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1 Base normativa

e Articulo 69, fracciones V, VI y VII del Reglamento Interior del Instituto Mexicano del
Seguro Social, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 18 de septiembre de 2006 y
sus reformas.

e Seccion Il, del Capitulo IV del Acuerdo por el que se establecen las disposiciones en
materia de Recursos Materiales y Servicios Generales, publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 16 de julio de 2010 y sus reformas.

e Numerales 7.1.1.1.1 y 7.1.1.1.1.1 del Manual de Organizacion de la Direccion de
Administracién, clave 1000-002-001, registrado el 7 de julio de 2023.

e Numeral 5.4 de los Lineamientos Generales para la Administracion y Optimizacion del
Patrimonio Inmobiliario Institucional, aprobadas por el H. Consejo Técnico, mediante Acuerdo
ACDO.SA2.HCT.141216/380.P.DA de fecha 14 de diciembre de 2016.

e Numeral 2.2, apartado A) de las Politicas para la Administracién Inmobiliaria del Instituto
Mexicano del Seguro Social y sus anexos, aprobadas por el H. Consejo Técnico mediante el
Acuerdo ACDO.SA2.HCT.250522/147.P.DA de fecha 25 de mayo de 2022.

e Acuerdo ACDO.SA2.HCT.200716/203.P.DA y su anexo, dictado por el H. Consejo
Técnico en la sesidn ordinaria celebrada el dia 20 de julio del 2016, relativo a la designacién
de coordinadores inmobiliarios en auxilio del Responsable Inmobiliario del Instituto Mexicano
del Seguro Social, publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 29 de julio de 2016
https://dof.gob.mx/nota detalle.php?codigo=5446225&fecha=29/07/2016#gsc.tab=0.

2 Objetivo

Ordenar, dirigir y regular el procedimiento de integracion del padrén inmobiliario, a fin de
contar con informacién técnica, juridica y administrativa confiable y actualizada, para el
debido aprovechamiento de los inmuebles propios o en proceso de regularizacién del IMSS.

3 Ambito de aplicacién

El presente procedimiento es de observancia obligatoria para la Divisidn de Optimizacidén de
Activos, adscrita a la Coordinacion Técnica de Administracion de Activos, dependiente de la
Coordinacién de Conservacion y Servicios Generales, asi como para los Organos de
Operacion Administrativa Desconcentrada, las Jefaturas de Servicios Administrativos en los
Organos de Operacién Administrativa Desconcentrada, las Direcciones Administrativas en las
Unidades Médicas de Alta Especialidad, y los Departamentos de Conservacion y Servicios
Generales en las Unidades Médicas de Alta Especialidad y en los Organos de Operacién
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Administrativa Desconcentrada del Instituto, los cuales tienen bajo su responsabilidad la
administracion de inmuebles propios o en proceso de regularizacion.

4 Definiciones
Para efectos del presente procedimiento se entendera por:

4.1 Acuerdo Cl: ACDO.SA2.HCT.200716/203.P.DA y su anexo, publicado en el Diario
Oficial de la Federacién el 20 de julio del 2016.

4.2 API: Persona servidora publica que administra el padrén inmobiliario y es designada
por la persona titular de la Division de Optimizacion de Activos.

4.3 CCSG: Coordinacién de Conservacion y Servicios Generales.

4.4 coordinadores inmobiliarios: Las personas titulares de los Organos de Operacién
Administrativa Desconcentrada y de las Unidades Médicas de Alta Especialidad, asi como la
persona titular de la Coordinacién Técnica de Administracion de Activos en Nivel Central que
auxilian a la o el Responsable Inmobiliario respecto de los inmuebles localizados en su
ambito de competencia, de conformidad con el Acuerdo ACDO.SA2.HCT.200716/203 P.DA y
su anexo, dictado por el H. Consejo Técnico del Instituto.

4.5 CTAA: Coordinacién Técnica de Administracion de Activos.
4.6 DOA: Divisidén de Optimizacion de Activos.

4.7 Enlace Inmobiliario: Persona titular de la Jefatura de Servicios Administrativos de
cada Organo de Operacion Administrativa Desconcentrada; titular de Direccién Administrativa
en UMAE; y Gerente Administrativo en Centros Vacacionales, quienes seran responsables
de gestionar y atender todas las acciones relacionadas con operaciones en materia
inmobiliaria ante la CCSG, CTAA, Division de Arrendamiento y Comercializacion, y DOA.

4.8 Instituto o IMSS: Instituto Mexicano del Seguro Social.

4.9 Personal Operativo: Personas servidoras publicas que auxilian a la Jefatura de Area
de la Division de Optimizacién de Activos en sus funciones.

4.10 padréon inmobiliario: Registro sistematizado de los terrenos o construcciones
identificadas, propias o en proceso de regularizacion del IMSS.

411 OOAD: Organos de Operacion Administrativa Desconcentrada Estatales o
Regionales, a los que se refieren el articulo 2, fracciéon 1V, inciso a) del Reglamento Interior
del Instituto Mexicano del Seguro Social, en términos de lo dispuesto en el Acuerdo
ACDO.SA2.HCT.310822/244.P.DA, dictado por el H. Consejo Técnico del Instituto.
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4.12 Responsable Inmobiliario: Persona servidora publica designada por la persona
Titular de la Direccién General, cuyas funciones establece el articulo 32 de la Ley General de
Bienes Nacionales.

