Analisis Jundico 
(Personal Tecnico- 
Operativo/Honorarios) 

Realiza el estudio del expediente. 
1 dia 

4 
Elabora el informe previo o justificado 
respecto al juicio de amparo y la respuesta 
por cuanto hace a los requerimientos. 

2 horas 

5 Turnan los oficios al Apoderado Legal del 
Registro Civil para la firma. 20 minutos 

6 
Entregan los oficios al area de Enlace, 
para que sean entregados en ios 
Juzgados correspondientes. 

1 dia 

7 Se glosa el acuse en e! expediente 
correspondiente. 1 minuto 
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Secretaria ■a de Admir.istracicn y Fin^as. | 

Fin del proced;imient^OTdra2C^u^ U6AdaiiQiSt 
— —\ v^srrdzacsoayDsSonwo 

ativo. 

Tiempo aproximado de ejecupienT^dias habiles 

Plazo o Periodo normativ^-administrath^ maximo de atencion (Xesolucion: 3 dtas habiles 
/ /O \ 

Aspectos a considerar: 

1.- Los terminos se encuentrao ostablecidos en la 
VALIDC I ^ 

" I 

Amoaro. 

Lie. Miguel Angel Segovia no Vazquez _ 
Subdirector de Asun£s Jurididos, Control y Oriebtaci^n 

'^7/y 

Lie. Maria^uadalupe'Flores Mdrifby 
Jefatura^de Cnidad Departamenta! de 
Inscripcion de Ejecutorias y Analisis Juridico 

Nombre del Area: JEFATURA DE UNI DAD DEPARTAMENTAL DE INSCRIPCION DE 
EJECUTORIAS Y ANALISIS JURIDICO DE LA SUBDIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS, 
CONTROL Y ORIENTACI6N. 
Proceso: Estrategico 
Nombre del procedimiento; Inscripcion en e! Registro de Deudores Alimentarios Morosos. 
Descripcion Narrativa: Inscribir en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos (REDAM), las 

NO. ACTOR ACTIVIDAD TIEMPO 

1 

Jefatura de Unidad 
Departamental de Correccion de 
Actas (Personal Tecnico- 
Operativo y 
Flonorarios/Barandilla) 

Recibe de Oficialia de Partes, los oficios 
del Tribunal Superior de Justicia de la 
Ciudad de Mexico a traves del Juzgado de 
lo Familiar en el cual radica el juicio de 
alimentos para inscripcion o cancelacion 
en el Registro de Deudores Alimentarios 
Morosos y se revisa que cuenten con el 
oficio original, copias certificadas de la 
sentencia y el pago de Derechos. 

20 minutos 

2 Registra en el Libro de Gobierno cada uno 
de los asuntos recibidos en el dia. 15 minutos 
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mm 

Secretaris de Acministiaclon y rinaTiZ25* 

CoordtodJPr-^deEvaluacion. 

3 

Jefatura de Unidad 
Departamentai de Inscripcion de 
Ejecutorias y Analfsis Jurfdico 
(Personal Tecnico- 
Operativo/Honorarios 
Registradores 

 T ^ —  

Verifica los datosy fequfsitos establecidos 
en el Codigo Civil para el Distrito Federal, 
el Codigo Fiscal del Distrito Federal y el 
Reglamento del Registro Civil del Distrito 
Federal, vigentes en la Ciudad de Mexico. 

5 minutos 

4 

Los oficios NO cuentan con los requisitos 
establecidos en las disposiciones legales, 
entonces se devuelven a su lugar de 
origen, especificando el error u omision, 
conforme a lo dispuesto en el artfeulo 323 
Octavus del Codigo Civil para el Distrito 
Federal. 

7 minutos 

5 

El oficio SI cumple con los requisitos 
establecidos por ia ley, entonces se 
precede a realizar la inscripcion en el 
Sistema Informatico del Registro de 
Deudores Alimentarios Morosos. 

15 minutos 

6 

Elabora respuesta al Juzgado de lo 
Familiar del Tribunal Superior de la Ciudad 
de Mexico, adjuntando respuesta de la 
Direccion General del Registro Publico de 
la Propiedad y de Comercio. 

15 minutos 

Fin de! procedlmiento 

Tiempo aproximado de ejecucion: 7 dfas habiles. 

Plazo o Periodo normativo-admmistraif^^ de atencidrTo^s^lucion: 10 dfas habiles 

1.- Se esta . cen doce horaS para archiydr per el liempo Ue trasldc o a js Juzgados de Distrito. 
2.-Setienee!terminodetres dfaspapap,oticitar mas informapj^n at Juzgado. 

VAL1D6 

Lie. IVIiguel Angei Segovianp Vizquez 
Subdirector de Asuntos Jundfcos, Control \ rientacion) 

Licylrafia Guadalupe Flores Monroy 
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303lEBNpD|.^ 

Secretaris 

Jefatura de Unidad Departamental de 
Inscripcion de Ejecutorias y Analisis Jundico 

• ■ rpncaldsEvaluacson, \ 

Nombre del Area: JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE CONTROL, VERIFICAClON 
Y EVALUACI6N DE JUZGADOS DE LA SUBDIRECClON DE ASUNTOS JURIDICOS 
CONTROL Y ORIENTAClON. 
Proceso: Estrategico 
Nombre del Procedimiento; Supervision de Juzgados del Registro Civil de la Ciudad de Mexico. 
Descripcion Narrativa; Verificar que los Servidores Publicos adscritos a los distintos Juzgados, 
Modules Registrars y Juzgados Moviles del Registro Civil, cumplan con las obligaciones y 
facultades conferidas en la iegislacion aplicable. Determinando la procedencia legal de presuntas 
irregularidades asentadas en las Actas Circunstanciadas remitidas por la Jefatura de Unidad 

NO 
ACTOR ACTIVIDAD TIEMPO 

1 Jefatura de la Unidad 
Departamental de Control, 
Verificacion y Evaluacion de 
Juzgados 

Coordina la planeacion diariamente de 
"Las visitas de supervision que deben 
efectuarse a cada Juzgado o Modulo 
Registrar' para entregar el Acta 
circunstanciada correspondiente a cada 
Supervisor. : " " * 

15 minutos 

2 Entrega Acta circunstanciada a los 
supervisores adscritos a la Jefatura de la 
Unidad Departamental de Control, 
Verificacion y Evaluacion de Juzgados, 
para "Ilevar a cabo las visitas de 
supervision, las cuales se efectuaran 
cuando menos una vez al mes. estas 
podran ser realizadas en cualquier 
tiempo, con el objeto de verificar el debido 
cumplimiento de las obligaciones y 
facultades de los Jueces y demas 
personal a su cargo. Estas supervisiones 
pueden ser en oficina y/o domicilio 
(dependiendo el caso). 

10 minutos 

3 Jefatura de la Unidad 
Departamental de Control, 
Verificacion y Evaluacion de 
Juzgados 
(Personal de Honorarios) 

Realiza la practica de supervision; el Juez 
y el personal a su cargo, proporciona la 
informacion y documentacion requerida y 
todo lo relative al juzgado. 

30 minutos 
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NO 
ACTOR ACTIVIDAD \ feaci6nGe«»l<i=E^ 

I Coordtnac«oiv ;£wpQ 
4 Verifica que el jp^nso^a'P ^dscrito al 

Juzgado, cumpia 
porte el gafete "de identificacion, cuente 
con el material adecuado y autorizado 
para los actos que se levantaran con las 
disposiciones jundicas, asi como, con los 
criterios tecnicos jundicos que se dicten 
por las autoridades competentes; 
asimismo verifica que no exista personal 
ajeno al Juzgado. 

jlLminutb 

5 Detecta que si exists personal ajeno 
dentro del juzgado realizando tramites y 
tomando documentos oficiales, se dara 
aviso de inmediato a la Subdireccion de 
Asuntos Jundicos, Control y Orientacidn 
para que tome las medidas 
correspondientes, asentando en el Acta 
Circunstanciada estos hechos. 

10 minutos 

6 Asienta en los informes que rinda el 
Juzgado, todas las formalidades de los 
actos levantados, sin excepcton alquna. 

1 bora con 
30 minuto 

7 Supervisa que exista un estricto control 
en el uso de los folios (formas) para la 
impreslorr y autorizacidn de los actos del 
estadd" civil de las personas. En el caso 
de las formas testadas y sucias se debera 
informar a la Jefatura de Unidad 
Departamental de Control, Verificacion y 
Evaluacion de Juzgados, al area 
correspondiente. 

20 minutos 

8 Revisa que los folios testados agregados 
a libro sean informados a la Direccion 
General al area correspondiente, 
asimismo deberan de coincidir con el 
informs que se emita. 

10 minutos 

9 Verifica que las anotaciones se realicen 
conforms a la ley que corresponda, y se 
realice la pega de las mismas. 

10 minutos 

10 Verifica que los documentos que integran 
los apendices de las actas del estado civil 
de las personas, correspondan con la 
informacion asentada y sean las exigidas 
por las disposiciones jundicas aplicables, 
verificando en todo momento la 
autenticidad de los mismos. 

2 boras 
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Secretaria de Adtninistraclon y Finaazas. 

NO 
ACTOR ACTIVIDAD I McdemizacioR y Desarrolio Adr 

iinisrrativo. 
TIEMPO 

11 Verifican que los ja^p^oTcumplan con 
todos !os requisites senalados por las 
legisiaciones apiicables para la 
autorizacion de los diversos actos 
registrales. 

30 minutos 

12 Verifica las condiciones en que se presta 
el servicio. respecto a los recursos 
humanos y materiales. Eiabora una 
evaluacion e informe pormenorizado en la 
supervision, esto se puede llevar a cabo 
realizando una pequena entrevista por 
medio de una papeleta con el usuario a 
efecto de brindar un mejor servicio. 

20 minutos 

13 Revisa que los libros y expedientes que 
obren en el archivo se encuentren en 
buen estado. 

10 minutos 

14 Exhibe en un lugar visible al publico la 
leyenda siguiente; "Por los servicios que 
se prestan en los juzgados, no se 
causaran honorarios ni cuaiquier otro tipo 
de retribucion, solo aquellos pagos de 
derechos que establezca el Codigo Fiscal 
de la Ciudad de Mexico, Ello con la 
finalidad de evitar actos de corrupcion. 

5 minutos 

15 Exhibe en lugares visibles al publico los 
requisites y derechos que deben pagar 
por los hechos y actos del estado civil de 
las personas. 

5 minutos 

16 Levanta el Acta Circunstanciada que 
debe contener el lugar, dia y hora en que 
inicia y termina la supervision, 
asentandose de manera precisa las 
irreguiaridades y/o observaciones que se 
consideren necesarias, una vez concluida 
la misma, debera ser seilada y firmada 
por quienes hayan intervenido por 
duplicado. 

40 minutos 

17 Remits las Actas Circunstanciadas al 
Jefe de la Unidad de Control, Verificacion 
y Evaluacion de Juzgados. 

1hora 
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SecreEda&Afeinistr^*^- 

NO 
ACTOR 

Coordtnacion - - 
ACTIVI DAD 1 Modemizaci6n y Desarrollo Ad "TfEtSpO 

18 Jefatura de la Unidad 
Departamental de Control, 
Verificacion y Evaluacion de 
Juzgados 

Cuando existen prpsi jpfasiffegeteridardgg'' 
en contravencion a las leyes aplicabies 
de la materia, turna mediante oficio el 
Acta Circunstanciada de Supervision a la 
Subdireccion de Asuntos Juridicos, 
Control y Orientacion, para que nos 
proporcione el informe pormenorizado de 
los actos que fueron motive de sancion, 
ello con la finalidad de dar el seguimiento 
al Juez y/o Juzgado relativo a la 
irregularidad. 

'THora 

Fin del Procedimiento 
Tiempo aproximado de ejecucion: 2 dias habiles 

Plazo periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucidn: 7 dias habiles. 

buena fe. 
s actos del estado civi! de 

Aspectos a considerar: 
1.- Se aplique !a normatividad conforme a derecho basandose eri 
2.- Que exista un estricto co     

las personas. / \ 
Que los documentos q^je integran ios^ap^ndices de las aefas'ael estado civil de las personas, 
correspondan con la^formacion^sefltada y se encu^mr^n debidajnente integrados. 

VALIDQ 

Lie. Miguel Angel SegovianoA/azquez^ 
Subdirector de Asuntos JHi/dicos, Gonti Onentacio 

*2 
7/Ca 

Lie. Irma Janet Busta 
Jefatura de Unidad Dep&rtamental 
Control, Verificacion y Evaluacion de Juzgados 

Nombre del Area: JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE CONTROL, VERIFICACION 
Y EVALUACI6N DE JUZGADOS DE LA SUBDIRECCI6N DE ASUNTOS JURIDICOS, 
CONTROL Y OR1ENTACION. 
Proceso: Estrategico 
Nombre del Procedimiento: Reposicion de Actas. 
Descripcion Narrativa: Generar la reposicion de las Actas del estado civil de las personas que se 
deterioren, destruyan, mutilen o extravien, a traves del analisis de la procedencia, elaboracion, 

NO. ACTOR ACTIVIDAD TIEMPO 
1 Jefatura de Unidad Departamental 

de Control, Verificacion y 
Evaluacion de Juzgados. 
(Personal Tecnico-operativo) 

Atiende el requerimiento relacionado con las 
reposiciones de actas, de los diferentes actos 
del estado civil de las personas, anotaciones 
marginales y actas mecanoqrafiadas, 

5 
minutos 
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Pi O^SPo s0B!=RNO 
1^ CE'JDAD D-H r- 

o 

Secreteris de Admmis^cioa y Finanzas. 

| Coordinacion GeaeraJ de Svaluacion, 

solicitadas pior meBio'^e ofic^ | 
y la Subdlreccrbn "deHFraF^es-y-Atencloa! 
Ciudadana. 

2 Subdireccion de Tramites y 
Atencion Ciudadana. 
(Personal Tecnico-operativo) 

Verifica el ano de las actas para corroborar si 
los libros se encuentran en el Archive Central o 
General del Registro Civil de la Ciudad de 
Mexico. 

30 
minutos 

3 Solicita el libro al Archive Judicial, si no fue 
localizado. 

10 dias 

4 Proporciona e! libro de requerimiento para la 
reposidon, a la Jefatura de Unidad 
Departamental de Control, Verificacion y 
Evaluadon de Juzgados. 

5 
minutos 

5 Jefatura de Unidad Departamental 
de Control, Verificacion y 
Evaluadon a Juzgados. 
(Personal Tecnico-Operativo) 

Solicita el apoyo al Area de Encuadernacion 
para obtener el tamano, cantidad y grosor del 
papel para la reposidon del acta. 

30 
minutos 

6 
Mide el aumento de la fotocopiadora (una vez 
proporcionado el material), a efecto de que 
quede con las medidas del libro y tonos legibles, 
para colocar el sello de la certificacion 
correspondiente. 

30 
minutos 

Remite la reposidon a la Direccion General para 
la firma autografa del Director. 

10 
minutos 

7 Direccion General del Registro 
Civil 

Firma la reposicion y la devuelve a la Jefatura 
de Unidad Departamental de Control, 
Verificacion y Evaluadon a Juzqados. 

1 dia 

8 

Jefatura de Unidad Departamental 
de Control, Verificacion y 
Evaluadon de Juzgados 

Comunica al Juzgado o a la Subdireccion de 
Tramites y Atencion Ciudadana, a efecto de 
entregar la reposicion solicitada. 

5 minuto 

9 Firma de recibido 5 minuto 
10 Entrega el libro solicitado, para su resguardo a 

la Subdireccion de Tramites y Atencion 
Ciudadana 

10 
minutos 

Fin de procedimiento 
Tiempo aproximado de ejecudon: 1 dia con 2 horas y 10 minutos 
Plazo periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resoludon: 11 dias habiles. 

1. Aspectos a considerar: 

1Siempre se debe tener e! oficio por medio del cual se hace la referenda de la solicitud de la 
reposidon del acta que se elaborara a efecto de poder tener los dates del estado dvil de las 
personas. 

2.- Los datos que se requieren para la busqueda de! libro son los asentados en las Formas. 
3,- Se ubica donde se encuentra el libro fisicamente, para asf, poder generar la reposidon. 
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If 
ll 

^ I'. 

