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Direccién Juridica y de Patrimonio Inmobiliario.

1.0 Propésito

1.1 Aplicar de forma eficiente y eficaz los tramites administrativos correspondientes, para la correcta
recepcién, control y administracion de los bienes inmueblge e FaFY: al Patrimonio de la

Ul .
Beneficencia Publica de conformidad a lo determina 9 Rggrrtla legistagién y normatiidad en la materia.
' On BE DISERO Y DESARROLLO

—~n K .. \ xl
LO2 AGO 2007 7'
2.1 El procedimiento es aplicable a la Direccién Jufidica y deRaitriAardo Inmobi_li%io en el ambito
/7:":‘"

2.0 Alcance

interno.

3.0 Politicas de Operaciéon, Normas y Lineamientos

3.1 Los inmuebles que reciba la Administracién del Patrimonio de la Beneficencia Publica, en
representacién del Patrimonio de la Beneficencia Publica, a través de la Direccién Juridica y de
Patrimonio inmobiliario deberan contar con Declaratoria Firme de Herederos y/o boleta predial, y estar
inscritos ante el Registro Publico de la Propiedad y el Comercio, recibiendo sélo aquelios inmuebles
cuya situacion juridica este debidamente saneada. Para que al momento de ser administrados por esta
Institucién se realice el saneamiento administrativo y fiscal.

3.2 Una vez que la Direccidén Juridica y de Patrimonio Inmobiliario, mediante acta-recepcién tenga la
posesion fisica del inmueble, debera asignarle el valor catastral que se encuentra consignado en la
boleta predial que le corresponda, solicitando a la Direccién de Administracidén y Finanzas que proceda
a operar el alta del inmueble en los estados financieros, con el valor antes sefialado.

3.3 Los inmuebles recibidos por la Direcciéon Juridica y de Patrimonio Inmobiliario para administracion
seran registrados en el Catélogo de inmuebles del Patrimonio de la Beneficencia Publica, conforme al
destino u ocupacién que se les asigne.

3.4 La Direccién Juridica y de Patrimonio Inmobiliario, debe solicitar a la Direcciéon de Administracion y
Finanzas proceda a dar de baja de los estados financieros, cuando algin inmueble por enajenacion,
donacién, expropiacion o por cualquier otro motivo que debidamente fundado y motivado, cuando deje
de ser propiedad de la Beneficencia Publica. Dicho procedimiento de baja se realizara con la entrega de
la copia simple de la escritura de compra venta, con el Decreto de expropiacién o con la escritura de
donacién.

3.5 La Administraciéon del Patrimonio de la Beneficencia Publica, debe promover opinidn previa del
Consejo Interno y la autorizacién del C. Secretario del Ramo, la enajenacién de a los inmyebles que
carezcan de vocacién asistencial.
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4.0 Descripcion del Procedimiento

Secuencia de
etapas

Actmdad

'Responsable |

1.0 Asignacién de
inmueble.

1 1 Informa medlante memorando de Ia a5|gna0|on
de inmuebles y remite documentaciéon legal
(declaratoria de herederos y boleta predial).

¢ Memorando.

¢ Boleta predial.

o Declaratoria de Herederos.

Departamento de
Juicios Sucesorios,
Conexos y Diversos.

2.0 Visita de
inspeccién al
inmueble.

2.1 Recibe memorando y documentacién legal,
(declaratoria de herederos y boleta predial); analiza
documentacion legal y designa personal para
recepcion y el aseguramiento de inmuebles; reallza
levantamiento arquitecténicg o

abre expediente y turna. .

AL

DDeparfamento de

DGPOP
« Memorando. DIRECCION DE DISERO Y Dwu% uiniento
 Boleta predial. —ORGANZACIONAL | liario.
e Declaratoria de Herederos{ (2 AGO 2007
* Planos. —— o
o Fotografias. AT RIZO —
e Expediente. | “ ‘7

3.0 Elaboracioén de
dictamen de
ocupacion.

3.1
ocupacion y nota informativa que contiene los
datos del inmueble y turna.

¢ Nota informativa.

» Expediente.

Recibe expediente, elabora—dictamen—del.. |
Subdireccion de
patrimonio
Inmobiliario.