413 TJA: Persona titular de la Jefatura de Area u homoélogo de la Divisién de
Optimizacion de Activos o persona servidora publica que desemperie esas funciones.

414 UMAE: Unidades Médicas de Alta Especialidad, de conformidad al articulo 2,
fraccion 1V, inciso b) del Reglamento Interior del Instituto Mexicano del Seguro Social.

5 Politicas

5.1 Generales

5.1.1 El personal realizara sus labores con apego al Cédigo de Conducta y de Prevencion
de Conflictos de Interés de las Personas Servidoras Publicas del IMSS, de conformidad con
los principios constitucionales de legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia, a
través de la pauta de Conducta de las Personas Servidoras Publicas del IMSS, (Buen trato y
vocacion de servicio; Respeto a los Derechos Humanos y a la Igualdad, y no discriminacion,
integridad y prevencién de conflictos de interés en el uso del cargo y en la asignacion de
recursos publicos; y Superacion personal y profesional), aprobado por el Consejo Técnico
mediante Acuerdo ACDO.SA2.HCT.251121/319.P.DA, de fecha 25 de noviembre de 2021.

5.1.2 El incumplimiento de las personas servidoras publicas involucradas en el presente
documento sera causal de las responsabilidades que resulten conforme a la Ley General de
Responsabilidades Administrativas y demas disposiciones aplicables al respecto.

5.1.3 La Coordinacién Técnica de Administracion de Activos a través de la Divisién de
Optimizacion de Activos sera la encargada de interpretar para efectos administrativos el
presente procedimiento y resolver los casos no previstos.

5.2 Especificas

5.2.1 La o el Responsable Inmobiliario designado, sera auxiliado por la o el Coordinador
Inmobiliario para la administracion de los inmuebles localizados en su ambito de
competencia, en términos del Acuerdo CI.

5.2.2 Las y los Coordinadores Inmobiliarios, de conformidad con el Acuerdo ClI, tendran la
facultad de integrar y actualizar la informacion y documentacion relativa a la situacion fisica,
juridica y administrativa de los inmuebles de su circunscripcion.

5.2.3 Las y los Coordinadores Inmobiliarios debera nombrar, o ratificar, una o un Enlace
Inmobiliario, quien debera ser notificado de manera oficial a la CCSG, dentro de los primeros
diez dias habiles del mes de enero de cada ejercicio 0, en su caso, cuando haya un cambio
en la persona servidora publica designada.
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5.2.4 El padrén inmobiliario se integrara con la informacion técnica, juridica y administrativa,
proporcionada por los OOAD y/o UMAE, referente a los inmuebles propiedad del Instituto, en
los que ejerza la posesion, control o administracion a titulo de duefo; asi como inmuebles
que hayan sido adjudicados antes de la publicacion de la Ley del Seguro Social del 2001, por
lo que no debera considerarse aquellos terrenos o construcciones propiedad de terceros que
por virtud de algun acto juridico posea, controle o administre el Instituto.

5.2.5 La CTAA através de la DOA, solicitara anualmente a cada Coordinadora o Coordinador
Inmobiliario, la actualizacion de los inmuebles afectos a su circunscripcidn territorial
contenidos en el padrén inmobiliario y su validacion mediante su firma.

5.2.6 Las y los Coordinadores Inmobiliarios deberan remitir autorizado y validado el padrén
inmobiliario, a mas tardar en el mes de enero de cada ejercicio fiscal.

5.2.7 Las y los Coordinadores Inmobiliarios deberan dar aviso en cualquier momento de las
bajas, altas o modificaciones, dentro de los 30 dias habiles posteriores a que se haya
suscitado, con independencia de los tiempos establecidos en el presente procedimiento.

5.2.8 En caso de que las y los Coordinadores Inmobiliarios no remitan el padrén inmobiliario
en tiempo y forma, la DOA integrara la informacién histérica con la que se cuente en el
padrén inmobiliario. Siendo responsabilidad de las y los Coordinadores Inmobiliarios
cualquier aclaracion, error, omision e irregularidad detectada en la integracion del padron
inmobiliario; asi como la omisién en la actualizacion sera responsabilidad de las y los
Coordinadores Inmobiliarios los cuales responderan ante cualquier autoridad que solicite
dicha informacioén.

5.2.9 El padrén inmobiliario debidamente actualizado sera incorporado por el API al Portal de
Obligaciones y Transparencia del IMSS, para consulta publica.

5.2.10 Las validaciones realizas por la TJA a las que hace referencia este procedimiento,
deberan realizarse dentro de los primeros veinte dias habiles de cada mes, a fin de que los
cambios se vean reflejados en el mes de que se trate.

5.2.11 Con la finalidad de compilar, organizar, vincular y operar los inmuebles que conforman
el padron Inmobiliario, la CTAA, por conducto de la DOA, debera considerar a los estados del
pais divididos por regiones, siendo estas las zonas A, B, Cy D.

NOTA: La Division de Optimizacion de Activos establece las zonas A, B, C y D, como regiones geogréficas en
las cuales agrupa a los Organos de Operacion Administrativa Desconcentrada, las Unidades Médicas de Alta
Especialidad, asi como los Centros Vacacionales, considerando su circunscripcion territorial.