1 Vf<lO^ w MspS'.V CcrMt. JI no fw totaiteaciO io?itia * A*cNso JyciOit, 
i s.ProD^seroi^ttorD 

a ^ S-Cnt"-cirfC-><  »@ 
Si *5 

GOSiERKO D= !.A 
aucAS B>S 

Secretaris de Administrscicn y Finaazas. 

Ccordiaacicr. General de BvaluadoE, 
Modcrnizacidn y Desarrolio Adrainistrativo. 

VALIDO 

Lie. Miguel Angel Segoyfano Va^ 
Subdirector de Asuntos Jundi Co rol One tacion 

Lie. Irma Janet Bustaman14^s^^7?^ 
Jefatura de Unidad D^pa/tamenta! de ^ 
Control, Verificacion y Evaluacion de Juzgados 

Nombre del Area: JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE CONTROL, VERIFICACION 
Y EVALUACION DE JUZGADOS DE LA SUBDIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS 
CONTROL Y OR1ENTACI0N. 
Proceso: Sustantivo 
Nombre del Procedimiento: Encuadernacion y/o Integracidn de los Libros del Registro Civil. 
Descripcion Narrativa; Encuademar los folios de las actas de nacimiento, matrimonio, defuncion, 
insercion de nacimiento, insercion defuncion y divorcio administrativo del estado civil de las 
personas, para asf poder ser integrado como libro del Registro Civil. 
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Secretan'a de Adninistracion y Finanzas. 
| 
j Ccordinacion Gancral de Evah^i.^ 

NO. ACTOR ACT IVI DAD i Modemizacion y Desairollo Admimstr 

O
. 

D_ 
S

 
U

j; 
R

1 

1 Jefatura de Unidad Departamental 
de Control, Verificacion y 
Evaluacion de Juzgados. 
Area de Revision de Formas. 
(Personal-Tecnico Operative y de 
Honorarios). 

Recibe los foliokileJas_51JjJzaados;_ 1 dia I 

2 Revisa los folios antes de encuadernar que 
contengan e! indice y ei formato de cierre 
respective, verificando que la numeracion 
sea consecutiva. 

5 dias 

3 Remit© los folios al Area de Encuadernacion 15 minutos 
4 Jefatura de Unidad Departamental 

de Control, Verificacion y 
Evaluacion de Juzgados. 
Area de Encuadernacion. 
(Personal-Tecnico Operative y de 
Honorarios). 

Recibe los folios del Area de Revision de 
Formas, 

1 dia 

5 Empareja los folios en la guillotina y se pone 
engomado en la parte del iomo. 

1 dia 

6 Perforan los folios para poder hacer la 
costura. . " - 

1 dia 

7 Costura en forma manual cada uno de los 
libros. 

1 dia 

8 Pone las guardas y se endosa 1 dia 
9 Toman medidas del Iomo y se corta carton 

para hacer la cartera. Hace la cartera con 
Keratol. 

1 dia 

10 Dora la cartera con los datos respectivos de 
cada libro. 

1 dia 

11 Devuelve al Area de Revision de Formas y/o 
el Area de Archive, segun el caso, los libros 
de actas de Nacimiento, Matrimonio, 
Defuncion, Divorcio Administrative, Insercion 
de Defuncion e Inscripcion de Actos del 
Extranjero. 

20 min 

12 Jefatura de Unidad Departamental 
de Control, Verificacion y 
Evaluacion de Juzgados. 
Area de Revision de Formas. 
(Personal-Tecnico Operative y de 
Honorarios). 

Revisa los libros de Actas de Nacimiento, 
Matrimonio, Defuncion, Divorcio 
Administrative, Insercion de Defuncion e 
Inscripcion de Actos del Extranjero y si estan 
correctos se devuelven al area de Archive, 
en caso contrario se regresan a I area de 
encuadernacion para la correccion de: 

mismo. 

5 minutos 

Fin de procedimiento 

Tiempo aproximado de ejecucion: 13 dias, 40 minutes. 

Plazo periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 15 dias habiles. 

Aspectos a considerar: 

928 



W4> o 

GOSIESNO D5 UA 
CUD A3 3a KfiaSO 

Seoretaria de Administracion y Fisanzas. 

Coordinacioa Genera} de Evaluacion, 
1Las formas deben estar integradas cronologicamerite ^cadecttadaTFferrte'. Administrativo. 
2.- Las formas deben estar en perfectas condiciones para asf poder encuademar.   

^ 2 

« 5 

5, Rt.tai l.nto; / Si :oa Kinan it Artn' o tj« Ja «OAViiJ& sc regressnu EA<u3drsrjii6n 0 1, RC^DC, y •r'r.ric fQiiofi 
S t 
S &. 

TS e 
it 
i = 

2 5 •ae 
a S 

a.? -• Cmoarcp, Dcno'3, qortura y endoia fol.ot, $t dWJ Oortera, t 5 
; fe 

-•a 

VALIDO 

Lie. Miguel A^gel S^egoviano quez 
Subdirector d untos Jur/dicosyControl nentacion 

Lie. Irma Janet B 9*3 
Jefatura de Unrdac/Depa'rtam^ntaTcle 
Control, Verificacion y Evaluacion de Juzgados 

Nombre del Area: JEFATUF^A DE UN I DAD DEPARTAMENTAL DE CONTROL, VERIFICACI6N 
Y EVALUACION DE JUZGADOS DE LA SUBDIRECClbN DE ASUNTOS JUR1D1COS 
CONTROL Y ORIENTACION. 
Nombre del Procedimiento; Tramite de Quejas. 
Proceso: Sustantivo 
Descripcion Narrativa; Analisis, atencion, seguimiento y conclusion de las quejas sobre las faltas 
u omisiones cometidas por los servidores publicos adscritos a todos los Juzgados, Modules 
Registrales y personal adscrito a la Direccion General del Registro Civil de la Ciudad de Mexico. 
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Secrctarif. de Acitiinistracion y Finanzas. 

Coordinacidn General de Svaluacton, 
NO ACTOR ACTIVIDAD Modernizaclon y Desanollo Administr: tivo. » 

TIEMPO 

1 Jefatura de Unidad 
Departamental de Control, 
Verificacion y Evaluacion de 
Juzgados. 
(Personal de Honorarios o 
T ecnico-Operativo) 

Recibe al usiiaffe^enrtHrreraiyresendaro 
lo atiende por cualquiera de las vias que 
a continuacion se enlistan, para que 
exponga su problematica antes de 
realizar una queja en contra de !os 
servidores publicos adscritos a la 
Direccion General incluyendo los 
juzgados y Modules Registrars del 
Registro Civil. 
a) Llamadas telefonicas desde los 
Juzgados del Registro Civil de Mexico. 
b) Personalmente a quienes acuden ante 
la Subdireccion de Asuntos Juridicos, 
Control y Orientacion 
c) Personalmente a quienes acuden ante 
la Subdireccion de Tramites y Atencion 
Ciudadana 
d) Usuarios que Ilegan al Registro Civil 
e) Por via telefonica de llamadas 
entrantes en la Jefatura de Unidad 
Departamental de Control, Verificacion y 
Evaluacion a Juzgados. 

15 
minutos 

2 Indica al usuario, que para poder 
interponer su quej^, debieron cumplir con 
la totalidad de los requisites para realizar 
sus tramites, contenidos en la Plataforma 
de Internet y en su caso en los Formatos 
otorgados en las Areas de Atencion 
Ciudadana; asimismo, que no procedera 
si no respetan los protocolos establecidos 
en dichas areas, como por ejemplo, no 
querer formarse en la fila de atencion, no 
respetar las fichas otorgadas, querer que 
se les atienda antes de los tiempos 
establecidos para cada uno de los 
tramites, entre otras. 

10 
minutos 

3 Analiza y evalua la problematica. 10 
minutos 

5 Acude con el usuario al area donde se 
presento la posible problematica y de ser 
el caso resuelve la misma en el momento, 
si existen todos los elementos para ello y 
si es el caso ya no procedera la queja. 

20 
minutos 
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wa 
GC31ERNO DEL A 

Secre!£rl3 ce Administracion y Finanzas. 

Coordir.acion General de Evaiuacfdiij 
NO ACTOR 

I Modemizadon y DessrroHo Administrati 
"tiempo 

5 Jefatura de Unidad 
Departamental de Control, 
Verificacion y Evaluacion de 
Juzgados. (Personal de 
Honorarios o Tecnico-Operativo) 

Asienta la queja interpuesta por el 
usuario, si despues de evaluar la 
problematica, no se tuvo una resolucion 
exitosa, en el formato correspondiente, en 
dado caso de que sf cumpla con los 
requisites y no pudo realizar el tramite, se 
le haya negado la atencion o cualquier 
otra situacion que pueda presentarse. 

10 
minutos 

6 Entrega a la Subdireccion de Asuntos 
Juridicos, Control y Orientacion, mediante 
libro de Registro. 

1 dia 

7 Subdireccion de Asuntos 
Jurldicos, Control y Orientacion 
(Personal de Honorarios o 
Tecnico-Operativo) 

Recibe las quejas y las registra en el 
Control de Gestion. 5 minutos 

8 Ana'liza la problematica y en conjunto con 
el area responsable, se subsana la 
problematica y se realizan los tramites 
correspondientes a la brevedad, obviando 
los plazos le'qales. 

2 dias 

9 Evalua si '^existen los elementos 
sufidentes para dar vista a las instancias 
competentes, a efecto de que se 
deslinden las responsabilidades a que 
haya lugar 

2 dias 

10 No 
11 Concluye el tratamiento de la queja y 

hace del conocimiento al usuario. 
1 dia 

12 Registra en la base de datos electronica 
y en papel, para el archive del 
seguimiento de las inconformidades, 
haciendo el cierre de la queja y se da por 
concluido el procedimiento. 

10 
minutos 

13 Si 
14 Envia mediante oficio al Organo Interno 

de Control en la Consejeria Juridica y de 
Servicios Legales. 

15 Concluye el tratamiento de la queja y 
hace del conocimiento al usuario. 

16 Registra en la base de datos electronica y 
en papel, para el archive del seguimiento 
de las inconformidades, haciendo el 
cierre de la queja y se da por concluido el 
procedimiento. 

Fin c e! procedimiento 

Tiempo aproximado de ejecucion: 7 dias habiles 

Plazo periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 10 dias habiles. 

Aspectos a considerar; 
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Sccretarfa de Administraci. on y FicajBag. 

^oordinacioa Geneni] de Evaluacidr 
Modemigacioa y Desa^olio Administrative. 

1.- Se analizan las quejas/ifinuciosametfte^d^ donde er 
2.- Se da el seguimientp^oportuno ccm eUarrea responsahl^. 
3- Se toman accionepde mejorp/para^evitar incurrir eo^Ufiismo erj-or. 

VALIDO 

Lie. Miguel Angel Segoyiano Vazpuez 1 

Subdirector de Asuritos Juridiops, Control y drient^cion 

3.^ 

te Osori Lie, Irma Janet Busta 
Jefatura de Unidad Cfepanamental ^e 
Control, Verificacidn y Evaluacion de Juzgados 

Nombre del Area: JEFATURA DE UNIDAD DERARTAMENTAL DE CONTROL, VERIFICACldN 
Y EVALUACION DE JUZGADOS DE LA SUBDIRECCldN DE ASUNTOS JURIDICOS, 
CONTROL Y ORIENTACldN. ^ 
Nombre del Procedimiento: Dotacion de Formas 
Proceso: Sustantivo 
Descripcion Narrativa: Controlar las Formas del Registro Civil, impresas en papei seguridad en 
las que se asientan los Hechos y Actos del Estado Civil de las Personas a traves de! suministro 
suficiente a los Juzgados del Registro Civil.   
NO. ACTOR ACTIVIDAD TIEMPO 

1 Jefatura de la Unidad 
Departamental de Control, 
Verificacidn y Evaluacion de 
Juzgados. 
(Personal Tecnico-Operativo) 

Recibe de los Juzgados del Registro 
Civil, dentro de los primeros cinco dias 
de cada mes, e! Informe Mensual de 
labores. 

5 minutos 

2 Revisa el Informe Mensual de labores 
que este correctamente elaborado. 

5 minutos 

3 Suma los totales de los actos reportados 
en el Informe Mensual, para asi poder 
generar el suministro de Dotacion de 
Formas del Registro Civil. 

5 minutos 

4 Recibe de los Juzgados dentro de los 
primeros quince dias de cada mes, oficio 
de solicitud de dotacion de formas del 
Registro Civil. 

5 minutos 

5 Determina si el numero de formas 
soiicitadas por los Juzgados, es excesivo 
o adecuado. 

15 
minutos 

6 
Proporciona la autorizacion firmada de la 
dotacion de las formas, por medio de 
vales de almacen. 

10 
minutos 

7 Comunica en su caso, al Juez 
correspondiente que la solicitud de 

5 minutos 
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Secretaria de Admimstracion y Finsnzas. 

formas es exebsiva ycseilecdotara-de Eina^ 
cantidad manor. Moderaizaciony DesarrclloAdminis 

on, j| 
Erativo. 

8 

Emite un vale a! Almacen-DotacldrLde 
Formas, distinguido con las letras A y B, 
en el que se asigna la cantidad de 
Formas. 
Vale A, para Unidad Departamental de 
Control, Verificacion y Evaluacion de 
Juzgados; Vale B, para Almacen. 

10 
minutos 

9 Firma el vale al Almacen-Dotacion (A y 
B). 

5 minutos 

10 El personal de juzgados acude al 
Almacen-Dotacion de Formas por la 
dotacidn de formas y el personal 
encargado de almacen firma el vale. 

15 
minutos 

11 
Recaba el encargado del Juzgado las 
firfnas de ambos vales de! almacen y de 

* la Jefatura de la Unidad Departamental 
' de Control, Verificacion y Evaluacion de 
•Juzgados a efecto de dotar las formas. 

30 
minutos 

Fin de Procedimiento ^  ^ 
Tiempo aproximado de ejecucion: jHrbra y 50 minutos. 
Plazo periodo normativo-admipisfrativo ma)qrff>3lde atencion 0 resolucion: 5 dias habiles. 
Aspectos a considerar; 

1,- Por necesid^des de tos' Juigadqs-- ya 
arrojada en el informernensual, se pedra-dotar nue^aj 
de los Actos del Estado Civil d® las Personas. 

VALID6 

-1 

or 
ente 

campanas o por la estadistica 
e Formas para el levantamiento 

Lie. Miguel Angel Segoyi 
Subdirector de Asuntos 

Vazq lan 
idic ac Control y Orie 

Lie. Irma Janet Bustams 
Jefatura de Unidad Dep^ftamental de 
Control, Verificacion y Evaluacion de Juzgados 

Nombre de! Area: JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE CONTROL, VERIFICACION 
Y EVALUAClCN DE JUZGADOS DE LA SUBDIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS, 
CONTROL Y ORIENTAC16N. 
Nombre del Procedimiento: Revision de Formas 
Proceso: Sustantivo 
Descripcion Narrativa; Revision de cada uno de los que conformaran los libros de las Actas de 
Nacimiento, Matrimonio, Defuncion, Divorcio Administrative, Insercion de Defuncion e Inscripcion 
de Actos del Extranjero.    
NO. ACTOR /\CTIVIDAD TIEMPO 
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GOBiERNO C2 LA 
COCAS' sts p;c;Kie& 

Secretaria de Administracioc y Finanzss, 

1 Jefatura de Unidad Departamental 
de Control, Verificacidn y 
Evaluacion de Juzgados. 
(Personal Tecnico-operativo) 

Recibe de lo^ juZ^ados^los' fbtiosiicJeiaGfes Ivo. 

Divorcio Administrative, Insercion de 
Defuncion e Inscripcidn de Actos del 
Extranjero, de manera cronoldgica. 

20 minutos 

2 Revisa los folios que conformaran los libros 
de actas que llegan de los 51 Juzgados, 
conformados de 250 folios cada uno, en sus 
diferentes actos. 

15 minutos 

3 Verifica que la numeracion de los folios sea 
consecutiva, constatan que los folios de las 
actas se encuentren en buen estado. 

10 minutos 

4 Inform a el estatus de Ids folios de las actas 
de todos los actos levantados, cuando se 
trate-' de errores de impresion y 
mecanqgraficos, se informara si existe 
testado, ;.y/o en su caso si fuera de pa pel 
valbrado sucio. 

10 minutos 

5 Recibe de los juzgados el oficio donde 
informan q'ue se hizo entrega de los folios 
de las actas que fueron utilizados, 
anexando al mismo cuales fueron testadas 
y/o sucias. 