4.0 Recepcién de
expediente.

4.1 Recibe expediente, dictamen de ocupacion del
inmueble y nota informativa, analiza y turna.

o Expediente.

¢ Nota informativa.

¢ Dictamen.

Direccion Juridica y
de Patrimonio
Inmobiliario.

5.0 Solicitud de alta
en los estados
financieros y registro

5.1 Recibe instrucciones para proceder a dar de
alta en los estados financieros de la Institucién el
inmueble en comento, turna y registra en el

Subdireccion de

en el catalogo de catalogo de inmuebles de la Institucién y turna. E}?:\':)’Sﬁ;;;‘i’o
inmuebles. o Catalogo de inmuebles. .
6.0 Prepara 6.1 Recibe instrucciones, prepara memorando de

memorando para
solicitud de alta en
estados financieros.

solicitud de alta en estados financieros del
Patrimonio de la Beneficencia Publica, y turna.
¢ Memorando
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7.0 Recepcién de

7.1 Recibe memorando, rubrica y turna.

Subdireccion de

Documentos. Patrimonio Inmobiliario.
8.0 Firma de 8.1 Recibe memorando de alta en estados
memorando. financieros del Patrimonio de la Beneficencia | Direccion Juridica y de

Publica, firma y turna.
e Memorando.

Patrimonio Inmobiliario.

9.0 Registro en el

9.1 Recibe memorando de alta en estados

catalogo de financieros del Patrimonio de la Beneficencia
inmuebles. Publica, vy registra en estados financieros de la
Institucion. Direccién de
e Memorando. Administracion y
o Estados Financieros. Finanzas.
TERMINA PROCEDIMIENTO.
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5.0 Diagrama de Flujo.

DEPARTAMENTO DE
JUICIOS SUCESORIOS
CONEXOS Y DIVERSOS.

DEPARTAMENTO DE
SEGUIMIENTO
INMOBILIARIO.

SUBDIRECCION DE
PATRIMONIO
INMOBILIARIO.

DIRECCION JURIDICA Y
DE PATRIMONIO
INMOBILIARIO

INICIO.
1

v

Asignacion de
fnmueble.

Memorando.

Boleta predial.

Declaratoria de

$ECRETARIA DE SALUD
DGPOP

DIRECCIDN DE DISERQC Y DESARROLLO

ORGAHIZACIONAL
02 AGO 2007

AUTGRIZO 7
e

herederos.
| 2
A 4
Visita de
inspeccion al
inmueble.
Memorando.
herederos.
Planos.
[—\‘
Fotografias.
Expediente.
3
Elaboracién de
dictamen de
ocupacion.
Nota Informativa.
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5.0 Diagrama de Flujo.
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE SUBDIRECCION DE DIRECCION JURIDICA Y
JUICIOS SUCESORIOS SEGUIMIENTO PATRIMONIO DE PATRIMONIO
CONEXOS Y DIVERSOS. INMOBILIARIO. INMOBILIARIO.

INMOBILIARIO

'\:A. 'WE 1IN0

4
3P0p
.NE'" v
! Np ad Recepcién de
! \‘7‘1\ AL expediente.
‘*“ 2 AGO 20 Expediente.
AUTCRIZO
— Z
— I |
—— T ——

5
Soicitud de alta en
estados
financieros y
registro en el
catalogo de
inmuebles.

Catalogo de
inmuebles.

Asignacién de
inmueble.

Memorando.
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5.0 Diagrama de Flujo.

DIRECCION DE
ADMINISTRACION Y
FINANZAS.

SUBDIRECCION DE
PATRIMONIO
INMOBILIARIO.

DIRECCION JURIDICA Y

DE PATRIMONIO
INMOBILIARIO

O
7.

Recepcién de
documentos.