Cada una de las cuatro zonas se integra de la siguiente manera:

Zona A: Chihuahua, Coahuila, Baja California, Baja California Sur, Hidalgo, Sonora, Jalisco, Durango,
Zacatecas, Nuevo Ledn, Tamaulipas, Sinaloa y Nayarit.

Zona B: Campeche, Chiapas, Estado de México Oriente, Estado de México Poniente, Guerrero, Oaxaca,
Puebla, Quintana Roo, Tabasco, Veracruz Norte, Veracruz Sur, D.F. Norte y D.F. Sur.
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Zona C: Aguascalientes, Colima, Guanajuato, Michoacan, Morelos, Querétaro, San Luis y Tlaxcala.

Zona D: Inmuebles del Instituto a Nivel Central.
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Responsable

Descripcion de actividades

6 Descripcion de actividades

Coordinacién Técnica de
Administracién de Activos

Division de Optimizacién de
Activos

Persona que administra el
padrén inmobiliario en la
Division de Optimizacion de
Activos

Titular de la Jefatura de Area
de la Division de Optimizacion
de Activos

Personal Operativo

Titular de la Jefatura de Area
de la Division de Optimizacion
de Activos

Coordinaciéon de Conservacion
y Servicios Generales

10.

Capitulo 1
Integracion del Padrén Inmobiliario

Supervisa que se lleven a cabo oportunamente los
registros de altas, bajas y cualquier modificacion de
los inmuebles en el padrdén inmobiliario del Instituto.

Requiere, mediante correo electrénico, a la DOA,
que elabore el “Oficio circular de solicitud” para
requerir a los OOAD y/o UMAE el padron
actualizado de los inmuebles afectos a su
circunscripcion territorial.

Recibe la notificacion de la CTAA y turna a la TJA
para su atencion.

Elabora y envia el “Correo electrénico de
instruccion” a la APl para que integre el archivo
electrénico “Padrén Inmobiliario” de cada OOAD vy
UMAE vy lo entregue a la TJA.

Elabora el archivo electronico “Padréon Inmobiliario”
de cada OOAD y UMAE.

Reenvia el “Correo electronico de instruccion” a la
TJA adjuntando el “Padrén inmobiliario” de cada
OOAD y UMAE, para su inclusion al “Oficio circular
de solicitud”.

Recibe el “Correo electronico de instruccién” que
contiene el “Padrén inmobiliarioc” de cada OOAD y
UMAE vy lo turna al Personal Operativo para su
inclusion en el “Oficio circular de solicitud”.

Elabora el “Oficio circular de solicitud” y lo envia, via
correo electrénico, a la TJA adjuntando el “Padrén
inmobiliario” de cada OOAD y UMAE.

Da visto bueno al “Oficio circular de solicitud” y
gestiona a través de la DOA, la firma de autorizacién
de la CCSG, por medio de la CTAA.

Revisa y firma el “Oficio circular de solicitud” para
solicitar a cada uno de los OOAD y UMAE la
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Responsable

Descripcion de actividades

Coordinacién de Conservacion
y Servicios Generales

Coordinacién Técnica de
Administracién de Activos

La o el Coordinador
Inmobiliario

Coordinacién Técnica de
Administraciéon de Activos

Coordinacién Técnica de
Administracion de Activos

11.

12.

13.

14.

15.

actualizacion de su “Padrén inmobiliario”.

Remite a la CTAA el “Oficio circular de solicitud”
para su despacho.

Envia, por medio electrénico y en fisico, el “Oficio
circular de solicitud” y el “Padrén inmobiliario”,
dentro de los primeros quince dias habiles de
diciembre de cada ejercicio, a los OOAD y UMAE
con el fin de que sea actualizado.

Recibe, dentro de los quince primeros dias habiles
de diciembre de cada ejercicio, el “Oficio circular de
solicitud” con el “Padrén inmobiliario” de cada
OOAD y UMAE vy lo turna al Enlace Inmobiliario para
su atencion.

No se cumple con el envio de informacién

Elabora y envia el “Oficio reiterativo de solicitud”
para que en el término de diez dias habiles,
contados a partir del dia siguiente en que lo reciba,
la o el Coordinador Inmobiliario, remita el “Oficio de
respuesta actualizacion” y el “Padrén inmobiliario”, o
bien justifique la omisién.

Se recibe respuesta de la o el Coordinador
Inmobiliario

Continva en la actividad 20

No recibe respuesta de la o el Coordinador
Inmobiliario

Envia “Oficio de notificacion” a la o el Coordinador
Inmobiliario con copia a la CCSG, informando el
incumplimiento por parte de las personas servidoras
publicas del OOAD y/o UMAE de que se trate.

Concluye el proceso para esta alternativa
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Responsable

Descripcion de actividades

Enlace Inmobiliario

La o el Coordinador
Inmobiliario

Coordinaciéon de Conservacion
y Servicios Generales

Division de Optimizacién de
Activos

Titular de la Jefatura de Area
de la Division de Optimizacion
de Activos

16.

17.

18.

19.

20.

21,

22,

23.

24,

Si se cumple con el envio de la informacion

Actualiza el “Padrén inmobiliario” con las bajas, altas
y modificaciones de los inmuebles que hubieren
ocurrido en el ejercicio fiscal de que se trate.

Elabora el “Oficio de respuesta de actualizacién”
manifestando en su caso, la existencia de bajas,
altas y modificaciones de los inmuebles en el
“Padrén inmobiliario”, o en su caso, que no se
suscitaron cambios.

Envia el “Oficio de respuesta de actualizacion” y el
“Padrén inmobiliario”, para la aprobacién y firma de
la o el Coordinador Inmobiliario.

Autoriza el “Oficio de respuesta de actualizaciéon” y
el “Padrén inmobiliario”, para su envio a la CCSG.

Recibe, de la o el Coordinador inmobiliario, el “Oficio
de respuesta de actualizacion” y el “Padrén
inmobiliario”.

Turna a la persona Titular de la DOA, a través del
Titular de la CTAA el “Oficio de respuesta de
actualizacion” y el “Padron inmobiliario” de cada
OOAD y UMAE.

Recibe el “Oficio de respuesta de actualizacién” y el
“Padrén inmobiliario” y lo envia al término de un dia
habil a la TJA para su analisis.

Recibe el “Oficio de respuesta de actualizacion” y el
“Padrén inmobiliario” y firma de recibido en los
controles oficiales. En ausencia del TJA podra firmar
de recibido quien designe la persona Titular de la
DOA.

Envia el “Oficio de respuesta de actualizacion” y el
“Padrén inmobiliario” en el término de un dia habil al
Personal Operativo para su atencién.
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Responsable

Descripcion de actividades

Personal Operativo

Personal Operativo

Titular de la Jefatura de Area
de la Division de Optimizacion
de Activos

Capitulo 2
Conciliacion del Padron inmobiliario del
OOAD y/o UMAE

25. Recibe el “Oficio de respuesta de actualizacion”.

26. Examina, en el transcurso diez dias habiles el

“‘Oficio de respuesta de actualizacidon” vy

la

informacion contenida en el “Padrén inmobiliario”,
verificando que se encuentre debidamente llenado,
asi como las altas, bajas y modificaciones de los

inmuebles registrados.

Etapa |
Procedencia de la informacion contenida en el
Padron inmobiliario del OOAD y/o UMAE

27. Elabora y remite el “Correo electronico de altas,
bajas y modificaciones” de los inmuebles
registrados, al TJA, asi como el “Padrén
inmobiliario” para su validacién y a la API para su

respaldo.

28. Elabora el “Oficio de acuse” para dar respuesta al
Enlace Inmobiliario del OOAD y/o UMAE respecto
de la procedencia de la informacién contenida en el
archivo electrénico del “Padrdon inmobiliario” y lo

turna a la TJA de la DOA.

29. Recibe el “Correo electronico de altas, bajas y
modificaciones” del “Padrén inmobiliario” de cada

OOAD y UMAE para su revision.

30. Revisa la informacion e instruye, en el transcurso de
tres dias habiles, a la API, via correo electronico,
que integre los cambios reportados por el OOAD y/o
UMAE al “Concentrado del Padrén inmobiliario
IMSS”, marcandole copia de conocimiento a la

persona Titular de la DOA.

31. Recibe el “Oficio de acuse” para dar respuesta al
OOAD y/o UMAE vy en el transcurso de tres dias

habiles y lo revisa.
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Responsable

Descripcion de actividades

Titular de la Jefatura de Area
de la Division de Optimizacion
de Activos

Divisién de Optimizacion
de Activos

La o el administrador del
padrén inmobiliario en la
Division de Optimizacién
de Activos

Personal Operativo

Personal Operativo

32. Rubrica el “Oficio de acuse” y lo remite a la persona

33.

34.

35.

36.

37.

38

titular de la DOA.

Valida mediante su firma el “Oficio de acuse” para
dar respuesta a la JSA del OOAD y/o UMAE,
marcandole copia de conocimiento a la CCSG,
CTAA y al OOAD.

Instruye a la TJA el despacho del “Oficio de acuse”.

Recibe el “Correo electronico de altas, bajas vy
modificaciones” de la TJA e integra las altas, bajas y
modificaciones de informacion contenida en el
“Padrén inmobiliario” de cada OOAD y/o UMAE al
“Concentrado del Padrén inmobiliario IMSS”.

Elabora y envia el “Correo electrénico de
conclusion” a la DOA, con copia a la TJA y al
Personal Operativo, informando que se encuentran
efectuados los cambios solicitados y en
consecuencia se ha actualizado el “Concentrado del
Padrén inmobiliario IMSS”.

Archiva de forma permanente y en orden alfabético
el “Oficio circular de solicitud”, el “Oficio de
respuesta de actualizacién”, con el archivo
electrénico del “Padron inmobiliario” y el “Oficio de
acuse” en la carpeta fisica denominada “Padrén
inmobiliario del ejercicio” que se trate, concluyendo
la integracion del “Padrén inmobiliario” de cada
OOAD y/o UMAE en el “Concentrado del Padron
inmobiliario IMSS”.

Etapa Il
Improcedencia de la informacién contenida en el
Padrén inmobiliario de las OOAD y/o UMAE

. Elabora el “Oficio de acuse y observaciones” para el

Enlace Inmobiliario del OOAD y/o UMAE, a fin de
que ratifique o rectifigue, las inconsistencias
encontradas y en su caso aclare; otorgando término
perentorio de diez dias habiles, contados a partir de
la fecha en la que se reciba el requerimiento de
manera oficial.
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&)
Responsable

Descripcion de actividades

Personal Operativo

Titular de la Jefatura de Area
de la Division de Optimizacion
de Activos

Division de Optimizacién de
Activos

Division de Optimizacién de
Activos

Enlace Inmobiliario

Enlace Inmobiliario

Coordinacién Técnica de
Administracién de Activos

39.

40.

41.

42.

43.

44.

45.

46.

47.

Envia para visto bueno y rabrica de la TJA el “Oficio

de acuse Yy observaciones” para el Enlace
Inmobiliario del OOAD y/o UMAE.
Revisa y rubrica el “Oficio de acuse vy

observaciones” y remite a al DOA.

Valida mediante su firma el “Oficio de acuse y
observaciones” para dar respuesta a la JSA del
OOAD y/o UMAE, con copia de conocimiento a la
CCSG, ala CTAA y al OOAD.

Instruye a la TJA el despacho del “Oficio de acuse y
observaciones”.

Recibe el “Oficio de acuse y observaciones” para su
atencion.

Si se cumple el requerimiento

Elabora el “Oficio de solventacion de observaciones”
ratificando o rectificando los cambios propuestos en
el padrén inmobiliario y en su caso solventando las
observaciones realizadas por la DOA.

Integra la “Documentacién soporte” de |la
solventacion de observaciones o rectifica el “Padrén
inmobiliario” de cada OOAD y UMAE.

Envia para aprobacion y firma de la o el
Coordinador Inmobiliario el “Oficio de solventacion
de observaciones”.

Continva en la actividad 19

No se cumple el requerimiento

Envia el “Oficio de notificacién” a la o el Coordinador
Inmobiliario con copia a la CCSG, informando el
incumplimiento por parte de las personas servidoras
publicas del OOAD y/o UMAE de que se trate.

Fin del procedimiento
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7 Diagrama de flujo

INICIO

CAPITULO |
INTEGRACION DEL
PADRON INMOBILIARIO

.

Supervisa altas, bajas y
modificaciones al padrén
inmobiliario del Instituto.

2 A

Requiere elaboracién de
Oficio circular de solicitud

para requerir el padrén \/

actualizado a los OOAD y
UMAE. Requerimiento

Recibe correo electrénico y

turna a la TJA para su M

atencion.

Requerimiento

4 \j

Elabora y envia el correo
electrénico a la API para que

integre archivo electrénico
“Padrén Inmobiliario” de cada
OOADY UMAE ylo  ~—e—
entregue a la Titular de la
Jefatura de Area. Intruccién
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LA O EL ADMINISTRADOR

9

Da visto bueno al “Oficio
Circular de solicitud” y

contiene “Padrén Inmobiliario”

DEL PADRON gestiona a través de la DOA,
INMOBILIARIO la firma de autorizacion del
CCSG, por medio de la Padrén
5 / CTAA. inmobiliario
Elabora archivo electrénico
“Padron Inmobiliario” de cada .
Padrén
OOADy UMAE. inmobiliario C ccsG )
6 Y
Reenvia el “Correo electrénico 10 1
de instruccion” al TJA
adjuntando el “Padrén V Revisa y firma el “Oficio Oficio
Inmobiliario” de cada OOAD y L. circular de solicitud”. circular de
UMAE, para su inclusién al | Correo electronico solicitud
“Oficio circular de solicitud”. de instruccion ‘\/\
\ 1 /
v Padrén inmobiliario Remite “Oficio circular de
solicitud” a CTAA para su Oficio
C TJA > despacho. circular de
Y \
Recibe correo electrénico que CTAA

de cada OOAD y UMAE y lo

turna al Operativo para su Padrén Envi io el P
inclusién al “Oficio circular de inmobiliario nvia, por medio electronico y
e en fisico el "Oficio circular de
solicitud”. e .
solicitud” y el “Padron
Inmobiliario” a los OOAD y
UMAE, para que sea
A\ actualizado, dentro de los Oficio
quince dias habiles de circular de
GERSONA'— OPERAT'V°> diciembre de cada ejercicio. solicitud

8 \/

)

12

v

Y

Padrén

Elabora el “Oficio circular de
solicitud” y lo envia, via correo
electrénico, adjuntando el

v

C

INMOBILIARIO

A OEL COORDINADOFD

inmobiliario

“Padrén Inmobiliario” de cada . 'Z?I‘.’ré.”
OOAD y UMAE. inmobiliario 13 \
Oficio circular d Recibe el "Oficio circular de

icio ci Cul.a.t g solicitud” con “Padroén Oficio

\ 4 solieitu Inmobiliario" y lo turna para su circular de

< TJA atencion. solicitud
# v Padrén
B inmobiliario
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(Envié d_e_ Pgdron CTAA
Inmobiliario?

14

Elabora y envia el “Oficio
GNLACE 'NMOBlUAR'O) Reiterativo de solicitud” para
que en el término de 10 dias
habiles, contados a partir del
16 Y dia siguiente en que se reciba,

la o el Coordinador
Inmobiliario, remita “Oficio de
respuesta actualizaciéon” y

Actualiza el “Padron
Inmobiliario” con las bajas,
altas y modificaciones de los

“Padron Inmobiliario” o Oficio reiterativo
inmuebles que hubieren justifique la omision. de solicitud
ocurrido en el ejercicio fiscal L e
de que se trate. Padrén inmobiliario

17 |

Elabora el “Oficio de
respuesta de actualizacion”
manifestando las bajas, altas
y modificaciones de los
inmuebles en el “Padrén

¢Se cumple con el
envio?

Inmobiliario” o en su caso que | Oficio de respuesta NO
no se sucintaron cambios. de actualizacion
15
18 v Envia “Oficio de notificacion” a
la o el Coordinador
Envia el “Oficio de respuesta Inmobiliario con copia al
de actualizacion” y “Padrén

CCSG, CTAA y al OOAD,
informando el incumplimiento
por parte de las personas

inmobiliario”, para la

aprobacién y firma de la o el | Oficio de respuesta
Coordinador Inmobiliario. de actualizacién

servidoras publicas del OOAD Oficio de
y/o UMAE de que se trate. notificacion
v Padrén inmobiliario
LA O EL COORDINADOR
INMOBILIARIO
Y
C
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19 y

Autoriza el "Oficio de
respuesta de actualizacion” y
el “Padrén inmobiliario” para

su envi6 al CCSG.

Oficio de respuesta
de actualizacion

CCsG

C

20 \

Padrén inmobiliario

Recibe, de la o el Coordinador
Inmobiliario el “Oficio de
respuesta de actualizacion” y
el “Padrén Inmobiliario”.

Oficio de respuesta
de actualizacion

21 \J

Turna el “Oficio de respuesta
de actualizaciéon” y “Padrén
Inmobiliario” de cada OOAD y

%

Padrén inmobiliario

Oficio de respuesta

DOA

UMAE.

22 v

)

de actualizacién

Recibe el “Oficio de respuesta
de actualizacion” y el “Padron
Inmobiliario” y lo envia al
término de un dia habil al TJA

para su analisis.

Padrén inmobiliario

Oficio de respuesta
de actualizacion

TJA

Padrén inmobiliario

23

Recibe el “Oficio de respuesta
de actualizacién” y el “Padron
Inmobiliario” y firma de
recibido en los controles
oficiales. En ausencia del TJA
podra firmar de recibido quien
designe la persona Titular de
la DOA.

24 \

Envia el “Oficio de respuesta
de actualizacion” y “Padrén

Oficio de respuesta
de actualizacion

Padrén inmobiliario

Inmobiliario” en el término de
un dia habil al Personal
Operativo para su atencion.

CAPITULOII
Conciliacion del Padron
Inmobiliario del OOAD y/o
UMAE

v

GERSONAL OPERATIVO>

25

A

Oficio de respuesta
de actualizacién

Padrén inmobiliario

Recibe el “Oficio de respuesta
de actualizacion”.

26 \

Examina, en el transcurso de
diez dias habiles, el “Oficio de
respuesta de actualizacion” y
la informacién contenida en el
“Padrén inmobiliario”,
verificando que el formato se

Oficio de respuesta
de actualizacién

encuentre debidamente
llenado, asi como las altas,
bajas y modificaciones de los
inmuebles registrados.

Oficio de respuesta
de actualizacién

Padrén inmobiliario
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\

ETAPAI
Procedencia de la
informacién contenida en el
Padron Inmobiliario del
OOAD y/o UMAE

GERSONAL OPERATIVCD

27 \

Elabora y remite el “Correo
electrénico de altas, bajas y
modificaciones” de los
inmuebles registrados, al TJA,
asi como el “Padrén
inmobiliario” para su
validacion y al API para su
respaldo.

\/

Altas, bajas y
modificaciones

28 \

Elabora el “Oficio de acuse”
para dar respuesta al Enlace
Inmobiliario del OOAD y/o
UMAE respecto de la

del “Padrén inmobiliario” y lo
turna al TJA de la DOA.

procedencia de la informacién

Oficio de acuse

( o D

29 A

Recibe el “Correo electrénico
de altas, bajas y
modificaciones” del “Padrén
inmobiliario” de cada OOAD y
UMAE para su revision.

\/

Altas, bajas y
modificaciones

30

Padrén inmobiliario

Revisa la informacién e
instruye, en el transcurso de
tres dias habiles, al APl via

correo electrénico, que integre
los cambios reportados por el
OOAD y/o UMAE al
“Concentrado del Padron
Inmobiliario IMSS* marcandole
copia de conocimiento al
Titular del DOA.

31 A

Recibe “Oficio de acuse” para

dar respuesta al OOAD y/o
UMAE y en el transcurso de
tres dias habiles lo revisa.

32 \

u\

Rubrica el “Oficio de acuse” y
lo remite a la persona titular
de la DOA.

Oficio de acuse

Padrén inmobiliario

33

Valida mediante su firma el
“Oficio de acuse” para dar

()
l

__—

Oficio de acuse

respuesta a la JSA del OOAD

y/o UMAE, marcandole copia

de conocimiento a la CCSG,
CTAAy al OOAD.

“

__—

Oficio de acuse

Instruye al TJA el despacho
del “Oficio de acuse”.

L

Oficio de acuse
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LA O EL ADMINISTRADOR
DEL PADRON
INMOBILIARIO

35 Y

Recibe el “Correo electrénico
de altas, bajas y

modificaciones” del TJA e
integra las altas, bajas y
modificaciones de informacion
contenida en el “Padron
Inmobiliario” de cada OOAD y/

Correo electrénico
de altas, bajas y
modificaciones

o UMAE al “Concentrado del
Padrén Inmobiliario IMSS”.

36
Elabora y envia el “Correo
electrénico de conclusién” a la
DOA, con copiaalaTJAy al
Personal Operativo,
informando que se encuentran

Padrén inmobiliario

efectuados los cambios
solicitados y en consecuencia
se ha actualizado el
“Concentrado del Padréon
inmobiliario IMSS”.

Correo electrénico

de conclusion

QERSONAL OPERATIV(D

37

Concentrado del
Padrén inmobiliario

IMSS

Archiva de forma permanente
y en orden alfabético el “Oficio
circular de solicitud”, el “Oficio
de respuesta de actualizaciéon”
con el archivo electrénico del
“Padron inmobiliario” y “Oficio
de acuse” en la carpeta fisica
denominada “Padrén
inmobiliario del ejercicio” que
se trate, concluyendo la
integracion del padrén
inmobiliario de cada OOAD y/
0 UMAE en el «Concentrado
del Padrén inmobiliario IMSS”.

0

Concentrado del
Padrén inmobiliario

IMSS

Oficio circular
de solicitud

Oficio de respuesta
de actualizacion

del

Padrén inmobiliario

Oficio de acuse

Padrén inmobiliario

ejercicio

y
;37;

Cronolégico

)
¢

ETAPAII
Improcedencia de la
informacion contenida en el
Padron Inmobiliario

GERSONAL OPERATIVCD

38  j

Elabora el “Oficio de acuse y
observaciones” para el Enlace
Inmobiliario del OOAD y/o
UMAE, a fin de que ratifique o
rectifique las inconsistencias
encontradas y en su caso
aclare, otorgando término
perentorio de diez dias habiles
contados a partir de la fecha
en la que se reciba el
requerimiento de manera

oficial.

39 y

Envia para visto bueno y
rubrica del TJA el “Oficio de
acuse y observaciones” para

el Enlace Inmobiliario del
OOAD y/o UMAE.

40

Revisa y rubrica el “Oficio de
acuse y observaciones” y
remite al DOA.

Y
F\/

Oficio de acuse y
observaciones

Oficio de acuse y
observaciones

Oficio de acuse y
observaciones
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(.m)

i \/

Valida mediante su firma el
“Oficio de acuse y
observaciones” para dar
respuesta al JSA del OOAD y/
o UMAE, con copia de
conocimiento a la CCSG,
CTAAy al OOAD.

42 y

w

Instruye al TJA el despacho
del “Oficio acuse y
observaciones”.

Oficio de acuse y
observaciones

A4

ENLACE INMOBILIARIO

43

_—

Recibe el “Oficio de acuse y
Observaciones “ para su
atencion.

Oficio de acuse y
observaciones

Si

¢Cumple con el
requerimiento de
informacion?

CTAA

Oficio de acuse y
observaciones

><ENLACE INMOBILIARIO
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44

Elabora el “Oficio de

47 solventacién de
Envia “Oficio de notificacion” al observaciones” ratificando o
Coordinador Inmobiliario con rectificando los cambios
copia al CCSG, informando el propuestos en el padrén
incumplimiento por parte de las inmobiliario y en su caso
personas servidoras publicas solventando las .
del OOAD y/o UMAE de que se Oficio de observaciones realizadas por Oficio de
trate. notificacién la DOA. solventacién de
observaciones
45 A

Integra la “Documentacioén
soporte” de la solventacion de
FIN observaciones o rectifica el
“Padrén inmobiliario” de cada

OOAD y UMAE. _ Padron
inmobiliario

46 A

Envia para aprobacién y firma
de la o el Coordinador
Inmobiliario el “Oficio de

solventacion de Oficio de
observaciones”. solventacion de
observaciones
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Acuerdo ACDO.SA2.HCT.141216/308.P.DA del 14 de diciembre de 2016
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Pagina 22 de 25 Clave: 14D1-003-001




S
INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL
Q) SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

C )
SECRETARIA GENERAL &0)4
BVASS

Ciudad de México, a 14 de diciembre de 2016.

MEXICO

Uirey A KEFUBLIECA

ST
Oficio No. 09-8001-030000/ ** * ¢ ©

LIC. ARMANDO DAVID PALACIOS HERNANDEZ
Titular de la Direccion de Administracion.

El H. Consejo Técnico, en la sesion ordinaria celebrada el dia 14 de diciembre del presente afio,
dicté el Acuerdo ACDO.SA2.HCT.141216/380.P.DA, en los siguientes términos:

‘Este Consejo Técnico, con fundamento en lo dispuesto por los articulos 253, fracciones
IL 11, V' y dltimo parrafo, 263, 264, fracciones | y Ill, 277 Cy 277 F, de la Ley del Seguro
Social; 31, fraccién XX, del Reglamento Interior del Instituto Mexicano del Seguro
Social; y en términos del oficio 597 del 29 de noviembre de 2016, signado por el Titular
de la Direccion de Administracion, asi coma el dictamen del Comité del mismo nombre
del propio Organo de Gobierno, en reunién celebrada el dia 28 del mes y afo citados,
Acuerda: Unico.- Aprobar la actualizacién de los ‘Lineamientos Generales para la
Administracién y Optimizacion del Patrimonio Inmabiliario Institucional’, asi como de las
‘Politicas en materia de Optimizacion de Activos, Arrendamienta Inmobiliario vy
Comercializacion’, que la Coordinacion Técnica de Administracién de Activos aplicara
en el ejercicio 2017",

Lo que comunico a usted para su conocimiento y debido cumplimiento,

Atontam'g'nto ‘,?

B

| B ST SRR NN ST o

Lic. Juan Carlos Velasco-Pérez-
Secv‘gtﬁrﬂo General.

Con copia:

~ Mtro. Mikel Andoni Arriola Pefalosa. Director General. La copis sers enviads por &l Sisterm Instituclonal de
Control de Gestion de Correspondancia (SICGC).
Sr. Constantino Romero Gonzalez. Miembro del H. Consejo Técnico y del Comité de
Administracion.

- Lic. Manuel Jesis Herrera Vega. Miembro del H. Consejo Técnico y del Comité de
Administracion.

- Lic. Manuel Gerardo Mac Farland Gonzalez. Titular de la Direccién Juridica. ta copia serd enviacy
par &l SICGE

~ Lic. Carlos Gracia Nava. Titular de la Unidad de Administracion. La copis saré enviada por ol SICGC.
- Llc. Karla Raygoza Rendén. Titular de la Unidad de Personal. La copla serd enviada por & SICGC,
- Lic. Alvaro Gabriel Vasquez Robles. Coordinador de Conservacion y Servicios Generales, La

copla savd ernviada pov ef SICGE.
- Lic. Aurora Estrada Granados. Coordinadora Técnica de Administracién de Activos.
- Lig, Ménica Pérez Rios. Coordinadora de Organos Superiores. s copia seré enviada por 8! SICGC

\
.}CVP'W'BET‘LAC'TKHP

Clave 14D1-022-001
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ANEXO 2

Acuerdo ACDO.SA2.HCT.250522/147.P.DA del 25 de mayo de 2022
Clave 14D1-022-002
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. Y DIRECCION DE
; ADMh"bl'x‘ A ¢ w
GOBIERNO DE Secrelaria del
MEXICO L’ 03 JUN 002 |17 Consejo Yécnico
L_./T"E
s | DEADMINIDTRAClON«‘# i

Ciudad de México, 25 de mayo de 2022,

Mtro. Borsalino Gonzdlez Andrade
Director de Administracion.

El H. Consejo Técnico, en la sesion ordinaria celebrada el dia 25 de mayo del
presente ano, dicté el Acuerdo ACDO.SA2HCT.250522/147.P.DA. en los
siguientes términos:

“Este Censejo Técnico, con fundamento en los articulos 251, fracciones IV y
XXXVII, 253, fracciones I, 11l V y Ultimo parrafo, 263, 264, fracclones |11, XIV y XVII,
de la Ley del Seguro Social; 5 y 57, de la Ley Federal de las Entidades
Paraestatales; 116 de la Ley General de Bienes Nacionales, y 31, fraccion XX, del
Reglamento Interior del Instituto Mexicano del Seguro Social: de conformidad
con el planteamiento presentado por el Director General, por conducto de la
perscna Titular de la Direccion de Administracion, en términos del oficio
namero 433, de fecha 12 de mayo de 2022, y del dictamen del Comité del
mismo nombre, del propio Organo de Gobierno, emitido en reunion celebrada
el dia 19 del mes y ano citados, Acuerda: Primero.- Aprobar las Politicas para la
Administracién Inmobiliaria del Instituto Mexicano del Seguro Social Yy sus
anexos, mismos que se acompanan al presente Acuerdo. Segundo.- Las
Politicas referidas en el Punto anterior, entraran en vigor a partir de la fecha de
emision del presente Acuerdo, quedando sin efecto todas aquellas
disposiciones normativas anteriores que se le contrapongan”.

) T

Lo que comunico 7 usted para su conocimiento. -~ ——

AL

Lic;Marcos Bucio Mujica
S %/rio del H. Cgnsejo Técnico.
Con ¢opla: - ) 7

Mtro. Zoé Rebledo Aburto, Director General y Presidente del H. Consejo Técnioo IR
Integrantes dei H. Consejo TECNICO. Lo copio pedrs se descavgodo en of SStem Intogeed 4o Lontrol de Acusrdos .'s:ou

- Mtra, Maria Fernanda Heraldez Rics. Coordinadora de Organos de Gobierno,

- Llc. Gustave A. Zavala Guerrero, Coordinador Técnico de Organos SUperiores, Lo copia serd envade par
Sstoma Institusional de Contral de Gestion e Comesponencs fsicoc)

Kerprtund
e

. @22}‘13%‘?
S s
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