5 minutos 

6 Descarga en uga bitacora los folios que 
traen los Juzgadg^ 10 minutos 

7 Remite al area de encuadernacion las 
formas completas con el indice y el formato 
de cierre respective de las actas de 
Nacimierito1__—Matdmonio, Defuncion, 
Divoj^io^Administrativo^4qserci6n de 
Defuncion e Inscripcidn de^Actos del 
Extranjero. \ 

15 minutos 

Fin del procedimiento X ^ \ 
Tiempo Aproximado de ejecucipn; 1 hora 25/ifiinufos. / / 
Plazo periodo normativo-admiriistrativo nij5cirao de atencior O/^seKjcion: 5 dfas habiles 
Aspectos a considerar: f / / / / j 
1. No Aplica / /yy / 
VALIOO j , n / 

Subdirector de Asuntos JundicSs, Cont entacion 

/// 
/£> my 

Lie. Irma Jaflet B 
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Jefatura de Unidad Departamental de 
Control, Verificacion y Evaluacion de Juzgados 

0W0 gosiermo 05 U 
^5^ C^dad ss 

© 

Secretana de Administracion y Finanzas. 

Coordinacion General ds Hvaluacida, 
Modemizacion y Desarrollo AdrnmisKativo. 

Nombre del Area; JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DEL JUZGADO CENTRAL E 
1NSERCI0NES DE U\ SUBDIRECClON DE ASUNTOS JURIDICOS, CONTROL Y 
ORIENTAClON. 
Proceso: Estrategico 
Nombre de! Procedimiento: Levantamiento de Acta de Nacimiento de 0 a 6 meses y Nacimiento 
Extemporaneo de 6 meses 1 dia a 18 anos. de 18 a 60 anos (adulto) y de mas de 60 anos (adulto 
mayor). 
Descripcion Narrativa: Autorizar el registro de nacimiento de personas que residan en la Ciudad 
de Mexico. 

NO ACTOR ACTIVIDAD TIEMPO 

1 Jefatura de ' Unidad 
Departamental del Juzgado 
Central e Inserciones 
(Personal Tecnico- Operative) 

Revisa la documentacfon.presentada, a 
fin de verificar que cumpla con los 
requisitos... normativos respectivos. En 
caso afirmativo, entrega la solicitud del 
tramite respective para su llenado. 

5 minutos 

2 Jefatura de Unidad 
Departamental del Juzgado 
Central e Inserciones 
(Persona registradora) 

Realiza la captura de informacion 
conforme Id.solicita el sistema e imprime 
el acta previa, a efecto de verificar que no 
exista- algun error de captura para 
posteriormente entregarla a la persona 
usuaria para la revision respectiva. 

20 
minutos 

3 
Entrega al usuario la impresion de acta 
previa e indica que revise que los datos 
asentados sean correctos. 

3 minutos 

^Los datos asentados en el acta previa 
son correctos? 
No 

4 Informa al registrador los errores 
detectados en el acta previa. 

5 Jefatura de Unidad 
Departamental del Juzgado 
Central e Inserciones (Personal 
Tecnico- Operative) Oficial 
Registrador 

Realiza las correcciones observadas por 
el usuario en el acta previa. 

5 minutos 

Sf 
6 Imprime el acta de nacimiento definitiva 

para firma del usuario, y Ileva a cabo el 
asiento de huella digital en e! lugarque le 
corresponde. 

3 minutos 

7 Entrega al usuario comprobante de 
tramite y se le indica que en tres dias 
habiies puede tramitar copia certificada 
de su acta de nacimiento. 

1 minuto 

Fin del procedimiento 
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Secretan'a de Administracson y Finanzas. 

Tiempo aproximado de ejecucion: 3 dias habiles 
Coorainacion vjenci'al us cviuu--.0.., 

Plazo periodo normativo-administrativo maximo de aiendiShcd:Yes6fucT6hri0^d('asKaBileS: 

Aspectos a considerar: 
1.- Los requisites varian en cada tramite, se encuentran prevlstos en el Codigo Civil y en el 
Reglamento del Registro Civil, ambos del Distrito Federal, ahora Ciudad de Mexico, relatives al 
acta de nacimiento y nacimiento extemporan^i 
2.~ Los tres dias indicados para tramitai>e^pia certificada, se>qeden incrementar debido a que 
si el usuario se retrasa en cumplir cpn lo reque^doTio se puede subsanar el tramite. 
3.- En caso de que el usuario no sdbsane al^dnc/de los requisit0^o\docurnentos que no fueron 
correctos, se cancels el tramite^ 

VALIDO ( ^ f 

Lie. Miguel Angel Segovian^ Vazquez ^ T 
Subdirector de Asuntos Jundic^s, Control y Orientacioj 

lonaiy 

Lie. Crystel Guadalupe Arellano Moreno. ' 
Jefatura de Unidad Departamental del •' ■. 
Juzgado Central e Inserciones ' 

Nombre del Area: JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DEL JUZGADO CENTRAL E 
INSERCIONES DE LA SUBDIRECCI6N DE ASUNTOS JURlDICOS, CONTROL Y 
ORIENTACION. 
Proceso; Estrategico 
Nombre del procedimiento: Levantamiento de acta de nacimiento derivado de Reconocimiento 
de Paternidad Voluntario, Desincorporacion de Acta de Gemelos, Exposito (en situacion de calle), 
Cumplimiento de Sentencia de Reconocimiento de Paternidad, Sentencia de Adopcion y 
Sentencia de Desconocimiento de Paternidad, para garantizar la identidad de las personas. 
Descripdon Narrativa: Autorizar el levantamiento de una nueva acta de nacimiento de personas 
que residan en la Ciudad de Mexico. 

NO ACTOR ACT IVI DAD TIEMPO 

1 Jefatura de Unidad 
Departamental del Juzgado 
Central e Inserciones (Personal 
Tecnico- Operative) 

Revisa la documentacion presentada, a 
fin de verificar que cumpla con los 
requisites normativos respectivos. En 
caso afirmativo, entrega la solicitud del 
tramite respective para su Ilenado. 

5 minutos 

2 Jefatura de Unidad 
Departamental del Juzgado 
Central e Inserciones 
(Persona registradora) 

Realiza la captura de informacion 
conforme lo solicita el sistema e imprime 
el acta previa, a efecto de verificar que no 
exista algun error de captura para 
posteriormente entregarla a la persona 
usuaria para la revision respectiva. 

20 
minutos 

3 
Entrega al usuario la impresion de acta 
previa e indica que revise que los datos 
asentados sean correctos. 

3 minutos 
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Secretaria de Admimstracion y Finanzas. 

^Los datos 
son correcto 

3sentadOSn:erin eracta0 jbTeVfcPr 

Modemizacion y Desarrolio Adtmnistra 
■ 
ivo. 

No _ -    
4 Informa al registrador los errores 

detectados en e! acta previa. 
5 Jefatura de Unidad 

Departamental del Juzgado 
Central e Inserciones (Personal 
Tecnico- Operative) Oficia! 
Reqistrador 

Realiza las correcciones observadas por 
el usuario en el acta previa. 

5 minutos 

Si 
6 Imprime acta de nacimiento definitiva 

para firma del usuario, y lleva a cabo el 
asiento de huella digital en el lugar que !e 
corresponde. 

3 minutos 

7 Entrega a! usuario comprobante de 
tramite y se le indica que en tres dias 
habiles puede tramitar copia certificada 
de su acta de nacimiento-- 

1 minuto 

Fin del procedimiento 
Tiempo Aproximado de ejecucion: 3 dias habiles1 

Plazo periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 
10 dias habiles. 

Aspectos a considerar: 

1.- Los requisites varian en cada tramite, se encuentran previstos en el Codigo Civil y en el 
Regiamento del Registro Civil, ambos del Distrito Federal, ahora Ciudad de Mexico, relatives al 
acta de nacimiento derivado de Reconocimiento, de Desincorporacion de Actas de Gemelos, de 
Exposito (en situacion de calle), de Procedimiento Administrative de Identidad de Genero y en 
cumplimiento a la Sentencia de Reconocimiento de Paternidad, a la Sentencia de Adopcion y a 
la Sentencia de Reasignacion de Concordancia Sexo-Generica. 
2.- Los tres dias indicados para tramitar copiacertificada se puede4ncrementar debido a que si 
el usuario se retrasa en cumplir con loreqtfendo np^se puede subsanilr\el tramite. 
3 - En caso de que el usuario no sub^afie algupcKlelos requisites o docutpentos que no fueron 
correctos, se cancela el tramite. 
4.- En el caso de expositos se es^ra de apdendb con los requisitp^op^ establece el Codigo Civil 
y Regiamento del Registro Civil,ambos^IRistrito Federal, abdrajSiudad de Mexico, en relacion 
a la intervencion del Ministerio/Publico^ef DIF- CDMX v Casas>toqar 
VALIDO ' ' 

Lie. Miguel Angel Segoviano Vazquez 
Subdirector de^Asuntos Juridicos, Control y Orientacion 

i 

Lie. Crystal (£uada!upe Arellano Moreno 
Jefatura de Unidad Departamental del 
Juzgado Central e Inserciones 
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I ,S*^*A*to*'^yFiaaa. 

Nombre del Area; JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAME^626ABG^ijNTRAL E 
INSERCIONES DE LA SUBDIRECCION DE A^UNTOS'^fiRlbie^SAdrrG^fe Y 
ORIENTACI6N.   ———j 
Proceso: Estrategico —~ ; 

Nombre de[ procedimiento: Levantamiento de acta de nacimiento derivado del Procedimiento 
Administrative de Identidad de Genero, y sentencia de Reasignacion de Concordancia-Sexo- 
Generica, para garantizar !a identidad de las personas. 
Descripcion Narrativa; Autorizar el levantamiento de una nueva acta de nacimiento a personas 
gue residan en la Ciudad de Mexico. 

NO ACTOR ACTIVIDAD TIEMPO 

1 Jefatura de Unidad 
Departamental del Juzgado 
Central e Inserciones (Personal 
Tecnico- Operative) 

Revisa la documentacion presentada, a 
fin de verificar que cumpla con los 
requisites normativos respectivos. En 
caso afirmativo, entrega ia solicitud del 
tramite respective para su llenado. 

5 minutos 

2 Jefatura de Unidad 
Departamental del Juzgado 
Central e Inserciones 
(Persona registradora) 

Realiza la captura de informacion 
conforme lo solicita el sistema e imprime 
el acta previa, a efecto de verificar que no 
exista algun error de captura para 
posteriormente entregarla a la persona 
usuaria para !a revision respectiva. 

20 
minutos 

3 
Entrega al usuario la impresion de acta 

, previa e indica que revise que los datos 
asentados sean correctos. 

3 minutos 

^Los datos asentados en el acta previa 
son correctos? 

No 

4 Informa al registrador los errores 
detectados en el acta previa. 

5 Jefatura de Unidad 
Departamental del Juzgado 
Central e Inserciones (Personal 
Tecnico- Operative) Oficial 
Registrador 

Realiza las correcciones observadas por 
el usuario en el acta previa. 

5 minutos 

Si 

6 Imprime el acta de nacimiento definitiva 
para firma del usuario, y lleva a cabo el 
asiento de huella digital en el lugarque le 
corresponds. 

3 minutos 

7 Entrega al usuario comprobante de 
tramite v se le indica que en tres dias 

1 minuto 
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Secretana de Administracio^ y Finaozas. 

habiles puebe traVnltaPdo^a^dertfffeadan, 
de su acta ce ndferteiefffb":y Des2rrollo A^mistrati vo. 

Fin del procedimiento 
Tiempo Aproximado de ejecucion: 3 dias habiles 
Plazo periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 10 dias habiles. 

1.- Los requisites varian en cada tramite, se encuentran previstos en el Codigo Civil y en el 
Reglamento del Registro Civil, ambos del Distrito Federal, ahora Ciudad de Mexico, relatives al 
acta de nacimiento derivado de reconocimiento, de desincorporacion de actas de gemelos, de 
exposito (en situacion de calle), de Procedimiento Administrativo de Identidad de Genero y en 
cumplimiento a !a sentencia de Reconocimiento de Paternidad, a la sentencia de Adopcion y a 
!a sentencia de Reasignacion de Concordancia- Sexo- Generica. 
2.- Los tres dias indicados para tramitar copia certificada se puede incrementar debido a que si 
e! usuario se retrasa en cumplir con lo requerido no se puede subsanar el tramite. 
3.- En caso de que el usuario no subsane alguno de los requisites o documentos que no fueron 
correctos, se cancela el tramite. 
4.- En el caso de registros de nacimiento dewados^de^XumpM de sentencia o de 
desincorporacion de actas de gemelos, la>lefatura de Unidad DeparTarpental de Inscripcion de 
Ejecutorias y Analisis Juridico, valida l^si^solucion^s^emite lo conduc^nte para llevar a cabo 
la Desincorporacion e integracion de/Uos expedjentesxorrespondtentes. \ 
5.- En el caso de Expositos se estara de acuepdo ajtos requisitos/jue/establece el Codigo Civil y 
el Reglamento del Registro Civil airibos del j3tstrjto Federal, ahora bludad de l^lexico, en relacion 
a la intervencion del Ministerio P/ublico, el/DlF^CDMEX y Casas^Flogar. 
VALID6 ' ' 

Lie. Miguel Angel Segoviano Vakquez 
Subdirector de Asuntos JuridicosvContr y Onentacion 

Lie. Crystel Guadalupe Arellano Moreno 
Jefatura de Unidad Departamental del 
Juzgado Central e Inserciones 

Nombre del Area: JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DEL JUZGADO CENTRAL E 
INSERCIONES DE LA SUBDIRECCION DE ASUNTOS JURIDiCOS, CONTROL Y 
ORIENTACION. 
Proceso: Estrategico 
Nombre del procedimiento: Levantamiento de acta de Declaracion de Existencia de Concubinato. 
Descripcion Narrativa: Autorizar el Acta de Declaracion de Existencia de Concubinato, siempre 
que no tengan impedimentos legales, hayan vivido en comun en forma constants y permanente 

NO ACTOR ACTIVIDAD TIEMPO 

1 Jefatura de Unidad 
Departamental del Juzgado 

Revisa la documentacion presentada, a 
fin de verificar que cumpla con los 
requisites normativos respectivos. En 

5 minutos 
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csudas ss K£rrs& 

Secretaria de Administrscion y rinanzas. 

Central e Inserciones (Personal 
Tecnico- Operative) 

caso afirmativo, entregaalansdicitti&^teh 
tramite respecti|/o para su llenado. 

strativo. 5 
\ 

2 Persona registradora Realiza la captura de informacion 
conforme lo solicita el sistema e imprime 
el acta previa, a efecto de verificar que no 
exista algun error de captura para 
posteriormente entregarla a la persona 
usuaria para la revision respectiva. 

20 
minutes 

3 
Entrega al usuario la impresion de acta 
previa e indica que revise que los datos 
asentados sean correctos. 

3 minutos 

^Los datos asentados en el acta previa 
son correctos? 
No 

4 Inform a a I registrador los errores 
detectados en el acta previa. 

5 Jefatura de Unidad 
Departamental del Juzgado 
Central e Inserciones (Personal 
Tecnico- Operative) Oficial 
Registrador 

Realiza las correcciones observadas por 
el usuario en el acta previa. 

5 minutos 

Si 
6 Imprime el acta de Existencia de 

Concubinato definitiva, para firma del 
usuario. 

3 minutos 

7 Entrega al usuario comprobante de 
tramite y se le indica que en tres dias 
habiles puede tramitar copia certificada 
de su acta de Existencia de Concubinato. 

1 minuto 

Fin del procedimiento 
Tiempo Aproximado de ejecucion: 3 dias habiles 
Plazo periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 10 dias habiles. 

1.- Los requisites se encuentran previs^-i?iferC6digF^ del Registro Civil, 
ambos del Distrito Federal, ahora Cmdad de Mexico, relatives aBeclaraciones de Existencia de 
Concubinato. 
2.- Los tres dias indicados para tramitarebpia/certificada se^odede mcrementar debido a que si 
el usuario se retrasa en curpplir con lo/equefido no se mre^e subsadar el tramite. 
3.-En caso de que el usuario no su^^ar^ealguno de l^sj^quisitos q/documentos que no fueron 
correctos, se cancela el trpmite. 
VALID6 

Lie. Miguel Ang 
Subdirector de 

M&a 

Lie. Crystel Giiadalupe Arellano Moreno 
Jefatura de Upidad Departamental del 
Juzgado Central e Inserciones 

Segoviano Vazquez^ ^ ^ 
untos Jumic^os, Control yOrientacion 
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Secretaria de Administadoc y Finanzas. 