Visita de
inspeccién al
inmueble.
Memorando.
)
9
Registro en el
miasiot. SECRETARTA DE SALUD
POP
Memorando. _”O Y DESARRC LLO
o CTRITIACONAL
& !
| 02 A0 207
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6.0 Documen'tos de referencia

DIRECCION DED
Qjiet

HEURIATS
40

| g2 AG

| __ Dbocumento —— o oRiZ0 4| | Cédigo (cuando ap
Ley Organica de la Administracion Pablica Rederal. / TR NO APLICA
Cédigo Civil Vigente para el Distrito Federal NO APLICA
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud NO APLICA
Manual de Organizacién General de la Secretaria de Salud NO APLICA
Manual de Organizaciéon Especifico de la Direccion General de la NO APLICA

Administracion del Patrimonio de la Beneficencia Puablica.

7.0 Registros

T Tem
T

onservacion | -

Expediente de Inmueble 12 afios

Direccion Juridica y de
Patrimonio Inmobiliario.

Subdireccién de Patrimonio

Inmobiliario

DJPI - SPi - 001.

Levantamiento

Arquitectonico 12 afios

Direccién Juridica y de
Patrimonio Inmobiliario

Subdireccion de Patrimonio

Inmobiliario

DJPI - SPI - 002.

Fotografias 12 afios

Direccion Juridica y de
Patrimonio Inmobiliario

Subdireccién de Patrimonio

Inmobiliario

DJPI - SPI - 003.

Boleta Predial 5 aifos

Direccioén Juridica y de
Patrimonio Inmobiliario

Subdireccién de Patrimonio

Inmobiliario

DJPI - SPI - 004.

Escritura Publica y/o

Declaratoria de Herederos | 12 3108

Direccion Juridica y de
Patrimonio Inmobiliario

Subdireccion de Patrimonio

DJEIFSPI 2\Q05.

/
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Inmobiliario

8.0 Glosario.

4.1 Aseguramiento de inmueble.- Accién mediante la cual se procede a resguardar mediante
cambio de chapas, candados y cadenas un inmueble.
4.2 Levantamiento arquitecténico.- Documento que contiene las medidas y colindancias de un

inmueble, asi como su ubicacién.

4.3 Dictamen de ocupacion del inmueble.- Documento mediante el cual se determina el uso u

ocupacion que se le dara a un inmueble.

4.4 Expediente del inmueble.- Conjunto de documentos reunidos en una carpeta, que contienen
la situacién juridica, administrativa, fisica y descriptiva de un inmueble.

9.0 Cambios de esta version

No aplica

No aplica
10.0 Anexos SECRETARIA DE SALUD
F10.1 Cédula de Registro de Inmuebles DJPI DIRECCION BE S?g&?ﬁ Y DESARROLLO!
F 10.2 Cédula de datos de Identificacién del Inmueble DJPI prmmmmn,
LO 2 AGO ZU(KJ
Instructivo de llenado: '—;";\UT ORIZO

10.1 Cédula de Registro de Inmuebles:

Ubicacién: Sefalar el lugar donde se encuentra el inmueble.

==

Ocupante: Sefalar a la persona fisica 0 moral que tenga en posesion el inmueble.

Regularizado: El instrumento juridico mediante el cual se tomé posesién del inmueble.

Tipo de inmueble: Las caracteristicas fisicas del terreno y de la construccion.

Estado Fisico: Es el estado de conservacion o deterioro del inmueble.
Uso de Suelo: Es la clasificacion otorgada al inmueble por la delegacién, que establece el tipo de

actividad que se podra realizar en el inmueble.

Levantamiento: Estudio técnico que establece las medidas colindancias y linderos del inmeuble.

Escrituras: Documento legal, que acredita la propiedad de un inmueble, se deb

escritura, fecha, nombre y nimero de notario publico.

anotar el numero de
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Direccién Juridica y de Patrimonio Inmobiliario.

Boleta Predial: Sefialar si se cuenta con dicho documento.
Avaluo: Sefalar precio por m2 del inmueble

Valor Catastral: Establecer el valor otorgado por la Tesoreria del D.F., a la construccion y al terreno del
inmueble.

Cuenta de Agua: Establecer el niimero de cuenta emitido por la Comisién de Aguas del D.F.
Cuenta Predial: Establecer el numero de cuenta emitido por las Tesoreria del D.F.
Adeudos: Determinar los adeudos que por conceptos administrativas tenga el inmueble.
Situacion Juridica: El estado que guarda el inmueble, ya sea propiedad o sucesion.

