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PRESENTACION

Servicios Metropolitanos S.A. de C.V., es una empresa de participacidén estatal, creada
bajo un enfoque de autosuficiencia financiera, siendo su principal y tnico accionista el
Departamento del Distrito Federal, (DDF, hoy Gobierno de la Ciudad de México), cuyos
objetivos principales de creacién a la fecha se mantienen vigentes:

o Promover, concertar o realizar acciones inmobiliarias estratégicas para
coadyuvar al cumplimiento de las acciones y programas de la Ciudad de México.

e Administrar y operar estacionamientos publicos en inmuebles y via publica,
para reducir el déficit de espacios en zonas de alto conflicto vial.

e Concertar acciones con los sectores publico, privado y social, para la
construccién y administracion de obras y servicios basicos.

Asi mismo una de sus prioridades es la atencién de las disposiciones de carécter
administrativo que regulan su Estructura Orgénica y las funciones y atribuciones que
éstas deben desempefiar, mismas que se encuentran establecidas en este Manual
Administrativo.

El presente Manual Administrativo, estd dirigido principalmente a todo el personal que
labora en Servicios Metropolitanos S.A. de C.V.,, quienes de una u otra manera han
participado en su conformacién y que debe ser un documento de consulta para el
desempefio de sus actividades diarias y atender cabalmente todas y cada una de sus
disposiciones, a efecto de dar cumplimiento a lo establece en la Ley de
Responsabilidades Administrativas de La Ciudad de México en sus articulos 6y 7; también
va dirigido a toda la poblacién tanto de la Ciudad de México como de otras Entidades, por i—
tratarse de informacion publica, y que nos permita transparentar la integracién y *
funcionamiento de Servicios Metropolitanos, S.A. de C.V.

Los servidores pdblicos, ciudadania, poblacién en general e interesados, podran
encontrar una serie de apartados especificos para su mejor comprensién, como son
aspectos normativos y una narrativa de la evolucidén estructural de Servicios
Metropolitanos, S.A. de C.V., entre los mas destacados.

El documento se conforma de dos grandes apartados: 1) Organizacional para una
comprensién mas préctica, al dar lectura nos responders a la interrogante ;qué hace?,
entendiéndose como la funcién o funciones que cada puesto que conforma la estructura
organica de la esta Entidad est4 obligado a desempefiar.

El orden de presentacion de cada uno de los puestos, obedece a criterios de jerarquiay/o
de subordinacion (adscripcién), tal como se establece en el Dictamen de Estructura
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vigente, autorizado por la Direccion Ejecutiva de Dictaminacién y Procedimientos
Organizacionales, mediante, Dictamen de Estructura Organica No. E-SAF-SERVIMET-
07010621 de Servicios Metropolitanos S.A. de C.V.

Procedimientos para el caso del apartado de procedimientos, nos respondera la
pregunta ;como lo hace?, nos detallard paso a paso en forma narrativa como tal o cual
puesto lleva a cabo una funcién en particular, asi como los que intervienen en la misma.

Este Manual Administrativo, nos permitira, el correcto desempefio del cargo, de los que
integramos Servicios Metropolitanos, S.A. de .CV., bajo los principios de transparencia,
disciplina, legalidad, objetividad, profesionalismo, honradez, lealtad, imparcialidad,
integridad, rendicion de cuentas, eficacia y eficiencia que rigen el servicio publico.
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ANTECEDENTES HISTORICOS

Servicios Metropolitanos S.A. de C.V., surge como parte de una propuesta integral del
Gobierno del entonces Departamento del Distrito Federal, encabezado por el entonces
Regente de la Ciudad el C. Carlos Hank Gonzélez, con el propésito de hacer expeditas sus
acciones en materia inmobiliaria y de desarrollo urbano, con el fin de enfrentar
problemas de asentamientos humanos irregulares, insuficiente oferta del suelo, la
demanda de transporte de las nuevas dreas habitacionales, la limitada oferta de
vivienda, servicios basicos y estacionamientos, el deterioro de construcciones de alto
valor historico cultural y turistico y la ubicacién inadecuada de instalaciones
industriales.

Por lo que mediante escritura publica nimero Cincuenta mil Ochenta y Ocho de fecha 25
dejuliode 1977, se constituye la Sociedad Mercantil Andnima de Nacionalidad Mexicana,
“Servicios Metropolitanos S.A. de C.V.”, de capital variable, cuyo domicilio se establecid
en México Distrito Federal.

Siendo su objeto:

I. - Compra, venta y arrendamiento de materiales, accesorios y articulos para la
construccion

Il. - Adquisicién de bienes muebles e inmuebles para comercializarlos

lll. - Promover la construccion y construir obras dedicadas a particulares o servicios
municipales, estatales o federales:

IV. - Administrar obras y atender municipales y gubernamentales por concesién o por
delegacién expresa de Ayuntamientos, del Departamento del Distrito Federal, de los
Estados o de la Federacion;

V. -Construccién y Administracién de unidades de vivienda de interés social o por
concesion de particulares, de gobiernos o de institutos;

V1. - Construccion y Administracién de obras y servicios privados y pablicos bajo sistema ~
de condominios;

VII. - Promocién, construccidn y administracién de obras y servicios auto-financiables,

promovidos o destinados para uso- privado o publico;

VIII. - Adquisicién de maquinaria y equipo;

IX. - Adquisicion de acciones y participaciones en sociedades o empresas; y

X. - Celebracion de actos, conveniosy contratos.

Para el periodo de 1978-1982, Servicios Metropolitanos S.A. de C.V., ya habia establecido ,
programas de inversion publica y privada con el objeto de impulsar el desarrollo de: i
estacionamientos, centros urbanos y comerciales. g !

Como consecuencia del sismo de 1985, que sacudié la Ciudad de México, Servicios {1
Metropolitanos S.A. de C.V., adquiere una mayor presencia en el dmbito de la : ]
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reconstruccion, derivado de su colaboracion en parte de la solucién a los problemas que
se generaron en materia de desarrollo urbano e inmobiliario.

Para el afio de 2009, Servicios Metropolitanos S.A. de C.V., lleva a cabo una Reforma total
de los Estatutos Sociales, mediante instrumento notarial nimero: cincuenta y siete mil
novecientos ochenta y nueve, de fecha veintidds dias del mes de abril del afio dos mil
nueve, posterior a ello se dan varios cambios parciales en sus estatutos, siendo el mas
reciente el que consta en Escritura Pablica nimero 23,831 de fecha 06 de marzo de 2019,
de la sociedad denominada Servicios Metropolitanos, S.A. de C.V., otorgada ante la fe del
Licenciado Alfredo Bazta Witte, Notario Publico titular de la Notaria nimero doscientos
treinta de la Ciudad de México, siendo su objeto actual el de:

I. Compra, venta y arrendamiento de materiales, accesorios articulos para la
construccion.
Il. Adquisicion de bienes muebles e inmuebles para comercializarlos.
lll. Promover la construccion y construir obras dedicadas a particulares o a servicios
municipales, estatales o federales.
IV. Administrar obras y atender servicios municipales y gubernamentales por concesion
o por delegacién expresa de autoridades del Gobierno de la Ciudad de México, de los
Estados o de la Federacion.
V. Construccién y administracion de unidades de vivienda de interés social o por
concesion de particulares, de gobiernos o de institutos.
VI. Construccion y administracion de obras y servicios privados y plblicos bajo el sistema
de condominios.
VIl. Promocién, construccion y administracion de obras y servicios auto-financiables,
promovidos o destinados para uso privado o publico.
VIIl. Adquisicién de maquinaria, equipo mobiliario, asi como cualquier otro recurso
material, para el cumplimiento de los fines de la sociedad o para contribuir con las
dependencias, érganos desconcentrados, delegaciones y entidades de la Administracidn
\ pUblica de la Ciudad de México, en sus funciones administrativas sustantivas, operativas
o prestacion de servicios publicos.
IX. Adquisicion de acciones y participaciones en sociedades o empresas.
X. Celebracion de actos, convenios y contratos.
XI. Administrar, construir, arrendar, comercializar y promover todo tipo de espacios y
medios publicitarios existentes o factibles de ser utilizados, de su propiedad o
concesionados al efecto por el gobierno de la Ciudad de México.
XII. Realizar por si o por conducto de terceros, trabajos de rehabilitacién, modificacién,
adecuacion, remozamiento, mantenimiento menor y mayor, preventivo y correctivo, asi
como todo tipo de obra publica, para el cumplimiento de los fines de la sociedad o para
contribuir con las dependencias, drganos desconcentrados, delegaciones y entidades,
respecto de los inmuebles que tengan en propiedad, asignados en comercializacion o
sean de dominio publico o privado de la Administracién pablica de la Ciudad de México,
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en sus funciones administrativas, sustantivas, operativas o prestacién de servicios
publicos.

XIll. Contratar, administrar, controlar y supervisar directamente o a través de otras
personas fisicas o Morales, la operacién, uso y aprovechamiento de los espacios
destinados para estacionamiento en la via publica en la Ciudad de México, asi como la
recoleccidn, conteo y recaudacién de los recursos que se generen mediante los equipos
de parquimetros, propios o de terceros, o por cualquier otro sistema de cobro
electrénico manual.

XIV. La realizacién de todas aquellas acciones que sean necesarias para el cumplimiento
de sus fines.




o
SERVICIOS METROPOLITANOS
MANUAL Qﬂo GOBIERNO DE LA

ADMINISTRATIVO /'y cpno b mExico SADECY.

o

MISION
Ser una empresa que a través de la comercializacién, potencializacién de su patrimonio

y como agente inmobiliario del Gobierno de la Ciudad, participe en la planificacién,
desarrollo urbano y arquitectonico sustentable de la Ciudad de México.

VISION
Ser la empresa inmobiliaria lider que genere proyectos de inversién de los sectores

publico, privado y social para contribuir con el desarrollo urbano y econémico de la
Ciudad de México.
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CONSTITUCION (Federal y Local)

1. Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 5 de febrero de 1917, Vigente.

2. Constitucion Politica de la Ciudad de México. Publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad
de México el 5 de febrero de 2017, Vigente.

Leyes
1. Ley de Desarrollo Urbano del Distrito Federal, publicada en la Gaceta Oficial del Distrito
Federal el 15 de julio de 2010, Vigente.
2. Leyde Movilidad del Distrito Federal, publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal
el 14 de julio de 2014, Vigente.
3. Ley de Responsabilidad Patrimonial del Distrito Federal, publicada en la Gaceta Oficial
del Distrito Federal el 21 de octubre de 2008, Vigente.
4. Ley del Régimen Patrimonial y del Servicio Plblico, publicada en la Gaceta Oficial del
Distrito Federal el 23 de diciembre de 1996, Vigente.
5. Ley Organica del Poder Ejecutivo y de la Administracién Plblica de la Ciudad de México,
publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 13 de diciembre de 2018, Vigente.
6. Leyde Responsabilidades Administrativas de la Ciudad de México, publicada en la Gaceta
Oficial de la Ciudad de México el 1 de septiembre de 2017, Vigente.
7. Ley de Austeridad, Transparencia en Remuneraciones, Prestaciones y Ejercicio de
Recursos de la Ciudad de México, publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el
31 dediciembre de 2018, Vigente.
Codigos /

1. Cédigo de Conducta de Servicios Metropolitanos S.A. de C.V, publicada en la Gaceta
Oficial de la Ciudad de México el 30 de mayo de 2019, Vigente.

2. Cddigo Fiscal de la Ciudad de México. Ultima modificacién Publicado en Gaceta Oficial i
de la Ciudad de México el 29 de diciembre de 2020, Vigente. $

I b *

Pégina S de 1098




(o]
SERVICIOS METROPOLITANOS
MANUAL Q‘/’o GOBIERNQ DE LA SA.DECV.

ADMINISTRATIVO Wé CIUDAD DE MEXICO
(o]
Reglamentos
L Reglamento de Construcciones para el Distrito Federal, publicado en la Gaceta

Oficial del Distrito Federal el 29 de enero de 2004, Vigente.

2, Reglamento de la Ley de Desarrollo Urbano del Distrito Federal, publicado en la
Gaceta Oficial del Distrito Federal el 29 de enero de 2004, Vigente.

3. Reglamento de la Ley de Responsabilidad Patrimonial del Distrito Federal,
publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 11 de septiembre de 2009,
Vigente.

4, Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracién Plblica de la Ciudad

de México, publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 02 de enero de
2019, Vigente,

-
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ATRIBUCIONES

Escritura Publica niimero 23,831 de fecha 06 de marzo de 2019, de la sociedad denominada
Servicios Metropolitanos, S.A. de C.V., otorgada ante la fe del Licenciado Alfredo Bazia
Witte, Notario Publico titular de la Notaria nimero doscientos treinta de la Ciudad de
México.

Estatuto Tercero.- Su objeto es:

I Compra, venta, y arrendamiento de materiales, accesorios y articulos para la
construccion.

I Adquisicion de bienes muebles e inmuebles para comercializarlos.

Ml Promover la construccién y construir obras dedicadas a particulares o a servicios
municipales, estatales o federales.

V. Administrar obras y atender servicios municipales y gubernamentales, por concesién o
por delegacion expresa de autoridades del Gobierno de la Ciudad de México, de los Estados o de
la Federacién.

V. Construccién y administracién de unidades de vivienda de interés social o por concesién
de particulares, de gobiernos o de institutos.

VI Construccion y administracion de obras y servicios privados y publicos bajo el sistema de
condominios.
Vil. Promocién, construccion y administracién de obras y servicios auto-financiables,

promovidos o destinados para uso privado o publico.

VIll.  Adquisicion de maquinaria, equipo, mobiliario, asi como cualquier otro recurso material, e
para el cumplimiento de los fines de la sociedad o para contribuir con las dependencias, 6rganos

desconcentrados, delegacionesy entidades de la Administracién Publica de la Ciudad de México,

en sus funciones administrativas, sustantivas, operativas o prestacién de servicios publicos.

IX. Adquisicion de acciones y participaciones en sociedades o empresas.
X. Celebracién de actos, convenios y contratos.
Xl. Administrar, construir, arrendar, comercializary promover todo tipo de espacios y medios

publicitarios existentes o factibles de ser utilizados, de su propiedad o concesionados al efecto
por el Gobierno de la Ciudad de México.

Xl Realizar por si o por conducto de terceros, trabajos de rehabilitacién, modificacién,
adecuacion, remozamiento, mantenimiento menor y mayor, preventivo y correctivo, asi como
todo tipo de obra publica para el cumplimiento de los fines de la sociedad o para contribuir con /
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las dependencias, 6rganos desconcentrados, delegaciones y entidades respecto de los inmuebles
que tengan en propiedad, asignados, en comercializacién o sean de dominio piblico o privado
de la administracion publica de la Ciudad de México, en sus funciones administrativas,
sustantivas, operativas o prestacion de servicios ptblicos.

XI. Contratar, administrar, controlar y supervisar, directamente o a través de otras personas
fisicas o morales, la operacién, uso y aprovechamiento de los espacios destinados para
estacionamiento en la via publica en la Ciudad de México, asi como la recoleccién, conteo y
recaudacién de los recursos que se generen mediante los equipos de parquimetros, propios o de
terceros, o por cualquier otro sistema de cobro electrénico o manual.

XV, La realizacion de todas aquellas acciones que sean necesarias para el cumplimiento de

sus fines.
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ATRIBUCIONES

PUESTO: Direccién General de Servicios Metropolitanos, S.A. de C.V.

Atribuciones Especificas: Dirigir las acciones que permitan la Comercializacién de los inmuebles
propiedad del Gobierno de la Ciudad de México, el arrendamiento de locales comerciales,
estacionamientos, espacios publicitarios y la administracion del Programa Parquimetros en las
colonias Judrez y Cuauhtémoc y demds programas encomendados a Servicios Metropolitanos,
SA.deC.V.

Escritura Pdblica nimero 63,302 de fecha 11 de mayo de 2016, de la sociedad denominada
Servicios Metropolitanos, S.A. de C.V., otorgada ante la fe del Licenciado Arturo Luis Antonio Diaz
Jiménez, Notario PUblico titular de la Notarfa nlimero cuarenta y seis del Distrito Federal.

Estatuto Vigésimo Octavo.- La Asamblea General de accionistas elegira al director general,
sefialara el tiempo que deba ejercer su cargo, sus facultades y obligaciones.
Seran facultades y obligaciones del Director General las siguientes:

I.  Administrary representar legalmente a la entidad paraestatal;

Il.  Formular los programas institucionales de corto, mediano y largo plazo, asi como los
presupuestos de la entidad paraestatal presentarlos para su aprobacién al érgano de
gobierno. Si dentro de los plazos correspondientes el director general no diere
cumplimiento de esta obligacién, sin perjuicio de su correspondiente responsabilidad, el
érgano de gobierno procedera al desarrollo e integracién de tales requisitos;

. Formularlos programas de organizacién, reorganizacién y/o modernizacién de la entidad
paraestatal;

IV.  Establecer los procedimientos y métodos de trabajo para que las funciones se realicen de
manera articulada, congruentey eficaz;

V.  Establecer los sistemas de control necesarios para alcanzar las metas u objetivos
propuestos;

VI.  Establecer, sistemas eficientes para la administracion del personal, de los recursos
financieros y de los bienes y servicios que aseguren la produccién de bienes y servicios
que aseguren la produccion de bienes o prestacién de los servicios de la entidad

paraestatal,

VII.  Establecery mantener un sistema de estadisticas que permita determinar los indicadores
de gestion de la entidad paraestatal;

VIll.  Presentar periddicamente al érgano de gobierno el informe del desempefio de las

actividades de la entidad paraestatal, en la forma y periodicidad que sefialen estos
estatutosyla Ley;

IX.  Ejecutar los acuerdos del 6rgano de gobierno;

X.  Suscribir, en su caso, los contratos colectivos e individuales que regulen las relaciones
laborales de la entidad paraestatal con sus trabajadores;

Xl.  Realizar las funciones y ejercer las facultades que en autonomia de gestidn se requieran
para el efecto de conseguiry cumplimentar el objeto social de la entidad paraestatal, cuya
tnica limitante seran las facultades que con caracter indelegable corresponden a los
érganos colegiados de administracion, informando en su caso, al érgano de gobierno; y

Las que se sefialen en otras leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y demas disposiciones
administrativas aplicables.

™\
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PUESTO: Subdireccion de la Unidad de Transparencia

Articulo 93.- Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Rendicién de Cuentas de la
Ciudad de México:

Son atribuciones de la Unidad de Transparencia:
. Capturar, ordenar, analizary procesar las solicitudes de informacién presentadas ante el sujeto
obligado;

Il. Recabar, publicar y actualizar las obligaciones de transparencia a las que refiere la Ley;
(Fraccién reformada, G.0. 01 de septiembre de 2017)

I1l. Proponer al Comité de Transparencia del sujeto obligado, los procedimientos internos que
contribuyan a la mayor eficiencia en la atencién de las solicitudes de acceso a la informacién;

IV. Recibir y tramitar las solicitudes de informacién asf como darles seguimiento hasta la entrega
de la misma, haciendo entre tanto el correspondiente resguardo;

V. Llevar el registro de las solicitudes de acceso a la informacién, y actualizarlo trimestralmente,
asi como sus tramites, costos y resultados, haciéndolo del conocimiento del Comité de
Transparencia correspondiente;

VI. Asesorar y orientar de manera sencilla, comprensible y accesible a los solicitantes sobre:

a. La elaboracion de solicitudes de informacion;

b. Tramites y procedimientos que deben realizarse para solicitar informacién; y

c. Las instancias a las que puede acudir a solicitar orientacién, consultas o interponer quejas
sobre la prestacion del servicio.

VIl. Efectuar las notificaciones correspondientes a los solicitantes;

VIIl. Habilitar a las personas servidoras publicas de los sujetos obligados que sean necesarios,
para recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacién;

IX. Formular el programa anual de capacitacion en materia de Acceso a la Informacién y apertura 4
gubernamental, que deber3 de ser instrumentado por la propia unidad;

X. Apoyar al Comité de Transparencia en el desempenio de sus funciones;

Xl. Establecer los procedimientos para asegurarse que, en el caso de informacién confidencial,
ésta se entregue sélo a su titular o representante;

XIl. Operar los sistemas digitales que para efecto garanticen el Derecho a Acceso a Informacién;

Xlll. Fomentar la Cultura de la Transparencia; y |

I
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XIV. Las demas previstas en esta Ley, y demas disposiciones aplicables de la materia.

Articulo 76 Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados de la Ciudad
de México.-

La Unidad de Transparencia tendra las siguientes atribuciones:

. Auxiliar y orientar al titular que lo requiera con relacién al ejercicio del derecho a la proteccién
de datos personales;

II. Gestionar las solicitudes para el ejercicio de los derechos ARCO;

I1l. Establecer mecanismos para asegurar que los datos personales sélo se entreguen a su titular
o su representante debidamente acreditados;

IV. Informar al titular o su representante el monto de los costos a cubrir por la reproduccién y
envio de los datos personales, con base en lo establecido en las disposiciones normativas

aplicables;

V. Proponer al Comité de Transparencia los procedimientos internos que aseguren y fortalezcan
mayor eficiencia en la gestidn de las solicitudes para el ejercicio de los derechos ARCO;

VI. Aplicar instrumentos de evaluacién de calidad sobre la gestién de las solicitudes para el
ejercicio de los derechos ARCO;

VII. Asesorar a las areas del sujeto obligado en materia de proteccién de datos personales;

VIIl. Registrar ante el Instituto los sistemas de datos personales, asi como su modificacién y
supresion; y

IX. Hacer las gestiones necesarias para el manejo, mantenimiento, seguridad y proteccién de los
sistemas de datos personales en posesion del responsable.

PUESTO: Enlace de Control de Gestién Documental

e Asegurar el efectivo Control de Gestién implementando acciones para la recepcién,
evaluacion y seguimiento de la correspondencia dirigida a las distintas dreas de
Servicios Metropolitanos, S.A. de C.V.

e Recibir la correspondencia para registrarla en el sistema de control de gestion.

e Analizary turnar al drea correspondiente los documentos remitidos por las instituciones,
organizaciones, asociaciones publicas y privadas, personas fisicas o morales, para su
atencion y respuesta.

* Realizarel seguimiento al desahogo de las contestaciones pertinentes que recaigan sobre
los documentos turnados a las areas para su atencién y respuesta.
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e Actualizary resguardar los registros de correspondencia, para su posterior consulta

e Realizar informes de los avances obtenidos en los asuntos que fueron remitidos a la
Direccién General

e Revisar que las solicitudes de Informacion publica y/o datos personales, sean atendidos
correctamente hasta su conclusion, con el fin de dar oportuna respuesta.

e Organizar la informacion que se debe difundir al interior de la entidad, para mantener
actualizada la informacion de caracter general proporcionada a las distintas direcciones.

e Integrar los expedientes de cada asunto atendido, verificando se realice su gestién
conforme a la normatividad aplicable a cada uno

PUESTO: Enlace de Conservacién Documental

Articulo 33 de la Ley de Archivos de la Ciudad de México:

El Area Coordinadora de Archivos tendra las siguientes funciones:

I. Elaborar, con la colaboracién de los responsables de los archivos de trémite, de concentracidn
y ensu caso historico, los instrumentos de control archivistico previstos en la Ley General, en esta
Leyy sus disposiciones reglamentarias, asi como la normativa que se derive de ellos;

Il. Elaborar criterios y recomendaciones especificos en materia de organizacion y conservacién de
archivos, cuando la especialidad del sujeto obligado asi lo requiera;

lll. Elaborar, en coordinacién y presentar con los responsables de los archivos de trdmite,
concentracion y en su caso histérico, los modelos técnicos o en su caso manuales para la
organizacién y desarrollo de procedimientos de sus correspondientes archivos y brindar asesoria
técnica para su operacion;

IV Elaborar y someter a consideracién del titular del sujeto obligado o a quien éste designe, el
programa anual de desarrollo archivistico;

V. Coordinar los procesos de valoracién y disposicién documental que realicen las areas
operativas;

VI. Coordinar las actividades destinadas a la modernizacién y automatizacién de los procesos
archivisticos y a la gestién de documentos electrénicos de las dreas operativas;

VII. Establecer, en coordinacién con las instancias correspondientes, programas de capacitacién
en materia archivistica, asi como las estrategias para el desarrollo profesional del personal que
se dedique al desempefio de las funciones archivisticas

VIIl. Coordinar, con las areas o unidades administrativas, las politicas de acceso a los archivos y
sus documentos, asi como para su conservacion;

IX. Coordinar la operacién de los archivos de tramite, concentracién y, en su caso, histérico,de  /
acuerdo con la normatividad correspondiente;
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X. Autorizar la transferencia de los archivos cuando un drea o unidad del sujeto obligado sea
sometida a procesos de fusidn, escisién, extincién o cambio de adscripcién; o cualquier
modificacién de conformidad con las disposiciones legales aplicables;

Xl. Vigilar el estricto cumplimiento de la presente ley, de acuerdo con sus competencias, asi como
integrar en sus programas anuales de trabajo las auditorias archivisticas;

XIl. Presidir el COTECIAD, y

XlIl. Las que establezcan las demés disposiciones juridicas aplicables.

PUESTO: Subdireccién de Sistemas de Informacién y Tecnologia

e Mantener la operatividad de la entidad, mediante la supervision, control y seguimiento
de los sistemas informéticos, para el desarrollo y cumplimiento de los procesos
administrativos.

e Promover la adquisicién de bienes informéticos, a fin de ampliar la capacidad tecnolégica
y de procesamiento de informacién,

o Disefiar, desarrollar e instalar la arquitectura de hardware, software, redes y
comunicaciones de la Entidad que garanticen la disponibilidad de los servicios
informéticos.

e Supervisar la aplicacién de las mejores practicas apegadas a la normatividad
gubernamental vigente, en el disefio e implantacion de proyectos de Tecnologias de
Informacion y Comunicaciones.

e Disefiar y supervisar la aplicacién de medidas de control y utilizacién adecuada de
equipo, software y equipo de telecomunicaciones propiedad de la Entidad, en apego al
cumplimiento de las politicas, normas y procedimientos vigentes.

e Determinar y Definir las politicas de acceso al servidor.

o Supervisar el trafico de la red, por medio de herramientas de software alternas o bien
administrar por medio de un firewall para determinar accesos y bloqueos dentro de la
red.

o Verificar el adecuado funcionamiento de la red de voz, datos, video e inaldmbrica (wifi)
para mantener en operacién el desarrollo de las actividades que demanden estos
servicios informaticos.

e Asesorar en materia tecnolégica con las actividades de todas las Direcciones, y puestos
adscritos, ocupandose del funcionamiento adecuado de los programas, asi como de la
actualizacion de todo su equipo.

e Proporcionar la atencion a problemas en materia de informacién y comunicacién para
brindar una pronta solucién de problemas técnicos a procesos internos de hardware y
software.
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e Supervisar todo proyecto informatico que fuere contratado a terceros y ser la contraparte
técnica de los sistemas computacionales adquiridos de forma consolidada.

e Supervisar el funcionamiento del equipo informatico de uso comin para el desarrollo de
las actividades de todas las areas de Servicios Metropolitanos S.Ade C.V.

e Programary Verificar el mantenimiento periddico al equipo de computo de Servicios
Metropolitanos S.A. de C.V. a través de terceros.

e Establecer la automatizacion en los medios electrénicos, los procesos operativos y
administrativos de la empresa.

e Coadyuvar con el disefio, publicacién y actualizacion del portal web de la empresa,
conforme a los estandares establecidos por el Gobierno de la Ciudad de México, de
acuerdo con los proyectos que tenga la Entidad.

e Implementar, Organizar y Proponer la automatizacién e innovacién de los procesos y
procedimientos de los sistemas operados en el area contable y operativa de la Entidad.

e Supervisar la automatizacién de procesos sustantivos y administrativos para alimentar
las bases de datos del Centro de Servicios de Informacidn.

e Supervisar la ejecucién del Programa Estratégico de Tecnologias de Informacién y
Comunicaciones en apoyo a las actividades institucionales.

e Supervisar laimplementacion de nuevos proyectos y tecnologia para el desarrollo de las
tareas administrativas y sustantivas de la Entidad.

o Definir las estrategias de desarrollo informético para mantener actualizado y ampliar el
uso del Centro de Servicios de Informacion como una plataforma (nica de consulta.

e Disefiar sistemas de informacion geo-informaticos que permitan la automatizacién,
visualizacién y consulta de informacidn descriptiva y cartogrifica que facilite el
analisis y apoye en la planeacién de los proyectos de la Entidad.

e Implementar la sistematizacidn de la informacién proveniente de las diferentes areas
operativas a fin de dar a conocer el avance de los programas que opera la Entidad. ~—

e Compilar la informacién recibida por las diferentes dreas a fin de integrarla en reportes e
informes para dar atencién a los requerimientos de informacién normativos internos y
externos.

e Elaborary procurar la actualizacion de instrumentos de recopilacién, sistematizacién y
analisis de la informacién, que permita contar con informacién fidedigna y vigente para
la adecuada gestidn institucional.

e Coordinar el banco de datos del sistema de informacion geogréfica que permita la

consulta de los datos asociados a los proyectos inmobiliarios de los programas de {
vivienda que opera la Entidad. /
e Determinar la potencialidad de predios mediante el uso del sistema de informacién b
geografica, estadistica y fuentes oficiales. e I
e Formular el inventario real del patrimonio inmobiliario de la Entidad. ‘\; \_ [

Pagina 21 de 109

5
|
|




o
MANUAL o’ﬂa SOBIERNEBE LA :nggiMETROPOUTANDS
ADMINISTRATIVO m CIUDAD DE MEXICO

o

o Coadyuvar con la Coordinacién de Asuntos Juridicos y la Direccién de Proyectos en el
analisis de Escrituras Publicas e instrumentos juridicos para la determinacion de
superficies de los diferentes predios propiedad o administrados por Servicios
Metropolitanos S.A. de C.V.

e Integrar y conocer los remanentes y/o superficies otorgadas a la Entidad para su
aprovechamiento o resguardo.

e Implementar la Georreferenciacién de predios e inmuebles propiedad o administrados
por Servicios Metropolitanos S.A. de C.V.

o Elaborar fichas de informacién basica y avanzada para ser consultada por las diferentes
areas de Servicios Metropolitanos S.A. de C.V.

e Integrar el Padron Inmobiliario de Servicios Metropolitanos, S.A. de C.V.

PUESTO: Coordinacion de Asuntos Juridicos

e Supervisar que las actuaciones contenciosas y consultivas en materia civil, fiscal,
mercantil, administrativa, corporativa, laboral, penal e inmobiliaria, de Servicios
Metropolitanos, S.A. de C.V., se ajusten al marco juridico y en su cardcter de Agente
Inmobiliario del Gobierno de la Ciudad de México.

e Determinar las acciones juridicas necesarias, respecto de actos contenciosos y
consultivos en materia civil, fiscal, mercantil, administrativa, corporativa, laboral, penal
e inmobiliaria, salvaguardando los intereses de Servicios Metropolitanos, S.A. de C.V. y/o
del Gobierno de la Ciudad de México.

e Representar legalmente, por si 0 por conducto de delegado, a Servicios Metropolitanos,
S.A. de C.V,, en ejercicio de las facultades conferidas en poder otorgado mediante
escritura publica, ya sea ante los Tribunales Federales y/o Locales, Terceros, o bien con

los que la Entidad realice actos juridicos.
e Coordinar las acciones legales en los procedimientos judiciales en materias civil,
mercantil, laboral, penal, fiscal y contencioso administrativo, en los que sea parte la

empresa, para que tengan un seguimiento adecuado.

o Verificar los escritos juridicos elaborados por los apoderados legales responsables de las
materias precisadas, de promociones de tramite, demandas, contestaciones de
demanda, ofrecimientos de pruebas, alegatos, incidentes, recursos de apelacién, queja,

revocacion, reclamacion y revision, demandas de amparo directo e indirecto,

e Coordinar que se lleven a cabo los medios preparatorios y seguimiento de las acciones
tendientes a la recuperacién judicial o extrajudicial de las cuentas por cobrar registradas
en la Entidad, en las materias de su competencia.

Coordinar las estrategias juridicas de defensa legal en los juicios mercantiles, civiles,

laborales, fiscales, contencioso administrativos y asuntos penales donde sea parte
Servicios Metropolitanos, S.A. de C.V.
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e Verificar los dictdmenes de incobrabilidad que se emitan, en las materias mercantil y civil,
donde Servicios Metropolitanos, S.A. de C.V. tenga competencia.

e Elaborar las propuestas de convenios para el tramite de pago de finiquitos, liquidaciones
y laudos, derivados de una relacién laboral.

e Vigilar las actividades de los asesores externos (Peritos, Interventores, notarios,
corredores pablicos y despachos Juridicos).

e Asesorar legalmente a solicitud de las diferentes Areas de la Entidad, respecto de los actos
contenciosos y consultivos en materia civil, fiscal, mercantil, administrativa, corporativa,
laboral, penal e inmobiliaria, a fin de que cada una de ellas cumpla con sus funciones con
el objeto de proteger los intereses de Servicios Metropolitanos, S.A. de C.V.

e Coordinar con las Areas que integran Servicios Metropolitanos, S.A. de C\V.,, en la
recepcion de notificaciones, emplazamientos, diligencias, visitas y requerimientos.

e Determinar la opinién del Area Juridica cuando lo soliciten las diferentes areas de
Servicios Metropolitanos, S.A. de C.V.

e Coordinar con las diferentes dreas de la Entidad, que los actos que lleven a cabo, se
encuentren dentro de sus facultades y cumplan con el marco normativo, procurando las
mejores condiciones en beneficio de la Entidad.

e Definir las instancias, métodos y procedimientos judiciales y extrajudiciales que debe
sujetarse el Area Juridica de Servicios Metropolitanos, S.A. de C.V., en la obtencién de sus
objetivos y resultados para los actos contenciosos y consultives, en materia civil, fiscal,
mercantil, administrativa, corporativa, laboral, penal, inmobiliaria y fideicomisos.

e Determinar las acciones que llevaradn a cabo los apoderados legales para la recuperacién
judicial y extrajudicial; presentacién de demanda, contestacidn, peticién judicial y/o
administrativa a favor de Servicios Metropolitanos, S.A. de C.V.

>

e Promover ante el Consejo de Administracion de Servicios Metropolitanos, S.A. de C.V., los
dictdmenes de los asuntos que se consideran afectados de incobrabilidad, para su debida
aprobacion.

P

e Proponer la elaboracion y presentacién de demandas, querellas, quejas, requerimientos
y notas informativas, salvaguardando los intereses de la Entidad en materias civiles,
mercantiles, administrativas, corporativas y penales.

e Establecer el modelo de contrato de fideicomiso, de acuerdo a lo solicitado por el Area
solicitante y/o responsable del proyecto.

e Evaluar legalmente los instrumentos juridicos elaborados por las dreas generadoras de
contratos, previo a su firma, con una interpretacién adecuada a la voluntad de las partes
gue intervienen en el mismo.

® Evaluar la documentacion y los instrumentos juridicos a solicitud de las areas, para |
formalizacién de los mismos. '

e Proponer los diversos oficios que suscriba el Area Juridica para solicitar informacién {
necesaria a las dreas de Servicios Metropolitanos, S.A. de C.V.
i
!

Pigina 23de 109 |/




MANUAL ) Gosierno oF LA :irf\:)lg?jmzmopoumnos
ADMINISTRATIVO ‘/ CIUDAD DE MEXICO

e Vigilar el resguardo de la documentacién original que fue necesaria para la elaboracién
de instrumentos juridicos, contratos y convenios que son de relevancia para Servicios
Metropolitanos, S.A. de C.V.

e Verificar que los juicios en materia contenciosa y consultiva se desarrollen de forma
adecuada, para recuperar inmuebles y adeudos a favor de Servicios Metropolitanos, S.A.
deC.V.

e Asesorarala empresa en materia contenciosa y administrativamente.

e Proponer la conciliacion en las recuperaciones extrajudiciales y judiciales respecto de los
asuntos turnados al drea juridica.

e Evaluar los convenios, contratos y cualquier instrumento juridico que se suscriban
derivados de las negociaciones extrajudiciales y judiciales.

e Proponer para su suscripcién conjunta con la Jefatura de Unidad Departamental de
Procesos Juridicos, los dictdmenes de incobrabilidad que se emitan para validacién del
Area Financiera de Servicios Metropolitanos, S.A. de C.V.

e Elaborar los puntos de acuerdo y seguimiento de las determinaciones de las Asambleas
Ordinarias y Extraordinarias de Accionistas de Servicios Metropolitanos, S.A. de C.V. y
Consejo de Administracion, respecto aquellos asuntos competencia de la Coordinacién
de Asuntos Juridicos.

e Determinar aquellos asuntos de la competencia de la Coordinacién de Asuntos Juridicos,
que seran sometidos en la Asamblea Ordinaria y Extraordinaria de Accionistas de
Servicios Metropolitanos, S.A. de C.V. y Consejo de Administracién

e Coordinar las determinaciones de las Asambleas Ordinarias y Extraordinarias de
Accionistas de Servicios Metropolitanos, S.A. de C.V. y Consejo de Administracién.

e Vigilar que las actas y los acuerdos tomados en Asambleas Ordinarias y Extraordinarias
de Accionistas de Servicios Metropolitanos, S.A. de C.V., se protocolicen ante el Notario
Plblico designado para tal fin.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Procesos Juridicos

e Verificar que el ejercicio de las acciones en materia juridica, acuerdos del Consejo de
Administracién de la Entidad y demds actos juridicos en los que intervienen las Areas que
la integran, se realice de conformidad a la normatividad y objeto de la Empresa.

' e Valorar las acciones juridicas necesarias, respecto de actos contenciosos y consultivos en
materia civil, fiscal, mercantil, administrativa, corporativa, laboral, penal e inmobiliaria,
salvaguardando los intereses de Servicios Metropolitanos, S.A. de C.V. y/o del Gobierno
de la Ciudad de México.

e Asesorar a la Entidad en aquellos procedimientos judiciales en materias civil, mercantil,
laboral, penal, fiscal y contencioso administrativo, en los que sea parte la empresa, para
su seguimiento y atencidn.

Analizar para su autorizacién y presentacion, los escritos juridicos elaborados por los
apoderados legales de promociones de tramite, demandas, contestaciones de demanda,
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ofrecimientos de pruebas, alegatos, incidentes, recursos de apelacion, queja, revocacion,
reclamacién y revision, demandas de amparo directo e indirecto.

Disefiar las estrategias legales a seguir para la recuperacién de las cuentas por cobrar de
Servicios Metropolitanos, S.A. de C.V., en las materias civil, mercantil, fiscal y contencioso
administrativo, de su competencia.

Estudiar los antecedentes registrales de inmuebles propiedad de Servicios
Metropolitanos, S.A. de C.V. y/o del Gobierno de la Ciudad de México, para su debida
regularizacién, enajenacién y/o adquisicién de los mismos.

Gestionar la Firma de los escritos en los que se solicita o bien se atiende las peticiones de
las Areas que integran la Empresa o de los Organos que integran el Poder Ejecutivo la
Administracién Pablica de la Ciudad de México y escritos de los particulares, que son
presentados en la Oficialia de partes de Servicios Metropolitanos, S.A. de C.V.

Asesorar en las operaciones inmobiliarias de compra venta o traslativas de dominio, que
realice Servicios Metropolitanos, S.A. de C.V. respecto de su padrén inmobiliario, asi como
en las realizadas como Agente Inmobiliario del Gobierno de la Ciudad de México, sean
juridicamente formalizadas.

Asesorar a la Entidad, en aquellos actos juridicos y reuniones que celebran con motivo de
las operaciones inmobiliarias en que intervenga Servicios Metropolitanos, S.A.de C.V.y/o
el Gobierno de la Ciudad de México.

Supervisar el seguimiento de las diferentes operaciones inmobiliarias y estrategias en la
formalizacidn de transmision de propiedad de inmuebles, ante las diferentes entidades,
dependencias y notarias.

Verificar que la informacién solicitada por las diferentes Entidades, autoridades y/o
particulares, sea la necesaria para atender oportunamente las peticiones respectivas.

Asesorar para la integracién del padrén de inmuebles activos propiedad de Servicios
Metropolitanos, S.A. de C.V. con las demds Areas que integran la Entidad.

Analizar los diversos asuntos de Bolsa Inmobiliaria encomendados a la Entidad como
Agente Inmobiliario, por el Comité de Patrimonio Inmobiliario de la Ciudad de México.

Disefiar estudios inmaobiliarios, para la regularizacion de predios propiedad de Servicios
Metropolitanos, S.A. de C.V. asi como de inmuebles propiedad del Gobierno de la Ciudad
de México y sean juridicamente formalizadas.

Participaren las reuniones que celebran con motivo de las operaciones inmobiliarias para
la enajenacién o adquisicion de predios propiedad de Servicios Metropolitanos, S.A. de
C.V.y/o el Gobierno de la Ciudad de México.

Analizar los antecedentes registrales, catastrales, administrativos y topogréficos que
permitan regularizar la enajenacién o adquisicidn de predios propiedad de Servicios
Metropolitanos, S.A. de C.V. y/o el Gobierno de la Ciudad de México.

Comunicar a la Coordinacion de Asuntos Juridicos las acciones, estatus y seguimiento
de los asuntos inmobiliarios en los que intervenga la paraestatal de inmuebles propiedad
de la Empresa o bien del Gobierno de la Ciudad de México.
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e Validar la documentacion y relacion de las operaciones inmobiliarias que han sido
turnadas a la Coordinacién de Asuntos Juridicos, para su atencién o investigacién.

¢ Elaborar los puntos de acuerdo y las determinaciones de las Asambleas Ordinarias y
Extraordinarias de Accionistas de Servicios Metropolitanos, S.A. de C.V. y de su Consejo
de Administracion.

e Elaborar aquellos acuerdos de los asuntos que son competencia de la Coordinacién de
Asuntos Juridicos que seran sometidos en la Asamblea Ordinaria y Extraordinaria de
Accionistas de Servicios Metropolitanos, S.A. de C.V. y de su Consejo de Administracion.

e Evaluar el cumplimiento de las determinaciones de las Asambleas Ordinarias y
Extraordinarias de Accionistas de Servicios Metropolitanos, S.A. de C.V. y de su Consejo
de Administracién,

e Proporcionar las actas y los acuerdos tomados en Asambleas Ordinarias y Extraordinarias
de Accionistas de Servicios Metropolitanos, S.A. de C.V., cuando asi se requiera, para que
se protocolicen ante el Notario Publico designado para tal fin.

e Examinar las contestaciones para la atencién de asuntos turnados a la Coordinacién de
Asuntos Juridicos., referente a la solicitud de diversa informacién que esta detenta.

e Recabar las firmas de los oficios para la contestacién de opiniones de Entidades o
personas fisicas o morales que requieren diversa informacién relacionada con Servicios
Metropolitanos, S.A. de C.V.

e Proponer escritos a la Coordinacion de Asuntos Juridicos, relacionados con su
presupuesto, informes de egresos e ingresos, reporte del comprometido, notas
informativas, relaciones, actualizacién de diversos programas y acuerdos de la
Coordinacién de Asuntos Juridicos., que requieren las diversas Areas que integran a
Servicios Metropolitanos, S.A. de C.V. para la atencién de diversas solicitudes.

o Estudiar las estrategias legales a seguir para la recuperacion de las cuentas por cobrar de
Servicios Metropolitanos, S.A. de C.V., en las materias civil, mercantil, fiscal y contencioso
administrativo, de su competencia.

e Supervisar el seguimiento a las observaciones y recomendaciones relacionadas con los
Auditores Externos, Despachos y Organos de Control del Poder Ejecutivo de la
Administracion Pblica de la Ciudad de México.

e Analizar la informacién proporcionada para la preparacién de los dictdmenes de
incobrabilidad que se emitan, en las materias mercantil y civil, donde Servicios
Metropolitanos, S.A. de C.V. tenga competencia, para su presentacién al Consejo de
Administracion,

e Tramitar la gestién de copias certificadas a los Organos Administrativos competentes o
bien al Notario Pablico respectivo, de aquella documentacién que solicita para su cotejo
las Areas Administrativas que integran a Servicios Metropolitanos, S.A. de C.V.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de lo Contencioso

("\\
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e Asegurar que el ejercicio de las acciones en materia contenciosa, dictamenes y acuerdos
del Consejo de Administracion de la Entidad y demads actos juridicos en los que
intervienen las Areas que la integran, se realice de conformidad a la normatividad, objeto
de la Empresay cuando asi lo soliciten.

e Definir las acciones juridicas necesarias, respecto de actos contenciosos en materia civil,
fiscal, mercantil, administrativa, corporativa, laboral, penal e inmobiliaria,
salvaguardando los intereses de Servicios Metropolitanos, S.A. de C.V. y/o del Gobierno
de la Ciudad de México.

e Auxiliar a la Entidad en aquellos procedimientos judiciales en materias civil, mercantil,
laboral, penal, fiscal y contencioso administrativo, en los que sea parte la empresa, para
suseguimiento y atencién.

e Analizar para su autorizacidn y presentacion, los escritos juridicos elaborados por los
apoderados legales de promociones de trémite, demandas, contestaciones de demanda,
ofrecimientos de pruebas, alegatos, incidentes, recursos de apelacién, queja, revocacion,
reclamacién y revision, demandas de amparo directo e indirecto.

e Elaborar las estrategias legales a seguir para la recuperacion de las cuentas por cobrar de
Servicios Metropolitanos, S.A. de C.V., en las materias civil, mercantil, fiscal y contencioso
administrativo, de su competencia.

e Coordinar en conjunto con la Jefatura Departamental de Procesos Juridicos estrategias
juridicas para la recuperacién de predios propiedad de Servicios Metropolitanos, S.A. de
C.V. y/o del Gobierno de la Ciudad de México, cuando asi se requiera.

e Revisar las contestaciones para la atencién de asuntos contenciosos turnados al Area

Asuntos Juridicos.

Juridica, referente a la solicitud de diversa informacién que detenta la Coordinacién de .\\\\
\ N
\

e Elaborar oficios para la contestacién de opiniones de Entidades o personas fisicas o \

morales que requieren diversa informacién relacionada con Servicios Metropolitanos,
S.A.de C.V. en materia contenciosa.

e Proponer a la Coordinacion de Asuntos Juridicos, lo relacionado en materia contenciosa
con su presupuesto, informes de egresos e ingresos, reporte del comprometido, notas
informativas, relaciones, actualizacién de diversos programas y acuerdos de la
Coordinacién de Asuntos Juridicos, que requieren las diversas Areas que integran a
Servicios Metropolitanos, S.A. de C.V. para la atencién de diversas solicitudes.

o Estudiar las estrategias legales a seguir para la recuperacién de las cuentas por cobrar de
Servicios Metropolitanos, S.A. de C.V., en las materias civil, mercantil, fiscal y contencioso
administrativo, de su competencia.

e Supervisar el seguimiento a las observaciones y recomendaciones relacionadas con los
Auditores Externos, Despachos y Organos de Control del Poder Ejecutivo de la
Administracion Publica de la Ciudad de México en materia contenciosa.

e Analizar la informacién proporcionada para la preparacién de los dictdmenes d f
incobrabilidad que se emitan, en las materias mercantil y civil, donde Servicios i
Metropolitanos, S.A. de C.V. tenga competencia, para su presentacién al Consejo de
Administracién. 4
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e Elaborar demandas y querellas, respecto de actos contenciosos en materia civil, fiscal,
mercantil, administrativa, corporativa, laboral, penal e inmobiliaria, salvaguardando los
intereses de Servicios Metropolitanos, S.A. de C.V. y/o del Gobierno de la Ciudad de
México.

e Asesorara la Entidad en reuniones que celebran con motivo de procedimientos judiciales
en materias civil, mercantil, laboral, penal, fiscal y contencioso administrativo, en los que
sea parte la empresa, para su seguimiento y atencion.

o Analizar demandas y querellas en materia civil, mercantil, laboral, penal, fiscal y
contencioso administrativo que permitan la defensa de intereses de Servicios
Metropolitanos, S.A. de C.V. y/o el Gobierno de la Ciudad de México.

e Comunicar a la Coordinacién de Asuntos Juridicos las acciones, estatus y seguimientos
de los asuntos contenciosos en los que intervenga la paraestatal, respecto predios
propiedad de la Empresa o bien del Gobierno de la Ciudad de México.

° Validar alas Areas que integran Servicios Metropolitanos, S.A. de C.V. la documentaciény
relacion de los asuntos contenciosos que han sido turnadas al Area Juridica para su
atencion o investigacion.

o Elaborar los puntos de acuerdo y las determinaciones en materia contenciosa para las
Asambleas Ordinarias y Extraordinarias de Accionistas de Servicios Metropolitanos, S.A.
de C.V. y de su Consejo de Administracién.

e Elaborar aquellos acuerdos de los asuntos contenciosos que son competencia de la
Coordinacién de Asuntos Juridicos que seran sometidos en la Asamblea Ordinaria y
Extraordinaria de Accionistas de Servicios Metropolitanos, S.A. de C.V. y de su Consejo de
Administracion.

e Evaluarel cumplimiento de las determinaciones en materia contenciosa de las Asambleas
Ordinarias y Extraordinarias de Accionistas de Servicios Metropolitanos, S.A. de C.V. y de
su Consejo de Administracidn, cuando asi se requiera.

e Proporcionar las actas y los acuerdos tomados en Asambleas Ordinarias y Extraordinarias
\ de Accionistas de Servicios Metropolitanos, S.A. de C.V., en materia contenciosa cuando
asi se requiera, para que se protocolicen ante el Notario Piblico designado para tal fin.

PUESTO: Direccidn Inmobiliaria y de Comercializacion

e Establecer herramientas administrativas y directrices para una adecuada administracién
de los inmuebles a cargo, asi como participar en la comercializacién en los proyectos,
desarrollos y programas inmobiliarios del Gobierno de la Ciudad de México que
contribuyan a la generacion de recursos en favor de Servicios Metropolitanos, S.A. de C.V.

e Administrar en las mejores condiciones los bienes inmuebles propios o asignados, a
través de laadecuada gestién de los inmuebles en propiedad de Servicios Metropolitanos,
S.A.deC.V.

e Promover la adquisicion, venta y/o renta de inmuebles para lograr los objetivos de
Servicios Metropolitanos, S.A. de C.V.
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e Establecer medidas de control y organizacién para arrendar, subarrendar y/o adquirir
bienes inmuebles, que generen ganancia a favor de Servicios Metropolitanos, S.A. de C.V.

e Vigilar el tramite de las solicitudes de avallios y justipreciaciones de inmuebles para
venta o arrendamiento.

o Establecerlas condiciones administrativas para la formalizacién de contratos de compra
venta, arrendamiento y administracion de inmuebles, de acuerdo con la normatividad
aplicable.

e Autorizar los programas y metas de compra venta, arrendamiento y administracion de
inmuebles.

e Planear el uso de los inmuebles propiedad de Servicios Metropolitanos, S.A. de C.V. 0
asignados a ésta.

e Coordinar la realizacion de los trabajos de identificacién de inmuebles propiedad de
Servicios Metropolitanos, S.A. de C.V., asi como la custodia de estos.

e Participar en las operaciones inmobiliarias en donde esta Entidad forme parte, asi como
en donde actle como agente inmobiliario del Gobierno de la Ciudad de México, para el
incremento del padrén inmobiliario de Servicios Metropolitanos, S.A. de C.V.

e Coadyuvar en la celebracién de la enajenacidén y arrendamiento de inmuebles que
puedan formar o sean parte del patrimonio de Servicios Metropolitanos, $.A. de C.V, con
la asistencia de la Coordinacidn de Asuntos juridicos.

e Dirigir las gestiones comerciales que permitan alcanzar las ventas de los bienes
patrimoniales con las distintas instancias de la administracién piiblica del Gobierno de la
Ciudad de México, o bien con terceros.

e Vigilar las actividades necesarias para concluir con las gestiones comerciales, que
permitan el crecimiento de Servicios Metropolitanos, S.A. de C.V. \
o Establecer y evaluar con asesoria de la Direccién de Proyectos y la Coordinacién de
Asuntos juridicos las caracteristicas minimas que deben cumplir los bienes inmuebles
que esta Entidad programe adquirir.

f

e Coordinar las adquisiciones, donaciones de inmuebles a favor de Servicios
Metropolitanos, S.A. de C.V.

e Proponer las politicas a seguir para la adquisicién de inmuebles.

e Definir programas para la adquisicién de inmuebles.
e Coadyuvar en las tareas relativas a la adquisicién de inmuebles.
s
p

e Administrar el desempefio de los Programas de Comercializacién asignados que estén a
cargo de esta Entidad.

e Establecer las acciones requeridas para la adecuada supervision y operacién de los/
Programas vigentes.

e Vigilar que la operacién de los Programas vigentes se lleve a cabo conforme a la
normatividad aplicable.
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e Autorizar los pagos relativos a la operacion de los Programas.

e Vigilarla ejecucion de los proyectos, actuando como enlace institucional con los diversos
entes publicos y privados.

e Proponerenlaces institucionales para la promocién, comercializacion y/o administracién
de proyectos con los diversos entes de Gobierno e iniciativa privada.

e Coordinar las acciones enfocadas para lograr el enlace efectivo entre las instituciones
publicas y privadas, para el correcto desarrollo de los proyectos.

® Proponer los mecanismos de comunicacién entre las instituciones publicas y privadas,
que garanticen el correcto desarrollo de los proyectos.

PUESTO: Subdireccién de Comercializacién y Administracién Inmobiliaria

e Promover la comercializacién de inmuebles destinados para arrendamiento y/o
compraventa, garantizando las mejores condiciones, que permitan el incremento
econdmico de Servicios Metropolitanos, S.A. de C.V

e Diagnosticar, modificar y definir los programas y metas para comercializar inmuebles.

e Coordinar los servicios inmobiliarios necesarios para el mantenimiento de los inmuebles
y solicitar al area correspondiente su ejecucion.

e Supervisary proponer esquemas de difusién mediante publicidad por diversos medios de
comunicacién para promover la comercializacion de inmuebles.

e Proponer al Director Inmobiliaria y de Comercializacién, los indicadores de desempefio,
las medidas de control y mecanismos de base de datos necesarios para el seguimiento y
control de la actividad inmobiliaria, ya sea de forma semanal, mensual o semestral; y
elaborar éstas.

o Verificar la entrega fisica de los inmuebles comercializados, mediante actas de entrega-
recepcion.

o Vigilar la posesién de inmuebles por terminacién de contrato o adquiridos por Servicios
Metropolitanos, S.A. de C.V., a través de actas de entrega-recepcion.

o Proporcionar los instrumentos juridicos de arrendamiento y/o compra-venta de
inmuebles que suscribe la Direccién Inmobiliaria y de Comercializacién a las Areas para
su seguimiento.

e Auxiliar en las necesidades y expectativas de los clientes, actualizar la informacién de
inmuebles destinados para renta o compraventa, para promover la comercializacion de
estos.

e Proponer las acciones sobre las situaciones contractuales derivadas del arrendamiento
que no sean de cardcter monetario; dichas acciones a seguir para exhortar al arrendatario
a resolver alguna problematica generada en ello respecto de su posesién y/o operacién.

/\ e Elaborar y resguardar los expedientes de arrendamiento de inmuebles, los cuales
deberdn de contener los documentos correspondientes de acuerdo con el tipo de
contrato.
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e Coadyuvar en los diversos actos relacionados con la comercializacion de inmuebles con
la finalidad de que se cumplan con los requisiticos establecidos para la comercializacién
de estos.

e Proponer acuerdos y asistir a las sesiones de los comités o subcomités, como
representante de Servicios Metropolitanos, S.A. de C.V., cuando asi se designe.

e Representar en reuniones de trabajo relacionadas con la comercializacién de inmuebles
de acuerdo con las solicitudes de renta o compraventa.

e Programar reuniones de trabajo con arrendatarios para resolver problemas de éstos,
relacionados con la ocupacién de la localidad o inmueble arrendada.

e Evaluar las solicitudes sobre la problemética que se presente con situaciones derivadas
del arrendamiento y/o compra-venta de inmuebles.

e Supervisar que se ejecuten las gestiones necesarias dentro de los Programas de
Comercializacidn, asi como se realicen en tiempo y forma, durante la vigencia del
programa citado.

e Verificar las peticiones que se generan de la operacién de los Programas de
Comercializacién, para dar la atencidn correspondiente.

e Verificar que no se presenten anomalias en la operacién de los Programas de
Comercializacion.

e Supervisar seguimiento a los cobros por la contraprestacion de los Programas de
Comercializacion.

e Supervisar las actividades que se llevan a cabo en la operacién de los Programas de
Comercializacion.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Comercializacién

e Realizar promocion de los bienes inmuebles para su comercializacién que sean propiedad
de esta Entidad o administrados por la misma.

e Proponer disefio de programas de comercializacion en los que Servicios Metropolitanos,
S.A. de C.V,, participe como agente inmobiliario del Gobierno de la Ciudad de México,
referente al arrendamiento y compra-venta de inmuebles propios y del Gobierno de la
Ciudad de México.

e \Verificar la situacion fisica, administrativa y juridica con asistencia de las dreas
correspondientes respecto de los inmuebles destinados para renta y/o compra-venta, y
en su caso informar al drea respectiva sobre las acciones que se requieran para su
ejecucion pertinente y necesaria.

o Disefiar la promocion de los inmuebles propiedad de esta Entidad o administrados por la
misma, mediante los medios que se determinen convenientes.

e Verificar periédicamente que los arrendatarios y/o compradores se encuentren al
corrient