Nombre del Area: SUBDIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS^SWR^TORl^mClON 
JEFATU^A DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DEL JUZGADO CENTRAL C .MSERCIONES^ 
Proceso; Estrategico ^ •-—    f 

Nombre del procedimiento: Levantamiento de acta de Declaracion de Cesacion de Concubinato. 
Descripcion Narrativa: Autorizar el Acta de Declaracion de Cesacion de Concubinato, con el fin 
de dar por conciuido la existencia del concubinato realizado con anterioridad.  

NO ACTOR ACTlViDAD TIEMPO 

1 Jefatura de Unidad 
Departamental del Juzgado 
Central e Inserciones (Personal 
Tecnico- Operative) 

Revisa la documentacion presentada, a 
fin de verificar que cumpla con los 
requisites normativos respectivos. En 
caso afirmativo, entrega la solicitud del 
tramite respective para su llenado. 

5 minutos 

2 Jefatura de Unidad 
Departamental del Juzgado 
Central e Inserciones (Persona 
registradora) 

Realiza la captura de informacion 
conforme lo solicita el sistema e imprime 
el acta previa, a efecto de verificar que no 
exista algun error de captura para 
posteriormente entregarla a la persona 
usuaria para la revision respectiva. 

20 
minutos 

3 
Entrega a! usuario la impresion de acta 
previa e indica que revise que los datos 
asentados sean correctos. 

3 minutos 

i,Los datos asentados en el acta previa 
son correctos? 
No 

4 Informa al registrador los errores 
detectados en el acta previa. 

5 Jefatura de Unidad 
Departamental del Juzgado 
Centra! e Inserciones (Personal 
Tecnico- Operativo) Oficial 
Registrador 

Realiza las correcciones observadas por 
el usuario en el acta previa. 

5 minutos 

Si 
6 Imprime el acta de Declaracion de 

Cesacion de Concubinato definitive para 
firma del usuario. 

3 minutos 

7 Entrega al usuario el comprobante de 
tramite y se le indica que en tres dias 
habiles puede tramitar copia certificada 
de su acta. 

1 minuto 

Fin del procedimiento 
Tiempo Aproximado de eiecucion: 3 dias habiles 
Plazo periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion; 10 dias habiles 

Aspectos a Considerar; 

1.- Los requisites se encuentran previstos en el Codigo Civil y el Reglamento del Registro Civil 
del Distrito Federal, ahora Ciudad de Mexico, relatives a Declaracion de Existencia y Cesacion 
de Concubinato. 
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Secrstarig de Administracion y Finanzas. 

?.s_o documentos aue rio fueron 

2.- Los tres dias indicados para^^p^fnitar cdpia/certificadacse^^e€i^fjciigcri£f)iaf6debidO; a que si 
el usuario se retrasa en cumolir con lo r^querido no se 'pj^^s^sanapiel^mm^teavo. 
3.-En caso de que el usuajjo no subsane^alguno de 1< 
correctos, se cancela el tramite. 7 

VALIDC / ^ 

   ^ 
Lie. Miguel Angel Segovfano 
Subd (rector dfe Asuntos Ji 

iLlkuQ 

'azquez' j ^ 
[icos/Contrql y Orien on 

Lie. Orystel ^uadalupe Arellano teremr 
Jefatura de Unidad Departamental del 
Juzgado Central e Inserciones 

Nombre del Area; JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DEL JUZGADO CENTRAL E 
INSERCIONES DE LA SUBDIRECCI6N DE ASUNTOS JURID1COS, CONTROL Y 
ORIENTACI6N. 
Proceso: Estrategico 
Nombre del procedimiento: Levantamiento de acta de Divorcio Administrative. 
Descripcion Narrativa: Autorizar la disolucidn de! vfneulo matrimonial despues de haber 
transcurrido un ano de matrimonio, que los conyuges san mayores de edad, hayan liquidado la 
Sociedad Conyugai o no hayan adquirido bienes, que la conyuge no este embarazada, que no 
tengan hijos o teniendolos sean mayores de edad y que estos o el conyuge no requieran 
aiimentos. 

NO ACTOR ACTIVIDAD TIEMPO 

1 Jefatura de Unidad 
Departamental del Juzgado 
Central e Inserciones (Personal 
Tecnico- Operative) 

Revisa la documentacion presentada, a 
fin de verificar que cumpla con los 
requisites normativos respectivos. En 
caso afirmativo, entrega la solicitud del 
tramite respectivo para su llenado. 

5 mlnutos 

2 Jefatura de Unidad 
Departamental del Juzgado 
Central e Inserciones (Persona 
registradora) 

Realiza la captura de informacion 
conforme lo solicita el sistema e imprime 
el acta previa, a efecto de verificar que no 
exista algun error de captura para 
posteriormente entregarla a la persona 
usuaria para la revision respectiva. 

20 
minutos 

3 
Entrega al usuario la impresion de acta 
previa e indica que revise que los datos 
asentados sean correctos. 

3 minutos 

6Los datos asentados en el acta previa 
son correctos? 
No 

4 Inform a a I registrador los errores 
detectados en el acta previa. 

5 Jefatura de Unidad 
Departamental del Juzgado 
Central e Inserciones (Personal 
Tecnico - Operative) 

Realiza las correcciones observadas por 
el usuario en el acta previa. 

5 minutos 

Si 
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6 Imprime acta de Divorcio Administrative)^ 
definitiva parfe firmS0areiaiii^uafior2! de Evaiu^, 

3 minutos 
[ 

7 Entrega al J usua^Td^bbltipfobanteiinidfe 
tramite y se ie indica-oue^eaJres dias 
habiles puede tramitar copia certificada 
de su acta. 

4mirjuto 

Fin del procedimiento 
Tiempo Aproximado de ejecucion: 3 dias habiles 
Plazo periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion; 10 dias habiles. 

1.- Los requisites se encuentran previstos en e! Codigo Civil y el Reglamento del Registro Civil 
del Distrito Federal, ahora Ciudad de Mexico. 
2.- Los tres dias indicados para tramitar copia^ertificada se pueden inb^mentar debido a que si 
el usuario se retrasa en cumplir con lo retjuerido, no secede subsanarfel tramite. 
3.-En caso de que el usuario no subsane alguno de/lOs/equisitos o^ddqSrpentos que no fueron 
correctos, se cancela el tramite. 
4.- La Ifnea de captura con clav^ de pago s^/fn^prirne desde/te/pagina ^e la Secretaria de 
Finanzas del Gobiemo de la Ciudad de Mexicj 
VALiDO 

Lie. Miguel Angel Segoviano Vazquez / 
Subdirecto/ de Aspntos Juridicos, vontrol 

jku! 

nentacton 

Lie. Crystel Guatjlalupe Arellano Moreno 
Jefatura de Unidad Departamental de! 
Juzgado Central e Inserciones 

Nombre del Area; JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DEL JUZGADO CENTRAL E 
INSERCIONES DE LA SUBDIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS, CONTROL Y 
ORIENTACION. 
Proceso: Estrategico 
Nombre del procedimiento; Levantamiento de acta de Matrimonio. 
Descripcion Narrativa: Autorizar el registro de matrimonio de personas que residan en la Ciudad 

NO ACTOR ACTIVIDAD TIEMPO 

1 Jefatura de Unidad 
Departamental del Juzgado 
Central e Inserciones 
(Personal Tecnico- Operative) 

Revisa la documentacion presentada, a 
fin de verificar que cumpla con los 
requisites normativos respectivos. En 
caso afirmativo, entrega la solicitud del 
tramite respective para su llenado. 

5 minutos 

2 Entregan a los contrayentes, la solicitud 
de matrimonio y convenio para su 
llenado. 

3 minutos 
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gcsierno DE La 

o 

SecretEn'a d= Adrainistradon y FiM«s. 

Coordinac:^^ j. ^ 
3 Jefatura de Unidad 

Departamental del Juzgado 
Central e Inserciones 
(Personal Tecnico- Operativo) 

Se inforjna &olasj43e^j5^4'jj|Y|r^0^ue 

deben descaroar una lines de capfuf^pdr 
concepto de matrimonTo~^n^oftema--o- 
domicilio, segun sea el caso, mismas que 
deberan acudir a pagar a la institucion 
bancaria de su eleccion. 

2 minutos 

I 

4 Indica a los contrayentes que realicen el 
pago de Derechos y regresen para que 
entregan los documentos y comprobante 
de pago correspondiente. 

10 
minutos 

5 Recibe los documentos nuevamente y el 
comprobante de pago de derechos. 

5 minutos 

6 Canaiiza a los Contrayentes con la 
persona titular de la Jefatura de Unidad 
Departamental del Juzgado Central e 
Inserciones para program a r ia fecha, hora 
y ubicacion, en su caso, de la celebracion 
del matrimonio. 

7 Jefatura de Unidad 
Departamental del Juzgado 
Central e Inserciones 

Autoriza fecha y hora para la celebracion 
del Matrimonio, e indica fecha y hora para 
que los contrayentes asistan ai curso 
prenupcial. 

3 minutos 

8 Solicita al Juez Centra), que imparta el 
curso prenupcial en la fecha y hora 
indlcada. 

30 
minutos 

9 Jefatura de Unidad 
Departamental del Juzgado 
Central e Inserciones 
(Personal Tecnico- Operative/ 
Oficial Registrador) 

Realiza la captura de informacion 
conforme lo solicita el sistema e imprime 
el acta previa, a efecto de verificar que no 
exista algun error de captura para 
posteriormente entregarla a la persona 
usuaria para la revision respectiva. 

20 
minutos 

10 Entrega la impresion de! acta previa a los 
contrayentes para revision de datos. 

3 minutos 

i,Los datos asentados en el acta previa 
son correctos? 
No 

11 Informan ai registrador los errores 
detectados en el acta previa. 

12 Jefatura de Unidad 
Departamental del Juzgado 
Central e Inserciones 
(Personal Tecnico- Operative/ 
Oficial Registrador 

Lleva a cabo las correcciones observadas 
por los contrayentes en el acta previa. 

3 minutos 

Si 
13 Imprime el acta de Matrimonio definitiva y 

anexa expedients para entregar al Jefe 
de Unidad Departamental del Juzgado 
Central e Inserciones. 

2 minutos 
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.S-sfjISii GCS!=RNO JE LA 
crjvAD D.I wfeec 

Sccrstaria de Administracion y Finanzas. 

14 
Jefatura de Unidad 
Departamental del Juzgado 
Central e Inserciones 

Revisa que el exped1ehte0este%fe®'dbo: 

debidamente 
celebracion del-matrimonior-———— 

' 3 mirjutos 
:vo. 1 

I 

15 Juez del Registro Civil de ia 
Ciudad de Mexico 

Celebra el matrimonio. 15 
minutos 

16 Entrega a los Conyuges ei comprobante 
de tramite y les indica que en tres dias 
habiles pueden tramitar copia certificada 
de su acta de Matrimonio. 

1 minuto 

Fin del Procedimiento 
Tiempo Aproximado de ejecucion: 3 dias habiles 
Plazo periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 3 dias habiles, 
contados a partir de la celebracion del matrimonio. 

Aspectos a Considerar: 

1- Los requisites se encuentran previstos en el Codigo Civil y el Reglamento del Registro Civil 
del Distrito Federal, ahora Ciudad de Mexico. 
2.- Los tres dias indicados para tramitar copia certificada se puede incrementar debido a que si 
el usuario se retrasa en cumplir con lo requeridonp_se_piJede subsanar el tramite. 
3.-En caso de que el usuario no subsane^aigtrno^e los requlsito-s^ documentos que no fueron 
correctos, se cancela el tramite. 
4.- Si el matrimonio no es en un/Jijzgaclo, se debe/generar la linea\3e captura con la clave 
correspondiente a matrimonio celebrado a dorpibilio^o celebrado a doflT>diio fuera de jurisdiccion 
segun corresponda, cada uno tiene un costp^difepente. 
5.- En caso de que alguno de los contrayeptes o ambos 
correspondiente a la Secretarfa de Reladfoj^s Exteriores, 
VALIDO 

xtranj^ros, elabora el oficio 

Lie. Miguel Angel Segoviano Vazguez j . 
Subdirector de Asuntos Juridico^Contrpfy Orientacion 

Lie. Crystel Guapalupe Arellano Moreno 
Jefatura de UnicSad Departamental del 
Juzgado Central e Inserciones 

Nombre del Area; JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DEL JUZGADO CENTRAL E 
INSERCIONES DE LA SUBDIRECClON DE ASUNTOS JURIDICOS, CONTROL Y 
ORIENTACION. 
Proceso: Estrategico 
Nombre del procedimiento: Inscripcion del estado civil de los mexicanos adquiridos en el 
extranjero. 
Descripcion Narrativa: Autorizar el acta de Inscripcion de los actos de los mexicanos adquiridos 
en el extranjero, siempre que se acredite el derecho de inscribir en relacion al beneficio de la 
transr nision de la nacionalidad mexicana. 

NO ACTOR ACTIVIDAD | TIEMPO 
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Secretaria deAdministracioa y Finanzas. 

1 Jefatura de Unidad 
Departamental del Juzgado 
Central e Inserciones (Personal 
Tecnico- Operative) 

Revisa la docurfrdritacidhada^i£a 
fin de 
requisitos .qpAriivn?; 

5 rriinutos i 

caso afirmativo, entrega la solicitud del 
tramite respectivo para su lien ado. 

2 Jefatura de Unidad 
Departamental del Juzgado 
Central e Inserciones (Persona 
registradora) 

Realiza la captura de informacion 
conforme lo solicita el sistema e imprime 
el a eta previa, a efecto de verificar que no 
exista algun error de captura para 
posteriormente entregarla a la persona 
usuaria para la revision respectiva. 

35 
minutos 

3 
Entrega al usuario la impresion de acta 
previa e indica que revise que los datos 
asentados sean correctos. 

3 minutos 

^Los datos asentados en el acta previa 
son correctos? 
No 

4 Informa al registrador los errores 
detectados en e! acta previa. 

5 Jefatura de Unidad 
Departamental del Juzgado 
Central e Inserciones (Personal 
Tecnico- Operative) Oficial 
Reqistrador 

Realiza las correcciones observadas por 
el usuario en e! acta previa. 

5 minutos 

Si 
6 Imprime Acta defmitiva para firma del 

usuario. 
3 minutos 

7 Entrega al usuario comprobante de 
tramite y se le indica que en tres dias 
habiles puede tramitar copia certificada 
de su Acta. 

1 minuto 

Fin del procedimiento. 
Tiempo Aproximado de eiecucion; 3 dias habiles 
Plazo periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion-10 dias habiles 

Aspectos a Considerar: 

1.- Los requisites varian en cada tramite, se encuentran previstos en el Codigo Civil y el 
Reglamento del Registro Civil ambos del Distrito Federal, ahora Ciudad de Mexico. 
2.- Los tres dias indicados para tramitar copia certificada se pueden incrementar debido a que si 
el usuario se retrasa en cumplir con lo requerido no se puede subsanar el tramite. 
3.- En caso de que el usuario no subsane alguno de los requisites o documentos que no fueron 
correctos, se cancela el tramite. 
4.- La linea de captura con clave de pago se imprime desde la pagina de la Secretaria de 
Administracion y Finanzas de la Ciudad de Mexico. 
5.~ En estos tramites de inscripcion es necesario revisar detalladamente los datos en las actas o 
Certificados Extranjeros, toda vez que, se debe revisar tambien la traduccion, ya que pueden 
contener inconsistencias de origen que derivan en problemas de duplicidad de la identidad de 
las personas. Por lo anterior, se revisa primero el contenido de los documentos y se le hace saber 
al usuario la procedencia o improcedencia del tramite antes de realizar el pago de derechos. 
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VALIDC 

S«-f 

!; - 

7 

GOSIERNO D5 LA 
/&$&:*> CWDAD DE 

"e^ 

faria ds Administradon y Finanzas. 

'rdinacion General de Bval'aacidn, 
Modc/r.;zaci6n y DcsarroIIo Administrativo. 

Lie. Miguel Angel Seg 
Subdi rector de Asuntos 

no 

no que 
urid ntro One OS ac 

Lie. Cryste! (Buadalupe Arellano Moreno 
Jefatura de Unidad Departamental del 
Juzgado Central e Inserciones 

Nombre del Area: JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DEL JUZGADO CENTRAL E 
INSERCIONES DE LA SUBDIRECClON DE ASUNTOS JURIDICOS, CONTROL Y 
ORiENTAClON. 
Proceso; Estrategico 
Nombre del procedimiento: Levantamiento del acta de Defuncion. 
Descripcion Narrativa: Autorizar el acta de Defuncion de las personas fallecidas en la Ciudad de 
Mexico. 
NO ACTOR ACT! VI DAD TEMPO 

1 Jefatura de Unidad 
Departamental del Juzgado 
Central e Inserciones (Personal 
Tecnico- Operativo) 

Revisa la. documentacion presentada, a 
fin de verificar que cumpla con los 
requisites normativos respectivos. En 
caso afirmativo, entrega la solicitud del 
tramite respective para su llenado. 

5 minutos 

2 Jefatura de Unidad 
Departamental del Juzgado 
Central e Inserciones 
(Persona registradora) 

Realiza la captura de informacion 
conforme lo solicita el sistema e imprime 
el acta previa, a efecto de verificar que no 
exista algun error de captura para 
posteriormente entregarla a la persona 
usuaria para la revision respectiva. 

20 
minutos 

3 
Entrega al usuarlo la impresion de acta 
previa e indica que revise que los datos 
asentados sean correctos. 

3 minutos 

^Los datos asentados en el acta previa 
son correctos? 
No 

4 Informa al registrador los errores 
detectados en el acta previa. 

5 Jefatura de Unidad 
Departamental del Juzgado 
Central e Inserciones (Personal 
Tecnico- Operativo) Oficial 
Registrador 

Realiza las correcciones observadas por 
el usuario en el acta previa. 

5 minutos 

Si 
6 Imprime el acta de Defuncion definitiva 

para firma del usuario. 
3 minutos 
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& oWo GOBIcRJCC D2LA Ctt-DAC DE 

Secreisns de Administracion y Finsnzrs. 

7 Entrega al uSuandrvc.omprpbapte0Ade.;. 
tramite y se le; indica que en tres dias 
habiles puede tramitar copia certificada 
de su Acta de Defuncion. 

is^PUto 

Fin del procedimiento 
Tiempo Aproximado de ejecucion: 3 dias habiles 

Plazo periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion; 10 dias habiles. 

Aspectos a Considerar; 

1Los requisites varian dependiendo la causa de muerte, estos se encuentran previstos en e! 
Codigo Civil y en el Reglamento del Registro Civil ambos del Distrito Federal, ahora Ciudad de 
Mexico, en relacion con muerte natural, muerte violenta (Ministerio Pubiico), muerte de identidad 
desconocida, personas que ya estan sepultadas y no se hizo el levantamiento del Acta de 
Defuncion, muerte de un recien nacido (se levanta Acta de Nacimiento e inmediatamente Acta 
de Defuncion). 
2.-Observactones acerca de algunos requisites para: 

\. Muerte Natural; Certificado Medico de Defuncion. El declarants debe tener un 
parentesco directo con el finado (Ley General de Salud). 

II. Medico Legal (MR), causa de muerte violenta o accidente; ademas de los anteriores 
se solicitan dos oficios originales: practica de necropsia y entrega de cadaver. 

III. Traslado de Cadaver; muerte en la Ciudad de Mexico y se traslada a alguna Entidad 
Federativa u otro pais. El usuario debera presentar el permiso expedido por la 
Secretaria de Salud de la Ciudad de Mexico, previo pago de derechos con la clave 
correspond iente. 

3.- Si la muerte ocurre en la Ciudad de MexicojMaJflte^racido o cremacion sera dentro de !a 
misma, se entregara al usuario una boleta^onlos datos delTinadp, misma que se debera 
entregar al panteon. /I 
4.- La linea de captura con clave de pago se imprtrne desde la pagrnWde la Secretaria de 
Finanzas del Gobierno de la Ciudad de Mexico. 
5.- Los tres dias indicados para tramitar copiaXertjfitada se pue.de inprembntar debido a que si 
el usuario se retrasa en cumpli/con lo requdridefno se puede/subsinar y/se cancela el tramite. 
VALIDO / 

Lie. Miguel Angel Segoviano Vazque: 
Subdirector de Asuntas Juridico's, Control y/drientabion 

Lie. Crystal Guadaluipe Arellano Moreno 
Jefatura de Unidad Departamental de 
Juzgado Central e Inserciones 

Nombre del Area: JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DEL JUZGADO CENTRAL E 
INSERCIONES DE LA SUBDIRECClON DE ASUNTOS JURIDICOS, CONTROL Y 
ORIENTACldN 
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iiii GOBIERNC OS 
Ci'JDAS DS MrtKSCO 

Secretana de Administraci Sion y rmanzas. 

Coordinacidn Genera] de Evaluacioi ion. Proceso: Estrategico 
Nombre del procedimiento: Levantamiento de! acta de LnsercidfV;de^e^ncw^drniniscr2tivo. 
Descripcion Narrativa; Autorizarel acta de Insercion de befuadQaileJ.as personas fallecidas que 
seran inhumadas o cremadas dentro de a Ciudad de Mexico. 

NO ACTOR ACTIVIDAD TIEMPO 

1 Jefatura de Unidad 
Departamental del Juzgado 
Central e Inserciones (Personal 
Tecnico- Operative) 

Revisa la documentacion presentada, a 
fin de verificar que cumpla con los 
requisitos normativos respectivos. En 
caso afirmativo, entrega la solicitud del 
tramite respective para su llenado. 

5 minutos 

2 Jefatura de Unidad 
Departamental del Juzgado 
Central e Inserciones 
(Persona registradora) 

Realiza la captura de informacion 
conforms lo solicita el sistema e imprime 
el acta previa, a efecto de verificar que no 
exista algun error de captura para 
posteriormente entregarla a la persona 
usuaria para la revision respectiva. 

20 
minutos 

3 
Entrega al usuario la impresion de acta 
previa e indica que revise que los datos 
asentados sean correctos. 

3 minutos 

^Los datos asentados en el acta previa 
son correctos? 
No 

4 Informa a I registrador los errores 
detectados en el acta previa. 

5 Jefatura de Unidad 
Departamental del Juzgado 
Central e Inserciones (Personal 
Tecnico- Operative) Oficial 
Registrador 

Realiza las correcciones observadas por 
el usuario en el acta previa. 

5 minutos 

Si 
6 Imprime acta de Insercion de Defuncion 

definitiva para firma del usuario. 
3 minutos 

7 Entrega al usuario comprobante de 
tramite y se le indica que en tres dias 
habiles puede tramitar copia certificada 
de su Acta. 

1 minuto 

Fin del procedimiento 
Tiempo Aproximado de ejecucion; 
3 dfas habiles 
Piazo periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 
10 dias habiles. 

Aspectos a Considerar: 

1.- Los requisites varian, de acuerdo a lo previsto en los requisitos establecidos en el Cddigo 
Civil y en el Reglamento del Registro Civil ambos del Distrito Federal, ahora Ciudad de Mexico. 
2.- Puede haber traslado de traslado de cadaver: muerte en la Ciudad de Mexico y se traslada a 
alguna Entidad Federativa u otro Pais. El usuario debera presentar el permiso expedido por !a 
Secretana de Salud de la Ciudad de Mexico, previo pago de derechos con la clave 
correspondiente. 
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3.- La tinea de captur^eorTclave de^pago se 
Finanzas de! Gobjerfio de la Ciyd'ad de M^xit 
4.- Los tres dia^mdicado^para^rarnitar copi; 
el usuario se^etrasa enPumpttr con lo req 

VALIDO 

Secreteria de Administracion y Finanzas. 

imprime de'pde la:pagina- deeta dSee'f-eta?ia de 
--7 [ Mouerr.izacion y Desarrollo Adniinistracvo. 
^ftificada se PjJejdejncre^ f 

10 se puede subsanar y se cancela el tramite. 

Lie. MigueJ^ngel S^goviino Vazqt 
Subdireqtor de Asuqtos juridicos^ t!rol y Orientacion 

Lie. Crystel Guidalupe Arellano Moreno 
Jefatura de Unidad Departamental del 
Juzgado Central e Inserciones 
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VII. GLOSARIO 

Abrogacion 

Accion 

Acta 

Acta Administrativa 

Acta Circunstanciada 

Acta Notarial 

Acto Administrativo 

Acto de Autoridad 

Acto de molestia 

Acuerdo de Radicacion 

Acto Reclamado 

Adjudicacidn por bienes 
hereditarios 

Adjudicacion por Remate 
Judicial 

Supresion total de la vigencia de una 

iiill 
OWS'O G03IER-Nl'0 OS LA auOAO DE KiSiCO 

SvCTvt£r;a de Adjairjstaeioa y Fiaanzas. 

Coordirecidn General de Evaiuacida, 
Moderaizacion y Desarro!!o Adirbisirativo. 

o Reglamento 

Es el derecho publico subjetivo de solicitar la prestacion del 
servicio publico. 

Se define como el documento publico, solemne y autentico 
redactado por el Secretario de la Corporacion donde se recogen 
los acuerdos adoptados por esta en el curso de la sesion. el 
resultado de las votaciones y las incidencias que hayan tenido 
lugardurante aquella. 
Es el Documento que el jefe inmediato deja constancia de los 
hechos realizados por el trabajador y menciona la infraccion que 
cometio y fundamenta en la forma aplicable. 
Documento que contiene las observaciones y una descripcion 
cronologica de las actividades desarrolladas durante el 
procedimiento de supervision. 
Es el instrumento publico original en el que el Notario a solicitud 
de parte interesada, relaciona, para hacer constar bajo su fe, uno 
o varios hechos presenciados por el o que le consten. y asienta 
en los folios del protocolo a su cargo con la autorizacion de firma 
y sello . 
Es el que emite cualquier organo del Estado, en ejercicio de sus 
funciones publicas o cualquier entidad paraestatal y que tiene 
como elementos caracteristicos la concrecion. la individualidad y 
la particularidad. 
Es todo acto que proviene de cualquier organo del Estado y que 
tiene como elementos caracteristicos la unilateralidad, la 
imperatividad y (a coercitividad. A traves se manifiesta el poder 
publico estatal o poder de gobierno. 
Es el acto que causa agravio o perjuicio en la esfera legal del 
gobemado, afectandolo en alguno de sus derechos subjetivos o 
intereses juridicos. 
Se da inicio al procedimiento en virtud de que el asunto es 
competencia de la Direccion Ejecutiva 

Es el acto de autoridad que se impugna a traves del juicio. 

Es e! acto por medio del cual una autoridad competente 
proporciona o reconoce a una persona el derecho de gozar de un 
bien patrimonial. 
Transmision de propiedad a cargo de la parte demandada. 
reconocida y declarada en audiencia publica de remate, ya sea 
por subasta o almoneda, ordenada por juez competente y 
mediante sentencia que haya causado ejecutoria, misma que 
debera formalizarse en escritura publica ante notario e inscribirse 
en el Registro Publico de la Propiedad y de Comercio. 
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Asientos Registrales 

Asientos Relacionados 

^5 

Administracion estadistica 

Adjudicacion por bienes 
hereditarios 

Acuerdo 

Afectacion 

Afianzadora 
Analisis 

Analista 

Antecedente Registral 

Archive Judicial 

Asesona Jundica 

Asiento de Inscripcion 

Asiento Registral 

■aUvo. 

Asientos 

\i03ISRNO DE LA 
CiVDAE OcHSX'XO 

;; Sccrctarfa da Adsiris^acion y Finar.zas. 

Metodologia tecnica que permite el Jmonitoreo y medicion de la 
actividades institucionales reportadas por li^rdrv#sa^;areasv^ii60^ 
integran la Direccion de Defensona yAdm^isL-a-a 
Es el acto por medio del cual luia-^autocidad-^cemfjetente— 
proporciona o reconoce a una persona el derecho de gozar de un 
bien patrimonial. 
Expresion de dos voluntades que determinan una serie de normas 
o acciones a respetar y ejecutar por fas partes para el beneficio 
mutuo. 
Limitacion y condicion que se le impone a un bien inmueble de 
propiedad particular por parte del Gobierno de la Ciudad de 
Mexico para satisfacer una necesidad publica. 
Sociedad autorizada cuyo objeto consiste en otorgar fianzas. 
Consiste en la desagregacion de los elementos de un todo, para 
ser examinados en su detalle y obtener un juicio sobre el todo o 
cada una de sus partes. 
Es el servidor publico responsable de revisar ia informacion de la 
forma precodificada y el testimonio o archivo magnetico, poliza o 
acta correspondiente a un acto mercantil inscribible en el Registro 
Publico de la Propiedad y de Comercio. 
Documento que fue elaborado con sujecion a los procedimientos 
y formalidades vigentes de su creacion. 
Archivo Judicial del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de 
Mexico. 
Consiste en ofrecer orientacion en las materias penal, civil, 
familiar, de arrendamiento inmobiliario, de justicia civica, y de 
justicia para los adolescentes y sera proporcionado a todo aquel 
que lo solicite. 
Anotacion de inscripcion que debera contener las circunstancias 
establecidas. 
Es el acto por el que el registrador materializa aquel documento 
fisico y/o electronico en el folio real, folio de personas morales o 
folio mercantil, el acto juridico solicitado, ya sean notas de 
presentacion anotaciones preventivas, inscripciones 
cancelaciones y rectificaciones previa calificacion 
correspondiente. 
Son las notas de presentacion, inscripciones, anotaciones, 
cancelaciones y rectificaciones que constan en los antecedentes 
registrales relatives a la situacion juridica de un inmueble o 
persona moral civil. 
Cuando existe un documento ingresado que requiera del previo 
registro de una inscripcion con las ftnalidad de dartracto sucesivo 
a este, se ingresaran al Registro Publico de la Propiedad y de 
Comercio, sehalandose por el interesado, como tramites de 
vinculacidn directa con un numero de entrada y tramite propio 
para remitirse al area donde se encuentre el documento al que 
este vinculado. 
Son las notas de presentacion, inscripciones, anotaciones, 
cancelaciones y rectificaciones que constan en los antecedentes 
registrales relatives a la situacion jundica de un inmueble o 
persona moral o civil. 
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GOBIERMO DS LA 
C!U?A£) DE MEXICO 

Secrctans ds Adsfflistracron y Finaszss. 