Declaratoria de Herederos: Documento emitido por un Juez que otorga la posesién y administracion de
un inmueble a la Beneficencia Publica, del cual se debe anotar la fecha y la inscripcién en Registro
Pudblico de la Propiedad y el Comercio.

Origen: El antecedente de la sucesién

Antecendentes Registrales: Los datos que sefialan los antecedentes de un inmeuble, se debera anotar
nuamero de folio real.

Observaciones: Todas aquellas anotaciones que se consideren imporantes de sefialar de un inmueble.
10.2 Cédula de Datos de Identificaciéon de Inmueble:

Clave del inmueble: Secuencia de nimeros para identificar a un inmueble.

Tipo de Inmueble: Las caracteristicas fisicas del terreno y de la construccion.

Calle: Nombre de la calle

Numero Oficial: El numero asignado por la delegacién politica.

Zona: La zona que determino la Tesoreria del D.F., en la boleta prediaI.SECREng?o%E SALUD
Colonia: Colonia en la que se encuentra el inmueble. D'REC(;!G‘\.{E??’?EF?X@E{S’ARROLLO
Delegaicén: Delegacién donde se encuentra el inmueble. g A

Terreno: m2 de terreno LOZ ?G? WZUUZ]
Construccién: m2 de construccion e }7
Condiciones Fisicas del Inmueble: Determinar el deterioro del misae

Condiciones Exteriores: Determinar las condiciones en las que se encuentra la banqueta, los servicios
de la zona, etc.

Identificacion del Inmueble: Determinar los afios de construccion de un inmueble.
Superficie Construdia: numero de m2 de construccion
Niveles: Numero de niveles de la construccion
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Viviendas: Numero de viviendas con las que cuenta.
Familias: Numero de familias que viven en el inmueble.
Poblacion: Lugar al que pertenecen. SECRETARIA DE SALUD
, i o . DGPOP
Recamaras: Numero de habitaciones del inmueble. DIRECCION DE DISENO Y DESARROLLO|
OF\:{'_‘_[.B_H:“\/‘-I:\‘«,!{!

Bafios: Nimero de bafios del inmueble.

Sala: Si cuenta con esta pieza en el inmueble
Cocina: Si cuenta con esta pieza en el inmueble
Comedor: Si cuenta con esta pieza en el inmueble

-

i M
| AGO 2007
L 02 J

Auy

Tapanco: Si cuenta con esta pieza en el inmueble

Sistema constructivo: Determinar el nimero de fisuras, grietas, fracturas y humedad con las que cuenta

el inmueble.

Identificaciéon de la construccion; Determinar el estado de la cimentacion, bitrabes, columnas, castillos,
pisos, techos, muros, acabados.

Croquis de localizacion: Realizar el mapa que sefiale su ubicacién dentro de la calle y zonas aledafias.

Clasificacion: Sefialar las reparaciones en caso necesario de las mismas.

CONTROL DE E

MISION

/

Elaboré : ., Reviso : / Au\q\rizéz P
Nombre |  LiC. MARTHAILILIA NOREZLOPEZ | LiC. A¥SSABORO RUBIOMAMA | DR.LUIS I SOL RES
Firma ﬁ Co ™ / /\
Fecha T 1/Abril/2007 6/Abrili2007 / 9/Abri|/Xoo7

\



i AR S ¥

ADMINISTRACI(:)N DEL PATRIMONIO DE LA BENEFICENCIA PUBLICA
DIRECCION JURIDICA Y DE PATRIMONIO INMOBILIARIO
SUBDIRECCION DE PATRIMONIO INMOBILIARIO

CEDULA DE REGISTRO DE INMUEBLES ADMINISTRADOS

DJPI-10.1
CLAVE: INMUEBLE:
UBICACION:
OCUPANTE: —
[ DGP-OP v-AESARROLL O

REGULARIZADO MEDIANTE DIRECCION D DISERO'Y DESA

= 1
TIPO DE INMUEBLE: LO 2 AGD 2007}

USO DE SUELO: —

ESTADO FISICO:. AU “"W

LEVANTAMIENTO:

ESCRITURAS:

BOLETA PREDIAL:

AVALUO:

VALOR CATASTRAL:

CUENTA DE AGUA:

CUENTA PREDIAL:

ADEUDOS:

SITUACION JURIDICA:

ESTADO:

DECLARATORIA DE HEREDEROS:

ORIGEN:

ANTECEDENTES REGISTRALES:

OBSERVACIONES:




ADM|NISTRACIO:N DEL PATRIMONIO DE LA BENEFICENCIA PUBLICA
DIRECCION JURIDICA Y DE PATRIMONIO INMOBILIARIO
SUBDIRECCION DE PATRIMONIO INMOBILIARIO

DJPI- 10.1 CEDULA PARA LA SUPERVISION DE INMUEBLES

Fecha:
SELHE [ART. DE SALUD
oGROP
Reporte No.: DIRECCION TE NSERD Y DESARROLLO

_CRORNZACIONAL
Persona que reporta: 1

£ AN NN
UZ AGQU ZUU/

Iterior: st
Inmueble: &

Trabajo solicitado:

Observaciones:

Material a utilizar:

Costo Estimado:

Visitar el dia:

Firma del Arrendatario:

Tiempo estimado de Ejecucion:

Personal a utilizar:

Supervisar:

Reviso:

Vo.Bo.:

Autoriza:




ADMINlSTRACI(:)N DEL PATRIMONIO DE LA BENEFICENCIA PUBLICA
DIRECCION JURIDICA Y DE PATRIMONIO INMOBILIARIO
SUBDIRECCI()N DE PATRIMONIO INMOBILIARIO
DJPI-10.2 CEDULA DE DATOS DE IDENTIFICACION DE INMUEBLE.

A. IDENTIFICACION DEL PREDIO.

SECRETARIADE SALUD

1. CLAVE DEL INMUEBLE 0GROP
DIRECCION DE DISEROQ Y DESARROLLO
2.TIPO DE INMUEBLE e CRGANIZACIONAL
3 CALLE 02 AGO 2007
4. NUMERO OFICIAL AUTGREZ?//‘%
5. ZONA
6. COLONIA
7. DELEGACION
8. TERRENO
9. CONSTRUCION
B. CONDICIONES FISICAS DEL INMUEBLE.
10. DERRUMBRE TOTAL 11.DERRUMBADO PARCIAL
12. DETERIORADO POR SISMO____ 13.DETERIORADO PORTIEMPO___
14.BUEN ESTADO 15. DETERIORADO POR FALTA DE

MANTENIMIENTO

C. CONDICIONES EXTERIORES

EDIFICIOS ASENTAMIENTOS DESPLOMES DERRUMBES
COLINDANTES

BANQUETAS
DANADAS

SERVICIOS
AFECTADOS




SECRETARIADE SALUD

DGPOP
DIRECCION DE SERO Y DESARROLLO
ORGANIZACE

02 AGO 2007J
AUTORIZO
D. IDENTIFICACION DEL INMUEBLE. et /
EDAD: 0-20 ANOS 21-40 ANOS MAS DE 41 ANOS
SUPERFICIE CONSTRUIDA:
NIVELES:
VIVIENDAS:
FAMILIAS:
POBLACION:
RECAMARAS:
BANOS: INTEGRADO COMUN INCOMPLETO
SALA:
COCINA:
COMEDOR:
TAPANCO:
SISTEMA CONSTRUCTIVO: FISURAS GRIETAS

FRACTURAS HUMEDAD

E. IDENTIFICACION DE LA CONSTRUCCION Y FALLAS

CIMENTACION:

BITRABES O CERRAMIENTOS:

COLUMNAS Y/O CASTILLOS:

PISOS:

TECHOS:

MUROS:

ACABADOS:

DESCRIPCION DE FALLAS DETALLADAS:

OBSERVACIONES:



i
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F. CROQUIS DE LOCALIZACION:

G. CLASIFICACION:

REPARACION MENOR:___  SINDANOS___  REHABILITACION
REPARACION INSTALACIONES: APUNTALAR:
SOLICITAR PERITAJE: DEMOLICION O RECONSTRUCCION:
DESALOJAR:

H. DICTAMEN GENERAL:

FECHA:



