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	MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE ASUNTOS JURÍDICOS

	
	VIGENCIA: FEBRERO DE 2009

	ÁREA RESPONSABLE:
	SUBDIRECCIÓN DE ADQUISICIÓN DE PREDIOS

	PROCEDIMIENTO:
	ATENCIÓN A CONSULTAS EN MATERIA INMOBILIARIA

	OBJETIVO ESTRATÉGICO:
	Establecer líneas de acción y estrategias que permitan asegurar la legalidad de los actos jurídicos que celebre, emita u otorgue la secretaria de comunicaciones y transportes, mediante la correcta aplicación de la normatividad vigente en materia de comunicaciones y transportes, con la finalidad de dar certeza jurídica a la institución.



OBJETIVO

Definir el criterio jurídico para la adecuada aplicación de las disposiciones legales y reglamentarias competencia de la SCT, en materia de adquisición, ocupación y regularización del derecho de vía, con la finalidad de atender las consultas que formulan las unidades administrativas de la S.C.T. en dicha materia, otorgando certeza jurídica en los actos que se emitan.

LINEAMIENTOS DE OPERACIÓN

1. La Subdirección de Adquisición de Predios, en coordinación con la Dirección Jurídica, Inmobiliaria y del Derecho de Vía, de conformidad con lo previsto por el artículo 11 y 11 Ter del Reglamento Interior de la Secretaría de Comunicaciones y Transportes, actuará como órgano de consulta, a través de la emisión de los criterios jurídicos generales para la adecuada aplicación de las disposiciones legales y reglamentarias en materia de adquisición, ocupación y regularización del derecho de vía; así como en la emisión de criterios jurídicos de asuntos en lo particular, que versen sobre pagos de indemnizaciones por la afectación de predios por obras a cargo de la Secretaría, a fin de asesorar jurídicamente a las unidades administrativas de la Secretaría de Comunicaciones y Transportes. 

2. Para tal efecto, la Subdirección de Adquisición de Predios se mantendrá actualizada en la legislación en la materia, a fin de unificar los criterios adoptados por la Unidad de Asuntos Jurídicos, que sirvan de apoyo en la resolución de casos similares, mediante la apertura y registro de los expedientes respectivos y su clasificación correspondiente.

	01


	Unidad de Asuntos Jurídicos


	Recibe a través de la oficialía de partes, la solicitud de opinión que efectúe la unidad administrativa respectiva de la SCT u organismo descentralizado, la registra y la turna a la Dirección Jurídica Inmobiliaria y del Derecho de Vía.


	3 días



	02


	Dirección Jurídica Inmobiliaria y del Derecho de Vía


	Recibe la solicitud de opinión, la registra y la turna de manera directa y en el propio acto a la Subdirección de Adquisición de Predios, para su análisis respectivo y emisión de una respuesta.


	1 día



	03


	Subdirección de Adquisición de Predios


	Recibe la solicitud de opinión, la registra en el control de asuntos turnados, una vez calendarizado su turno, revisa el contenido de la misma y determina la materia a la que deberá enfocarse.


	30 días



	04


	Subdirección de Adquisición de Predios


	Revisa criterios adoptados en solicitudes de opinión planteadas con anterioridad y que versen sobre el mismo asunto, efecto de homologar criterios.


	variable

	05


	Subdirección de Adquisición de Predios


	Recaba los elementos para llevar a cabo el análisis correspondiente, tales como leyes, reglamentos y ordenamientos secundarios, enfocados a la materia de que se trate.


	variable


	06


	
	Acuerda con la Titular de la Dirección Jurídica Inmobiliaria y del Derecho de Vía, el sentido de la respuesta a la solicitud de opinión planteada.

	variable

	07


	Dirección Jurídica Inmobiliaria y del Derecho de Vía


	Determina procedente el proyecto de oficio de respuesta.
	variable

	08


	Subdirección de Adquisición de Predios


	Elabora el oficio de respuesta a la solicitud de opinión planteada, el cual contendrá lo siguiente:

· Leyenda de clasificación de información reservada, en virtud de que la respuesta que se emita forma parte de un proceso deliberativo.

· Destinatario, que será la unidad administrativa respectiva de la SCT que haya solicitado la opinión.

· Una síntesis de la solicitud de opinión planteada.
	variable

	
	
	· Citación de los artículos de las leyes, reglamentos u ordenamientos secundarios aplicables. 

· Una relación sucinta y sintetizada de los hechos en los que se fundó la consulta de opinión planteada y los artículos anteriores que llevaron a considerar la respuesta correspondiente. 

· Conclusión a la solicitud de opinión planteada.
	variable


	09


	Dirección Jurídica Inmobiliaria y del Derecho de Vía


	Autoriza y firma el oficio de respuesta a la solicitud de opinión y lo devuelve a la Subdirectora de Adquisición de Predios, para su trámite respectivo.

	3 días



	10


	Subdirección de Adquisición de Predios


	Recibe el oficio de respuesta a la solicitud de opinión y lo tramita ante la oficialía de partes de la Unidad de Asuntos Jurídicos, para lo cual obtiene las copias de dicho oficio que para su distribución son las siguientes:

	1 día



	
	
	· 3 copias que se dejan en la oficialía de partes

· 1 copia para el minutario

· 1 copia para descargo

· 1 copia para el expediente

· El No. de copias que se requieran según las marcadas.
	

	11


	
	Acude a la Oficialía de partes de la Unidad de Asuntos Jurídicos para obtener el número de folio del oficio de respuesta.


	

	12


	Oficialía de Partes de la Unidad de Asuntos Jurídicos


	Proporciona número de folio al oficio de respuesta, devuelve a la Subdirección de Adquisición de Predios las copias restantes, distribuye las copias marcadas del mismo y entrega original al destinatario.


	1 día




	13


	Subdirección de Adquisición de Predios


	Elabora carátula de expediente, al cual le asigna el número que le corresponda de acuerdo a la lista de expedientes clasificados de la Dirección Jurídica, Inmobiliaria y del Derecho de Vía e imprime dicha carátula.

Instaura el expediente que contendrá el escrito de solicitud o consulta planteada y el oficio de respuesta con el número de folio respectivo y lo archiva en la carpeta respectiva.

Archiva copia el oficio de respuesta en el minutario de la Subdirección de Adquisición de Predios y proporciona copia al encargado del descargo de la Dirección Jurídica Inmobiliaria y del Derecho de Vía.


	1 día



	14


	Encargado del descargo de la Dirección Jurídica Inmobiliaria y del Derecho de Vía


	Descarga el asunto en la lista de descargos de la Dirección Jurídica, Inmobiliaria y del Derecho de Vía.

“TERMINA EL PROCEDIMIENTO”


	1 día
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