Ambito de Competencia 

Amparo 

Antecedente registral 

Asignacion 

Audiencia Constitucional 

Autoridad Administrativa 

Autoridades competentes 

Avaluo 

Aviso de otorgamiento de 
escrituras 

Aviso Preventivo 

... . * , Coordinacicn General de Evak'scion, 
Ejecicio de autoridad junsdiccionalqueun.org^grac^d^jcft •slrativo. 
de un marco de accion, que es el mismp que determina los Iimites 
y alcances de sus acciones.  ^ —  - 
El juicio de amparo tiene porobjeto resolvertoda controversia que 
se suscite: 
I. For normas generales, actos u omisiones de autoridad que 
violen los derechos humanos reconocidos y las garantias 
otorgadas para su proteccion por la Constitucion Politica de los 
Estados Unidos Mexicanos, asi como por los tratados 
internaclonales de los que el Estado Mexicano sea parte; 
II. Por normas generales, actos u omisiones de la autoridad 
federal que vulneren o restrinjan la soberania de los Estados o la 
esfera de competencias de! Distrito Federal, siempre y cuando se 
violen los derechos humanos reconocidos y las garantias 
otorgadas para su proteccion por la Constitucion Politica de los 
Estados Unidos Mexicanos; y 
III. Por normas generales, actos u omisiones de las autoridades 
de los Estados o de! Distrito Federal, que invadan la esfera de 
competencia de la autoridad federal, siempre y cuando se violen 
ios derechos humanos reconocidos y las garantias otorgadas por 
la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. 
El amparo protege a las personas frente a normas generales, 
actos u omisiones por parte de los poderes publicos o de 
particulares en los casos senalados en la presents Ley. 
Documento que fue elaborado con sujecibn a los procedimientos 
y formalidades vigentes al momento de su creacion. Es e! 
principio por el cual se producen los efectos del registro que se 
materializan en los asientos registrales, mismo que se hacen 
constar en los libros o folios. 
Designar determinados numeros de tramites al registrador para 
su calificacion. 
Es el acto procesal que se realiza dentro de la sustanciacion del 
juicio de amparo directo, indirecto o bistancial. Comprende tres 
periodos que son: Probatorio, Aiegatos y Pronunciamiento de 
Sentencia. 
Aquella en la cual recae la funcion administrativa de los bienes, 
recursos y derechos con lo que cuenta el Estado y a traves de la 
cual este presta sus servicios a la ciudadania. 
La Consejeria Juridica y de Servicios Legales, por si, o a traves 
de la Direccion General Juridica y de Estudios Legislatives, las 
direcciones y subdirecciones. 
Es aque! que se determina de acuerdo a las caracteristicas 
estructurales y arquitectonicas del proyecto respective. 
Anotacion que se realiza sobre un antecedente registral a solicitud 
de Notario Publico o una Autoridad Judicial, una vez firmada la 
escritura que modifique la situacion juridica de una finca. 
Anotacion que se realiza sobre un antecedente registral a solicitud 
de un Notario Publico o una Autoridad Judicial, cuando ante su fe 
se vaya a otorgar una escritura en la que se modifique la situacion 
juridica de una finca para efecto de preserver el Principio Registral 
de Prelacion. 
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Bien Inmueble 
Bien Muebie 

Boletm Registral 

Busqueda por pantalla 

Cancelacion de Reserva 
de dominio 

Calificacion Registral 

Censo Social y Tecnico 

Certificacion 

Certificado 
Gravamenes 

de 

Certificado de no 
inscripcion 
Certificado de Nacimiento 

Certificado de Zonificacion 

Comunicado de 
Conclusion de Asiento 

El suelo y las construcciones adheridas 
Se consideran como tales aquellos c,.. 
moverse o trasladarse de un lugar a otr6T 

a el. <-2or^!nac'On General de EvaJuacioa, 
ue sofr■'sds'ceptMes0 

Seccion Boietin Registral de la Gaceta Oficial de fa Ciudad de 
Mexico que se genera diariamente en e! Registro Publico de la 
Propiedad y de Comercio de la Ciudad de Mexico, a traves el cual 
se publican: Los tramites que se encuentran a disposicion del 
interesado como tramite Agotado, Salida sin Registro, Tramite 
negado y Tramite Procedente; los documentos que se encuentran 
en Aclaracion; las resoluciones de Recursos de Inconformidad; 
los Edictos y Circulare. Es de consulta' gratuita via internet y se 
puede adquirir en documento impreso previo pago de derechos 
correspondiente. 
Investigacion de datos que integran el acervo registral que se 
realiza unicamente a traves de los medios informaticos con lo que 
cuenta la institucion, para identificar el antecedente registral en el 
cual se encuentra amparado un predio, persona moral o sociedad 
mercantil. 
El tramite consiste en dejar sin efectos la Reserva de Dominio, 
derivado del pago total de! precio de venta del inmueble adquirido 
a los Extintos Fideicomisos FICAPRO, FIVIDESU o este Institute 
de Vivienda, por parte del acreditado, mediante instruccion al 
Registro Publico de la Propiedad y de Comercio del Distrito 
Federal o a Notario Publico del Distrito Federal, regularizando asi 
la adquisicion de la vivienda. 
Consiste en verificar que el documento presentado y el acto en el 
contenido sean de los que deben inscribirse o anotarse. Que 
satisfaga los requisites de forma establecidos en la Ley que 
conste acreditada la identidad, capacidad y legitimacion de los 
otorgantes que el acto consignado requiera. Exista identidad entre 
el bien previamente inscrito y el descrito en el tltulo. 
Es el registro integral de las personas, familias e inmuebles 
afectados por el sismo. 
Es e! acto registral mediante el cual se plasma en un documento 
denominado certificado, los asientos que obran en e! sistema, o 
las constancias que obren en el acervo registral. 
Es el documento oficial en el que se hace constar si un inmueble, 
en un lapso de tiempo, esta libre, gravado o si tiene alguna 
limitacion. 
Documento oficial que certifica la inscripcion o no de un bien 
inmueble. 
El documento suscrito por el medico autorizado para el ejercicio 
de su profesion o persona legalmente autorizada que haya 
asistido el parto, en el formato expedido por la Secretana de Salud 
de la Ciudad de Mexico, en el que se hacen constar las 
circunstancias del nacimiento. 
Documento por e! cual se acredita el uso de suelo por derechos 
adquiridos. 
Documento emitido por el Registro Publico de la Propiedad y de 

Comercio en el cual se produce la inscripcion realizada en un folio. 
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Consentimiento 

Constancia de Anotacion 
o Inscripcion 

Constancia de Hechos 

Canceiacion de Reserva 
de dominio 

Circular 

Constitucion 

Secre!Exfa de Adffiinistracior. y Fiaaczas. 

ciente^eW^^fefi^563- 
un 

Comision para la 
reconstruccion de la 
Ciudad de Mexico 
Control de Calidad 

Control de Gestion 

Copia Certificada de 
recien expedicion 

Corredor Publico 

Condominio 

Condominio subdividido 

Condomino 

Expresion de voluntad acreditada fehs 
aparece inscrito como titular registral de 
que el contenido del mismo se modifique o-eafieete^ 
Es aquella que se expide cuando el documento presentado 
contenga todos los elementos necesarios para realizar la 
inscripcion o anotacion correspondiente. 
Documento a traves del cual se deja constancia de un acto o 
hechos realizados por el trabajador. 
El tramite consiste en dejar sin efectos la Reserva de Dominio, 
derivado del pago total del precio de venta del inmueble adquirido 
a los Extintos Fideicomisos FICAPRO, FIVIDESU o este Institute 
de Vivienda, por parte del acreditado, mediante instruccion al 
Registro Publico de la Propiedad y de Comercio del Distrito 
Federal o a Notario Publico del Distrito Federal, regularizando asi 
la adquisicion de la vivienda. 
Documento de uso interne que dirige una autoridad superior a 
todos o aparte de sus subalternos simultaneamente para darle a 
conocerdisposiciones o asuntos intemos para que se cumplan en 
totalidad. 
Es el conjunto de principios,- normas y reglas que pretenden 
establecer la forma del Estado de Derecho. asi como organizar 
ese mismo Estado, delimitandolo, a traves de sus propias 
instituciones de la Administracion Publica y estableciendo 
procedimientos y sanciones para que este no incumpla con las 
normas establecidas en ella. 
Organismo integrado por una persona titular y cinco 
subcomisionados, estos ultimos con cargo honorifico y 
designados por la persona titular de la Comision. 
Estrategia implementada para asegurar el mejoramiento continue 
de los servicios brindados por las diferentes areas que integran la 
Direccion de Defensoria Publica. 
Proceso que sirve la actividad hacia los objetivos planeados y 
como instrumento de evaluacion de resultados. 
A la certificacion expedida con antiguedad no mayor de un aho a 
la fecha de su presentacion, para realizar el tramite de que se 
trate. 
Fedatario Publico que hace constar los contrato, convenios y 
actos juridicos de la naturaleza mercantil, asi como la constitucion 
y los demas actos previstos por la Ley General de Sociedades 
Mercantiles. 
Inmueble cuya propiedad pertenece proindiviso a varias 
personas, que reune las condiciones y caracteristicas 
establecidas en el Codigo Civil para la Ciudad de Mexico. 
Condominio con un numero mayor a 500 unidades de propiedad 
privativa; subdividido en razon a las caracteristicas del 
condominio. 
Persona fisica o moral, propietaria de una o mas unidades de 
propiedad privativa y, para los efectos de esta Ley, y su 
Reglamento. a la que haya celebrado contrato en virtud del cual, 
de cumplirse en sus terminos, llegue a ser propietario bajo el 
regimen de propiedad en condominio. 

SW.IVO. 

955 



Copia Certificada de 
recien expedicion 

Corredor Publico 

Condominio 

Condominio subdividido 

Condomino 

Condominio subdividido 

Condonacion 

Conjunto Condominal 

Constancia de 
Acreditacion de Danos 

Comite Cientifico Asesor 

Copias simples y copias 
certificadas 

Custodia 

5 Secretarta de Acministracion y Ficaazas. 

Coordinacidn General de Evaluacjdn, 
A la certificacion expedtda^<Gdnigntigi[}^adIbbdrr^y6rv&e un ano a 
!a fecha de su presentacion, para-r.eali7ar el-tr-amite-4e-.que se 
trate. 

Fedatario Pubiico que hace constar los contrato, convenios y 
actos juridicos de ia naturaleza mercantil, asi como la constitucion 
y los demas actos previstos por la Ley General de Sociedades 
Mercantiles. 
Inmueble cuya propiedad pertenece proindiviso a varias 
personas, que reune las condiciones y caractensticas 
establecidas en el Codigo Civil para la Ciudad de Mexico. 
Condominio con un numero mayor a 500 unidades de propiedad 
privativa; subdividido en razon a las caractensticas del 
condominio. 
Persona fisica o moral, propietaria de una o mas unidades de 
propiedad privativa y, para los efectos de esta Ley, y su 
Reglamento, a la que haya celebrado contrato en virtud del cual, 
de cumplirse en sus terminos, ilegue a ser propietario bajo el 
regimen de propiedad en condominio. 
Condominio con un numero mayor a 500 unidades de propiedad 
privativa: subdividido en razon a las caractensticas del 
condominio. 
La condonacion es un acto jundico que realiza un acreedor 
renunciando a su derecho de cobrar una deuda y liberando, de 
este modo, al deudor del pago correspondiente. La condonacion 
puede ser parciai o total. 
Toda aquelia agrupacion de dos o mas condominios construidos 
en un solo predio, siempre que cada uno de dichos condominios 
conserve para si areas de uso exciusivo, y a su vez existan areas 
de uso comun para todos los condominios que integran el 
conjunto de referencia. 
Es el dictamen que expide el Institute para la Seguridad de las 
Reconstrucciones que acredita que un inmueble sufrio danos 
causados por el sismo ocurrido el 19 de septiembre de 2017. 
Comite encargado de elaborar un esquema integral de trabajo 
para especialistas y responsables, integrado por las 
organizaciones, asociaciones y Colegios; emitira 
recomendaciones a la poblacion de la Ciudad de Mexico, para 
responder en caso de sismos; presentara los lineamientos para la 
revision estructural de los inmuebles afectados; y, propondra un 
esquema integral de coadyuvantes de la Admiracion Publica en 
materia de Proteccion Civil, de conformidad con la Ley de 
Proteccion Civil para la Ciudad de Mexico, y su Reglamento. 
Es la reproduccion fotostatica del documento que obra en el 
archivo del Registro Publico y puede certificarse o no de acuerdo 
con la solicitud del peticionario. 
El retire del transito ordinario de un antecedents registral, por 
detectarse anomalia u omisiones. 
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Decreto Expropiatorio 

Defensor de oficio 

Demanda 

Derechos Humanos 

Derechos 

Descarga 

Derecho de propiedad 

Desincorporacidn 

Dictamen o Informe 
parcia! 

Digitalizacion 

Diagnostico 

Dictamen 

Escritura Constitutiva 

Escritura Pubilca 

Sccrctaris de Administracion y Finanzas. 
.V i 

Coordiaacion General de Evaluacion, 

Acto del Poder Ejecufcivo o al Interes 
publico, a los particulares la rpsinn dels^pfepiedad-pafa-'realizar 
obras a favor de la colectividad o de beneficio social. 
Servidor Publico que con nombramiento del cargo brinde 
asistencia juridica de las personas y demas funciones dispuestas 
en la Ley de la Defensoria Publica de la Ciudad de Mexico. 
Es el acto procesal porel cual una persona que se constituye por 
si mismo en parte actora de demandante, inicia el ejercicio de la 
accion y formula su pretensidn ante el organo jurisdiccional. 
Derechos inherentes a todos los seres humanos, sin distincion 
alguna de raza, sexo, nacionalidad, origen etnico, lengua, religion 
o cualquier otra condicion. 
Remuneracion economica que percibe el Estado por la prestacion 
de un servicio o por realizar un tramite. 

Actualizacion de la informacion almacenada en los medios 
electronicos de la Institucion que sobre un numero de entrada se 
almaceno en su momento. 
Es el poder juridico ejercido por una persona en forma directa e 
inmediata sobre una cosa, que le permite su aprovechamiento 
total en sentido juridico, y demas oponible a terceros. 
Procedlmiento Administrative por medio del cual una bien 
inmueble-propiedad de la Ciudad de Mexico catalogado como 
bien de dominio publico, al considerarse que ha dejado de ser util 
para fines de servicios publicos, se convierte en un bien de 
dominio privado, a efecto de que sea susceptible de ser 
enajenado. 
Documento con el .cual el perito produce ante la autoridad 
competente que conoce del litigio o investigacion sobre los puntos 
controvertidos que le fueron sometidos y que sirvan de base para 
forjar un criterio al juzgador, en base a un estudio cientifico- 
juridico presentado por peritos sobre cuestiones que requieran 
conocimientos especializados en determinada mteria. 
Es la actividad encaminada a realizar soporte electronico de los 
asientos que oponen al Acervo Registral a traves del escaneo de 
los mismos. 
Proceso de investigacion que permite determinar las 
problematicas que requieren de intervencion para mejorar el 
servicio. 
Resultado de la evaluacion tecnico-juridica emitida por la 
autoridad competente, respecto de un asunto sometido a su 
analisis 
Documento publico, mediante el cual se constituye un inmueble 
bajo el regimen de propiedad en condominio. 
La escritura publica es un documento que se tramita ante un 
notario y en el que se hace constar un determinado 
acontecimiento o derecho autorizado por e! propio funcionario, 
quien se ocupara de firmar junto con los otorgantes. El propio 
funcionario tendra la mision de dar fe acerca de la capacidad 
juridica del contenido y de la fecha en la que se lleva a cabo el 
acuerdo. 
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Documentacion Soporte 

Documento Calificado 

Documento con 
Subnumero 

Documento Aclaracion 

Ejecutorla de Amparo 

Emplazar 

Error Material 

Escritura 

Escritura Publica 

Estado de Insolvencia 

Estatus 

Secretana de Administracion y Finanzas. 
I 

Documento de (os pagos deadececto^y-^-siT'C^d^reducciones, 
COndonaciones O exenbiones^m'zacion y Desan-Oilo Adnsniscativo, 
Cuando el Hnnumpntn ha girjn agignaHr. a la inctanria 
correspondiente y aun no se determina su procedencia. 
Documentos que tienen por objeto subsanar, aclarar o alegar los 
motivos de suspension, detenldo por causas internas o 
denegacion de la calificacion realizada ai documento principal. 
Documento que se ingresa a efecto de subsanar los motivos de 
suspension o negacion en los tiempos establecidos por la Ley 
Registral para la Ciudad de Mexico y su Reglamento. 
Una sentencia tiene caracter de ejecutoria cuando no puede ya 
ser alterada o impugnada por ningun medio jundico ordinario o 
extraordinario, constituyendo consiguientemente la verdad legal o 
cosajuzgada. 
Slgnifica conceder un plazo para la realizacion de determinada 
actividad procesal. 
La transcripcion de unas palabras por otras, la omision de la 
expresion de alguna circunstancia o la equivocacion de cualquier 
otro dato que deba de contener una inscripcion conforme a los 
dispuesto por (a legislacion aplicable sin cambiar por ello el 
sentido general de la inscripcion ni de alguno de sus conceptos, 
Es el instrumento"original que el notario asienta en los folios para 
hacer constar uno o mas actos jurtdicos y que firmado por los 
comparecientes; autoriza con su selio y firma. 
La escritura publica es un documento que se tramita ante 
un notario y en el que se hace constar un determinado 
acontecimiento o derecho autorizado por el propio funcionario, 
quien se ocupara de firmar junto con los otorgantes. El propio 
funcionario tendra la mision de dar fe acerca de la capacidad 
juridica del contenido y de la fecha en la que se lleva a cabo el 
acuerdo. 
Situacion economica en la que una persona fisica o moral no 
puede hacer frente a pagos que deba de realizar, por que estos 
son superiores a sus recursos economicos disponibles. La 
insolvencia tambien se llama quiebra o bancarrota. 
Se refiere al estado que guarda cada solicitud de tramite 
ingresada segun la fase del proceso en que se encuentre su 
resolucion o finalizacion. Pana el caso de las solicitudes de 
tramites actualmente se manejan seis estatus: 

a) Autorizadas en Tiempo.- Son las solicitudes que tuvieron 
una resolucidn favorable o positiva para el ciudadano en 
tiempo. 

b) Autorizadas Fuera de Tiempo.- Son las solicitudes que 
tuvieron una resolucion favorable positiva para e 
ciudadano Fuera de Tiempo. 

c) Rechazadas Fuera de Tiempo.- Son las solicitudes que 
tuvieron una resolucion y dentro de los tiempos de 
respuesta limite establecidos por la normatividad 
aplicable. 
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Firma Electronica 

Folio Auxiliar 

Folio Electronico 

Folio en Custodia 

V'' :'>2 
c;<|:c 

o 

GOSSERNO OS LA 
ciyDASDZfsSxiiee 

Estudio Socioeconomico 

Exendon 

Expediente Administrativo 

Expediente de 
Supervision 

Expropiacion 

Extra ctos 

Fianza de Interes Social 

Secretaria de Administracion y Finaszas. 

d) En Proceso.- SorPtas^solicitudes^etTOes^ue se encuentre 
en proceso de^cpesoteiGiori^y^deritre^^^os tiempos de 
respuesta llmite establecidos por la normatividad aplicabe. 

e) Pendientes de Respuesta.- Son las solicitudes que se 
encuentran en procesos de resolucion, pero que ya estan 
fuera de los tiempos de respuesta limite establecido por la 
normatividad aplicable. 

Proceso de entrevista domiciliaria y de validacion de referenda 
que tiene como objeto recabar y cotejar informacion 
socioeconomica, familiar y laboral de cada candidato a traves de 
terceros: vecinos, jefes inmediatos, companeros. 
Condonacion de pagos de derechos. 

Documentos recabados de los usuarios y/o patrocinados por la 
Jefatura de Unidad Departamental de Asistencia Juridica en 
Linea. 
La integracidn de la solicitud de acta administrativa y/o 
Constancias de Hechos, citatorios, reportes de faltas, reportes de 
conductas, tarjetas o iistas de asistencia. 
Es el hecho efectuado por la administracion, de desposeer a un 
particular de un bien inmueble, legal o ilegalmente, a titulo 
temporal o definitivo, en su provecho o en beneficio de un tercero. 
Constancias parciales de las actas registrales con plena validez 
juridica respecto de ia informacion que contengan. 

Consists en la exhibicion de garantia economica que garantiza el 
cumplimiento de las obligaciones juridicas del imputado, mediante 
el deposito de una poliza gratuita que otorga la Defensona Publica 
mediante convenios que realiza con diversas instituciones para la 
expedicibn de polizas de Delitos siempre que se cuente con un 
aval moral para las personas de escasos recursos economicos 
que cuenten con un defensor publico siempre que se senale el 
monto fijado por el juez que no exceda de la cantidad permitida al 
Institute. 
Los datos en forma electronica consignados en un mensaje de 
datos, adjuntos o logicamente asociados al mismo por cualquier 
tecnologia que son utiiizados para identificar al firmante en 
relacion con el mensaje de datos e indicar que el firmante aprueba 
la informacion contenido en el mensaje de datos y que produce 
fos mismos efectos juridicos que la firma autografa, siendo 
admisible como prueba de juicio. 
El folio real que describe a las fincas resultantes de los procesos 
de subdivision, lotificacion, condominio y relotificacion. 

Conjunto de asientos electronicos realizados en el formato creado 
y controlado por medios informaticos referidos a una finca, en 
suyo caso, se denominara folio real electronico. 
Es cuando en folio se detecta alguna irregularidad con ia cual se 
pueden afectar ios derechos de los titulares registrales o que se 
viole alguna disposicion reglamentaria para lo cual se determina 
su resguardo administrativo. 
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MEX5CO 

Folio Matriz 

Folio Mercantil Electronico 

Folio Real 

Folio 

Forma Precodificada 

Formas 

Funcion Registral 

Funcion Notarial 

Fideicomiso para la 
Reconstruccion Integral 
de la Ciudad de Mexico 

Folio real 

Garantia de Audiencia 

Gravamen 

| Secretana de Adrarnistracion y Fmanzas. 

Coord tnacion Genera! de Evaluscida, - 

, . Mode:^'^c>6n y DesarrolJo Administranvo. I 
El folio real que des6{^e~aJaJincaj^e dio origen a lop folios 
auxiliares. " ™ 

Es el expediente electronico que contiene la historia de cada 
sociedad mercantil o comerciante, identificado con un numero 
progresivo asignado automaticamente por el sistema. Dicho 
expediente se genera cuando se inscribe por primera vez en 
alguno de los actos considerados constituidos. 
Entidad inmobiiiaria susceptible de registrarse, da iugar a una 
partida u hoja de inscripcion, la misma que es exclusive para cada 
finca, y al mismo tiempo excluye la posibilidad de abrir otra sobre 
el mismo. 
Es una carpeta que consta de una caratula y tres paries destinada 
a inscribir o inmatricular cada uno de los bienes inmuebles; las 
operaciones sobre muebles y las personas morales. 
Es el documento electronico que contiene los datos esenciales 
sobre el acto a inscribir presents espacios en bianco para ser 
Ilenados por el analista y revisados por el calificador, una vez 
firmados electronicamente se agrega al folio mercantil de la 
unidad registral que coresponda paraformar parte de su historial 
registral. 
A las formas del Registro Civil, impresas en papel seguridad en 
las que se asientan los hechos y actos del estado civil y aquellas 
en las que se expiden las certificaciones de estos. 
Oficio encaminado a dar publicidad de la situacion juridica de 
bienes y derechos, asi como los actos juridicos que conforme a la 
Ley deban registrarse para surtir efectos contra terceros. 
Es el conjunto de actividades que el Notario realiza conforme a 
las disposiciones de esta Ley para garantizarei buen desemperio 
y la seguridad juridica en el ejercicio de dicha funcion 
autentificadora. 
Integrado por los recursos que destine el Gobierno de la Ciudad 
de Mexico, los recursos del Fondo para la Reconstruccion, 
Recuperacion y Transformacion de la Ciudad de Mexico y otros 
recursos provenientes del sector social y privado con el fin de 
apoyar la reconstruccion de viviendas en !a Ciudad de Mexico. 
Cada inmueble tiene un registro y en el deberan inscribirse en 
forma cronologica los asientos generados por los documentos 
que sean presentados formalmente para su inscripcion. Este folio 
permite tener agrupados todos los asientos relatives a un mismo 
inmueble, con lo cual se facilita la aplicacion del principio de 
publicidad registral y la garantla de la existencia de lo que sf y de 
lo que no esta inscrito. 
Es la principal defensa de que dispone todo gobernado frente a 
actos de poder publico que tiendan a privarlo de sus derechos y 
sus mas preciados intereses, esta consignada en el segundo 
parrafo del artlculo 14 de la Constitucion Politica de los Estados 
Unidos Mexicanos. 

Es una carga de caracter real (hipotecas, prendas, servidumbres) 
o personal (embargo, obligaciones) que recae sobre un bien 
inmueble, el cual debe estar inscrito en el Registro Publico de la 

960 



Sccretsria de Administracion y Finanzgs. 

Propiedad, a fin de quecsyPteRoefeetorceros, en virtud 
de que se trata de dn^r-1in^ei6nara>i!te_ddfspa0^ilidad del bien 
inscrito o de unaidisminnclQn de su valor, lo cual depende del 
gravamen de que se trate. 

Garantia de Previa Derecho que tiene una persona propietaria de una bien inmueble 
Audiencia materia de un procedimiento de expropiacion para hacer su 

defensa en contra de la futura expropiacion, incluyendo la 
rendicion de las pruebas y la formulacion de alegatos, a efecto de 
que la autoridad que tenga a su cargo de la decision final, 
tomando en cuenta los elementos, para revocar, modificar o 
confirmar la declaratoria de utilidad publica. 
Es una garantia real constituida sobre bienes que no se entregan 
a! acreedor, y que da derecho a este, en caso de incumplimiento 
de la obligacion garantizada, a ser pagado con el valor de los 
bienes, en el grado de preferencia establecido por la ley. 
Papel oficial en el que se expiden las certificaciones. 

sobre Obligaciones de Pago a las personas fisicas y morales que 
adquieran inmuebles que consistan en el suelo, en las 
construcciones o en el suelo y las construcciones adheridas a e! 
ubicadas en la Ciudad de Mexico. 
Se llama inmatriculacion a.la primera inscripcion de una finca en 
el Registro Publico de la Propiedad. 
El inmueble es aquella cosa que no puedetrasladarse de un lugar 
a otro, por ejemplo, un terreno o edificio. Se consideran inmuebles 
todos aquellos bienes considerados bienes raices, por tener de 
comun la circunstancia de estar intimamente ligados al suelo, 
unidos de modo inseparable, fisica o juridicamente, al terreno, 
tales como las parcelas, urbanizadas o no, casas, naves 
industriales, o sea, las llamadas fincas, en definitiva, que son 
bienes imposibles de trasladar o separar del suelo sin ocasionar 
dahos a los mismos, porque forman parte del terreno o estan 
anclados a el. 
Todas aquellas edificaciones utilizadas como viviendas 
habitacionales que con motivo del sismo ocurrido el 19 de 
septiembre de 2017, sufrieron diferentes niveles de daho y 
afectaciones dentro de la Ciudad de Mexico, 

Hipoteca 

Hoja de Seguridad 

Impuesto 
Adquisicion 

Inmatriculacion 

Inmueble 

Inmueble afectado 

Informe Previo Es el acto por virtud del cual las autoridades responsables en el 
ejercicio del amparo manifiestan si son o no ciertos los actos 
reclamados y esgrimen las razones que juzgan conducentes para 
demostrar la improcedencia de la suspension definitiva soiicitada 
por el quejoso. 
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Inform© Pormenorizado 

Ingreso 

Irrestricto 

Inmatriculacion 

Instrumento Notarial 

Instrumento Publico 

Instrumentos 

Inmueble afectado 

Iniciativa de Ley 

Juez 

Juzgado 

Legaiidad 

Legitimacion 

Libro de Registro de 
Consejos 

Lista de Responsabiltdad 

, , , . • .. 1 , Coor^naci6a General ds Evaluacidn ' Un trabajo escnto puei.,Gl©^gibgnq, ^fie^e^ria, cosa co n todo detail© 
o minuciosamente cuyos resultados o cuyo produ'cto es esperado 
por personas distintas a quierT'I^eaTtea^'bten-eHrmsmo encargo 
por terceros. En cualquier cado siempre es necesario preparar 
todo el material que permita escribir un informe. 

Cuando le sea asignado un numero de entrada a! documento. 

Que se hace sin condiciones o se impone sin admitirlas. 

Es el acceso o ingreso de una finca al Registro de la Propiedad. 

La escritura o documento con el quejustifica o prueba un hecho. 

Los testimonios de escrituras o actas notariales, asi como las 
resoluciones y providencias judiciales que consten de manera 
autentica. 
Herramientas disenadas para la medicion y analisis de la calidad 
del servicio. 
Todas aquellas edificaciones utilizadas como viviendas 
habitacionales que con motive del sismo ocurrido el 19 de 
septiembre de 2017, sufrieron diferentes niveies de dano y 
afectaciones dentro de la Ciudad de Mexico. 
Documento formal que los organos o actores facultados 
legalmente presentan ante cualquiera de las camaras del 
Congreso de la Union para-su estudio, discusion y, en su caso, 
aprobacion. Tiene como proposito crear, reformar, adicionar, 
derogar o abrogar disposiciones constitucionales o legales. 

Maxima autoridad de un tribunal de justicia de la Ciudad de 
Mexico, cuya principal funcion es la de administrar justicia. 

A los juzgados del Registro Civil de la Ciudad de Mexico. 

Consist© en la calificacion de cada uno de los documentos que se 
presentan ante el Registro Publico de la Propiedad y de 
Comercio, determinado si cumplen con los requisites para su 
inscripcion. 
Implica que lo suscrito prevalece mientras no se pruebe su 
inexactitud. 

Es el conjunto de folios encuadernados, con su respective 
apendice, en cual los Notarios ingresan los registros de los 
cotejos de los documentos que le sean presentados. 
Concluida la digitalizacion de los documentos se remitiran por lista 
de responsabilidad a las areas correspondientes. En el area 
receptora verificara que los listados de responsabilidad coincidan 
con ios documentos que se le presenten y firmara de conformidad 
los mismos. 
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Libro de Registro de 
Cotejos 

Magistrados 

Materia 

Materializacion de Foiios 

Materializacion de Folios 

Mecanismos de Control de 
Gestion 

Medios de Prueba 

Memorias Tecnicas 
Descriptivas 

Mela (nstitucional 

Mesa Legal 

Microfilmacion 

Migracion 

Notariado 

Notificacion 

su respective 
 Ios cotejos de 

ios documentos tpeieTDresenten^ar-a-dieNhefeGto. : 

Es el titular de la Sala del Poder Judicial de la Ciudad de Mexico, 
que conoce de la apelacion promovida por e! solicitante de la 
Defensona Publica. 
Es un grupo de tramites organizados tematicamente cada materia 
puede contener uno o mas tramite, algunos relacionados entre si. 

Investigacion relativa a la autorizacion y consecuente creacion de 
Folios Reales previos a! actual sistema informatico con el que 
cuanta la institucion. 
Investigacion relativa a la autorizacion y consecuente creacion de 
Folios Reales previos a! actual sistema informatico con el que 
cuenta la Institucion. 
Medios practices que se emplean para facilitar, agilizar y controlar 
!a eficiencia en el desemperio de sus funciones. 

Todos aqueilos elementos que puedan producir conviccion en el 
animo de la autoridad respectiva que no sean contrarios al 
derecho. 
Contienen (a:descripci6n de cada una de las unidades privativas: 

a) Numero de Unidades Privativas; 
b) Ubicacion; 
c) Linderos; medidas y colindancias 
d) Areas de estacioriamiento de uso exclusivo 
e) Area de superficie en m2 • escrito y en formato magnetico. 

Logros Programados para la Direccion de Defensoria Publica, con 
la ejecucion de las actividades. 

Mesa permanente que se instalara con el Tribunal superior de 
Justicia, el Colegio de Notarios y la Consejeria Juridica y de 
Servicios Legales, para resolver de manera conjunta y ejecutiva 
Ios casos de propiedad y posesion de Ios inmuebles afectados por 
el sismo. 

Respaldo de la informacion que consta asentada en Ios 
Antecedentes de Libro en cintas plasticas flexibles cobre las 
cuales se ha depositado una capa de material tipo fotografico con 
fuertes datos, al momento de llevar a cabo su respaldo. 
El traslado precise e identico de la informacion vigente contenida 
en antecedentes del libro o de folio cartular, a su correlative folio 
electronico. 
Es una garantia que la Constitucidn Politica de Ios Estados 
Unidos establece para la Ciudad de Mexico, a traves de la reserva 
y determinacion de facultades de la Asamblea y es tarea de esta 
regular y efectuar sobre ella una supervision legislativa por medio 
de su Comision Registral y Notarial. 
Medio por el cual se hace saber al demandado que se h 
presentado una demanda en su contra y que esta ha sido emitida 
por un Juez. 
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Notario 

Secretaria da Adirdnistracion y Finanzes. 

1 Coord5s&ci6n Genera! de Evaluac-.on, 
Es el funcionario public© aOfe^a^^a^r^"conforme a las 
dtsposiciones legates, deJos^QDtialQS-y^R^Hnegeerasr^ 
o hechos extra]udiciales. 

Numero de Control Interno Es el numero progresivo asignado en el Sistema SIGER, el cual 
contiene fecha, hora y ano, de ingreso; la numeracion tiene por 
objeto de servir como elemento probatorio de !a preiacion de los 
documentos presentados y como medio interno de control de 
estos. 
Declaracion emanada del organo competente, en el sentido de 
que un acto administrative no cumple con los elementos de 
validez que se establecen en esta Ley y que por lo tanto no genera 
efectos jurfdicos. 
Conclusiones obtenidas a partir de las muestras product© de las 
actividades de evaluacion. 

Nulidad 

Observaciones 

Oficina Central 

Operacion Traslativa de 
Dominio 

Operador de Centre de 
Atencion Telefonica 

Operador 

Opinion Jundica 

Ordenes Legales 

Ordenes de Cobro 

Pago de Derechos 

Pago de Indemnizacion 

Sede de la Direccion General del Registro Civil de la Ciudad de 
Mexico. 

Titulos por los cuales se crean, declaran, reconocen, adquieran, 
transmitan, modifican, limitan, gravan o extingue el dominio, la 
posesion, y los demas derechos reales sobre muebles celebrados 
por un periodo mayor a seis anos y aquellos en que existan 
anticipos de rentas por mas de tres ahos; las fianzas y embargos; 
asi como la creacion y constftucidn de asociaciones civiles y 
algunas operaciones sobre bienes muebles. 
Servidor publico que atiende via telefonica, las solicitudes de 
informacion que los usuarios requieran saber. 

Servidor pubiico que recibe la documentacion, entrega el acuse 
respective con el numero de entrada que se le asigno a su tramite 
e indica e! tiempo aproximado de respuesta. 
Aquella afirmacion jundico administrativa emitida por una 
Direccion General Juridica a solicitud de las Unidades 
Administrativas, Dependencias, Organos Desconcentrados, 
Entidades de la Administracion Publica de la Ciudad de Mexico y 
las Alcaldias. 
Toda aquella normatividad aplicable a la materia en especifico. 

Son los formatos de uso multiple que se utilizan para el cobro de 
creditos fiscales por Dependencias externas en condiciones de 
excepcion. 
Son las contraprestaciones por el uso o el aprovechamiento de 
los bienes de dominio publico de la Ciudad de Mexico, con 
excepcion de las concesiones o los permisos, asi como porrecibir 
los servicios que presta la entidad en sus funciones de Derecho 
Publico, excepto cuando se presten por organismos 
descentralizados o organos desconcentrados. 
Es el resarcimiento en dinero o en especie que recibiran las 
personas propietarias de un bien inmueble por haber sido 
afectada o expropiado a favor del Gobierno de la Ciudad de 
Mexico. 
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Patrocinio 

Perito 

Principio de Pubiicidad 

Principio de Rogacion 

Proceso 

Promovente 

Asistencia jundica que 
Defensona Publica. 

Secrstaria de Administracidn y Finanzas. 

1 Ccordiaacion Genera! de Evaiuacidn, 

seM^epF6pbrbl0fraoS>l6i,^^?ios de la 

Personal de Apoyo 
Tecnico Operative 

Personal Sujeto a 
Supervision 

Personas Fisicas 

Personas Morales 

PETIC 
Poder 

Poliza de Fianza 

Poliza 

Prelacion 

Prevenciones 

Profesionista que cuenta con conocimientos especializados en su 
materia que lo acreditan como tal. 

Personal adscrito a la Unidad de Departamental de Supervision y 
Vigilancia que apoya y auxilia en la operatividad. 

Personar adscrito y que preste sus servicios en cualquiera de las 
areas dependientes de las Direcciones Generales a quien se le 
haya programado una supervision. 
Son las solicitudes de tramite que se presentan a la dependencia 
por parts de los solicitantes de genero masculino 

Son las solicitudes de tramite que se prestan a la dependencia 
por parte de solicitantes colectivos, empresas y aquellos 
relacionados con esta calidad. 
Programa Estrategico de la Informacion y Comunicaciones. 
La representacion jundica que implica la actuacion a nombre de 
otro en el campo del derecho. 

Contrato bajo el .cuai la Afianzadora se com pro mete con el 
juzgado para cubrir el monto establecido para obtener la libertad 
provisional o apegarse a algun beneficio en su sentencia. 
Es el instrumento redactado por el corredor para hacer contar en 
el un acto jundico, convenio, o contrato mercantil en el que este 
autorizado a intervenir como fedatario. 
Es la preferencia entre derechos sobre una fmca, determinado por 
e! numero de entrada que entrega el registro de acuerdo con su 
presentacion en la ventanilla unica, con independencia de la fecha 
de otorgamiento del documento. 
Son las solicitudes de tramite que por alguna razon tuvieron que 
ser prevenidas para que el ciudadano subsanara la falta de 
documentacion o la anomalia presentada en alguno de los 
requisites o documentos solicitados para fa tramitacion del 
documento solicitado. 
Funcion basica que consists en revelar, la situacion jundica de los 
bienes y derechos registrados, a traves de sus respectivos 
asientos y mediants la expedicion de certificados y copias de 
dichos asientos. 
L a inscripcion de los titulos que pueden pedirse por quien tenga 
interes legitimo en asegurar el derecho que se va a inscribir, por 
el notario que hubiese autorizado el acto por mandate judicial o 
administrative. 
Conjunto de actos y hechos juridicos a traves del cual dichos 
organos dirigen y deciden los litigios. 

Accion y efecto de promover. que favorece, protege, fomenta, 
impulsa, apoya. 
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Plan Integral para la 
Reconstruccion 

Prescripcion 

Propiedad 

Protocol izacion 

Regularizacion 

Prototipo 

Publicidad 

Queja 

Quejoso 

Radicar Acuerdo 

Ratificacion de Firm as 

Reconstruccion 

Recttficacion de Escrituras 

Pfi Wo C03IH.N.O.E.A 

Secrctaris dz Administracion y Finanzas. 

, . , . . Ccordinacicn Gsneral ds EvaiuacioiL J 
instnitieniL -error para tl prgcpo de r^rstr0u^o^ y 
ejecutado por el Gobierrjo de la Ciudad, a traves de la Com'rsion 
para la Reconstruccion, eF-ctrdl espeT^carano's"Trne¥mTentos de 
acceso a los derechos de la reconstruccion. Las acciones 
contenidas en este Plan seran cubiertas con los recursos del 
Fideicomiso para la Reconstruccion Integral de la Ciudad de 
Mexico. 
Es el juicio que lleva a cabo una persona que tiene un titulo que 
lo acredita como poseedor de un bien inmueble durante un 
determinado tiempo, que se ha ostentando como dueho y pagado 
los servicios correspondientes. A traves de este juicio la ley le 
otorga al poseedor que cumple los requisites que exige la ley el 
titulo de propietario. 

Es e! ejercicio en forma directa e inmediata sobre una cosa para 
aprovecharla totalmente en sentido juridico, siendo oponible este 
poder a un sujeto pasivo universal, por virtud de una relacion que 
se origina entre el-titular y dicho sujeto. 
La protocolizacion es el acto por e! cual un notario o corredor 
incorpora los documentos y actas que autoriza a un "protocoio 
notarial", que a su vez constituye una serie ordenada de escrituras 
matrices dotadas de formalidades especificas determinadas por 
la ley, que pftsteriormente pueden ser convertidas en escrituras 
publicas. '' * „■> - - 
Conjunto de acciones transitorias orientadas a alcanzar el entorno 
de la normalidad social y economica que prevalecia entre la 
poblacion antes de sufrir los efectos producidos por el sismo. 
Tramite mediante el cual se gestiona ia rectificacion de escrituras 
derivadas de los Programas de Regularizacion Territorial, por 
contener errores en los datos generales del titular, medidas y 
colindancias del inmueble, o error en el objeto de esta (Resolucion 
de Obllgaciones). 
Conjunto de actos juridicos, administrativos y materiales 
necesarios para el otorgamiento de certeza juridica en la tenencia 
de la tierra. 
Representacion limitada de un sistema o aplicacion, que permits 
a las partes probarlo en situaciones reales o explorar su uso para 
vaiidar su viabilidad y calidad. 
Dar a conocer la situacion juridica de los bienes y derechos 
registrados mediante el contenido de los asientos y la expedicidn 
de certificaclones de los mismos. 
Manifestacion de hechos que se consideren irregulares o aquelios 
cometidos u omitidos por algun servidor publico. 

Usuario de servicio o tercero que hace el conocimiento la 
Irreguiaridad de un acto o hechos a la dependencia. 

Escrito de los interesados en la causa, es radicado cuando se 
entrega y pone de hecho bajo custodia de un funcionario 
designado, para que el documento de inicio al procedimiento. 
Una de las formas mediante las cuales se reconoce y acepta el 
origen y estampamiento de una firma. 
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GOB1ERNC OE LA 
CSUOADgSMfeo 

Secretaria de Admin istracion y Finanzas. 

! 
Coordinacion General de Evaiuacion, 

Recepcion Electronica 

Recepcion Fisica 

Recopilacion 

Rectificacion de Asiento 

Recurso de inconformidad 

Recurso de Revision 

REDAM 

Relacion de Juicios 

Representante Legal 

Resguardo Administrativo 

Resolucion de Autoridad 
Administrativa 
Resolucion de Autoridad 
Judicial 

Reglamento 

Reversion 

autorizado, transm ite'por rrfe d i oJs"eTecTroTTiCos'aiTaves-de ISIGER, 
la forma precodificada respectiva acompanada del archivo 
magnetico del testimonio, poliza o acta en el que se conste e! acto 
a inscribir. 
Presentacion del documento en la ventanilla respectiva. 

Reunion de informes mensuaies o quincenales de las actividades 
entregadas por las diferentes areas. 
Acto de enmendar el error material o de concepto practice en un 
asiento registral, que se efectua por el registrador a peticion de 
parte. 
Recurso por el cual se debera imponer contra la calificacion del 
registrador que suspends o deniegue la inscripcion por resolucion 
judicial. 
Medio de impugnacion contemplado en la Ley Federal del 
Procedimiento Administrativo dispuesto para combatir la 
calificacion que suspends o deniegue la inscripcion en el Registro 
Publico de ia Propiedad y de Comercio de la Ciudad de Mexico 
de algun acto jundico inherente a las actividades del mismo. 
Registro de Deudores Alimentarios Morosos. 

Son juicios que tiene a su cargo el abogado responsable en los 
que lleva un seguimiento de cada una de las etapas procesales, 
estableciendo cuales ban sido los resultados de las resoluciones 
que se ban dictado. 
El Padre o Madre, o el Tutor Familiar Directo. 

Separar los folios o antecedentes registrales del acervo ordinario, 
enviandolos al area de libros y folios en custodia hasta en tanto 
no se subsanen las irregularidades presentadas mediante la 
solicitud de parte interesada o por orden judicial. 
Acto de autoridad administrativa que define o da certeza a una 
situacion legal o administrativa. 
Pronunciamiento de los jueces y tribunales a traves de los cuales 
acuerdan determinaciones de tramite o deciden cuestiones 
planteadas por las partes, incluyendo la resolucion de fondo el 
conflicto. 
Tramite mediante el cual se gestiona la rectificacion de escrituras 
derivadas de los Programas de Regularizacion Territorial, por 
contener errores en los datos generales del titular, medidas y 
colindancias del inmueble, o error en el objeto deesta (Resolucion 
de Obligaciones). 
Conjunto ordenado de reglas o preceptos dictados por la 
autoridad competente para la ejecucibn de una ley, para el 
funcionamiento de una corporacibn, de un servicio o de cualquter 
actividad. 
Es la situacion Juridica a traves de la cual se concede un derecho 
subjetivo al antiguo propietario de un bien expropiado para 
readquirirlo cuando transcurrido el plazo de cinco anos no se haya 
destinado al fin previsto en el derecho expropiatorio. Este derecho 
debe exigirse dentro de los dos anos siguientes. 
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Rogacion 

RUG 

Testamento 

Sancion 

Sello de Autorizar 

Servicios Digitales 

Servidores Publicos 

SIGDO 

SIGER 

SIR 

Sistema de Asistencia 
Jurfdica 

Sistema 
Integral 

Informatico 

Sistemas Informaticos 

Sobreseimiento 

Sociedad Civil 

Sociedad Mercantil 

Solicitante de Supervision 

El registro no puede actuaj- de.pfiao slno1 d^'piticfOTi^^tancia de 
parte interesada. \ 1 ^crrKzacior; y DesarroiloAdmmisarativo. . 
Registro Unico de Garantiss'Mobfiiarrasres-el-sistema-mediante 
el cua! se reglstran los actos en los que se hagan constar Ja 
constitucion, modificacion, transmision o cancelacion de 
garantlas mobiliarias. 
Es un acto personalisimo revocable y libre por el cual una persona 
capaz dispone de sus bienes y derechos, y declara o cumple 
deberes para despues de su muerte. 
Aprobacion o autorizacion para la suscripcion de los convenios 
que suscriba la persona titular de la Jefatura de Gobierno de la 
Ciudad de Mexico. 

Ei sello del notario es el medio por el cual este ejerce su facultad 
fedataria con la Impresion del sfmbolo del Estado en los 
documentos que autorice. 
Se refiere a los servicios informaticos de acceso por internet a 
traves de distintos dispositivos. 
Los trabajadores que desempefian funciones en un organism© 
publico del Estado. 
Sistema de Informacion y Gestion Documental. 

Sistema Integral de Gestion Registral, solo se registra mediants 
este sistema actos de natu.raleza mercantil. 
Sistema Informatico Registral, se utiliza para la inscripcion de 
actos del solicitante del servicio, para la identificacion, control, 
proteccion de datos y seguimiento de las solicitudes efectuadas. 
Software de computo en el cual se recaban los datos del 
solicitante del servicio para la identificacion, control, proteccion de 
datos y seguimiento de las solicitudes efectuadas. 
Sistema mediante el cual se realiza la captura, almacenamiento, 
custodia, seguridad, consulta, reproduccion, verificacion y 
transmision de la informacion en el acervo registral. 
Sistemas desarrollados para almacenar y procesar informacion 
en equipos de computo, con miras a obtener productos utiles a 
los usuarios de los mismos. 
Es un acto procesal derivado de la potestad judicial que concluye 
una instancia, per lo que es definitive. 
Contrato mediante el cual los socios se obligan mutuamente a 
combinar sus recursos o esfuerzos para la realizacion de un fin 
comun, de caracter preponderantemente economico, pero que no 
constituya una especulacion comercial. 
Se reputan mercantiles las socledades que se constituyan en 
alguna de las formas reconocidas por la Ley General de 
Sociedades Mercantiles, que a saber son; Sociedad de Nombre 
Colectivo, Sociedad en Comandita Simple, Sociedad de 
Responsabilidad Limitada, Sociedad Anonima, Sociedad en 
Comandita por Acciones y de Sociedad Cooperativa. 
Direccion de Defensoria Publica, Subdirecciones de Area, Jefes 
de Unidad Departamental y el titular de la Untdad Departamental 
de Supervision y Control de Procesos. 
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Solicitante 

Supervision 

Supervisor 

Supervisor Central 

Suplencia de la 
Deficiencia de la Queja 

Supervision de Tramite 

Tablas de Valores 

Taller 

Unidad de Propiedad 
Privativa 

Persona o institucion qu 

SH.W- 
_ GOB1ERKODHLA 0 OOSAD KSxics 

Sccretaria de Adrainistracion y Fi-anzas. 

Coordmacion Genera! de Evaiuacion, 

, so^dffa^^'^aWira0f0rm^aT'alguri 0 de los 
servicios de asistencia gbjiiiia-qye^4n#a^a-BefensoTfa-Pubiica. 
Procedimiento en el que se examina e inspecciona ei desempeno 
y cumplimiento de las obligaciones y funciones de personal 
adscrito a la Direccion de Defensorla Publica. 
Personal Adscrito a la Unidad Departamental de Supervision y 
Vigilancia que se constituye en los Juzgados Ctvicos de la Ciudad 
de Mexico. 
Supervision que se encarga de coordinar desde la Jefatura de 
Unidad de Departamental de Supervision y Vigilancia las 
actividades de los supervisores de campo, asi como el 
funcionamiento de los Juzgados Civicos de la Ciudad de Mexico. 
Principio conforms el cual el juzgador de amparo tiene la potestad 
juridica de no cenirse a los conceptos de violacion expuestos en 
la demanda de amparo, sino que, para conceder al quejoso la 
proteccion federal, el organo de control puede hacer valer 
oficiosamente cualquier aspecto inconstitucional de los actos 
reclamados.^ 
Cuando el documento presente defectos subsanables que 
impidan su registro.. 
Valor nominal asignado a cada Unidad Privativa y su porcentaje 
de indiviso en relacion con el valor del inmueble. 
Modalidad de ensenanza-aprendizaje caracterizada por la 
interreiacion entre la teoria y la practica, en donde el instructor 
expone los fundamentos teoricos y procedimentales 
Estacionamiento, cuarto de'servicio, jaulas de tendido, lavaderos 
y cualquier otro que no sea elemento de areas y bienes de uso 
comun y que forme parte de su unidad de propiedad privativa, 
segun la escritura constitutiva, y estos no podran ser objeto de 
enajenacion. embargo, arrendamiento 0 comodato en forma 
independiente. 
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^ Secretaria de Administracior. y Fir.anzas. 

s 
\ Coordinacioa General de Hvaiuadcn, 

VIII. APROBACION DEL MANUAL ADMINISToRAW^irtetivo. 
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