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l. OBIJETIVO
Documentar las actividades para gestionar ante las autoridades competentes las solicitudes de

regularizacion de bienes inmuebles a nombre del Estado de Yucatan, con la finalidad de ser
incorporados al dominio publico del Estado, contribuyendo con acciones y criterios en materia

juridica y normativa.

Il. ALCANCE
Aplica al personal que labora en el Departamento de Normatividad de la Direccion Juridica

perteneciente a la Secretaria de Educacion.

1I. ) FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
No Aplica

Ambito Estatal
Articulo 142; fracciones | y VII; del Reglamento del Cdodigo de la Administracién Publica de Yucatan.

Articulo 4; de la Ley de Transparencia y Acceso a la informacién Publica del Estado de Yucatan.
Acuerdo SAF 94/2024 por el que se emiten los Lineamientos para la Administracion y el Control
de los Bienes Inmuebles de la Administracion Publica Centralizada del Estado de Yucatan.

IV. DEFINICIONES
Acuerdo de afectacion: Documento que comprueba el uso de un bien al servicio publico.

CAPY: Cédigo de la Administracién Publica de Yucatan. \v
Documentos anexos: Oficios o memorandums.

RECAPY: Reglamento del Cédigo de la Administracién Pdblica de Yucatan.

Regularizacion de bienes: Adecuacién a derecho de la documentacién que se encuentre de manera
andémala sobre los bienes ocupados por el Estado y que no se encuentren a nombre del mismo.

Unidad Administrativa: Todos los descritos en el Art. 125 del RECAPY. 4’

Secretaria: Secretaria de Educacion del Estado de Yucatan.

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Jefe de Departamento de Normatividad »
1. Recibe por medio impreso o digital la solicitud de regularizacion del bien inmueble por parte
del personal de las Unidades Administrativas, representante de los Municipios o Directores
de Centros Educativos correspondientes.
2. Entrega al Encargado de Area de Bienes Inmuebles.
Encargado de Area de Bienes Inmuebles
3. Revisa el contenido de la solicitud de regularizacién del bien inmueble:

d

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.’
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e Nombre y registro del Centro Educativo.
e Datos personales del solicitante (nombre completo, teléfono, correo electrénico) para
contacto.
e Documentos anexos que ayuden con la acreditacion o a la ubicacién de la propiedad.
4. ¢La solicitud de informacion viene acompafiada de los documentos anexos?
e Si: Continda en la actividad 11.
e No: Continda en la actividad 5.

5. Comunica el faltante de los documentos al solicitante para corroboracién.

6. Indica al solicitante, en caso de no contar con el documento de acreditacién de la propiedad,
los pasos a seguir para la generacién de los documentos que acrediten la propiedad del bien
inmueble ante la instancia correspondiente al origen o la situacién en que se encuentre el
predio, ya que puede ser ejidal, fundo legal, particular o puede formar parte de un proyecto
de regularizacién con criterios de desarrollo territorial, planificado y sustentable.

Nota: Este lo realiza el solicitante con acompafiamiento por parte del personal del Area de
Bienes Inmuebles, y los documentos que se emitan seran entregados al personal
correspondiente de la Secretaria de Administracion y Finanzas.

7. ¢El bien inmueble es ejidal?

e Si: Continla en la actividad 8.
e No: ContintGa en la actividad 9.

inscribe en el Registro Agrario Nacional y se emiten los titulos de afectacion del bie

8. Turna al solicitante a la Procuraduria Agraria para la regularizaciéon. Posteriormente, s;t*)\

inmueble a nombre del Gobierno del Estado de Yucatan.
9. ¢El bien inmueble resulta Fundo Legal?
e Si: Continta la actividad 10.
e No: Continta la actividad 11.

10. Asiste a través del municipio para que se concrete la donacién a nombre del Gobierno del
Estado de Yucatan.

11. ;El bien inmueble viene a través de una Dependencia donde se indica que puede formar parte
de un proyecto de regularizacién con criterios de desarrollo territorial, planificado y
sustentable?

e Si: Continda la actividad 12.
e No: Continta la actividad 13.

12. Turna el documento a Consejeria Juridica para su autorizacién y retorna a la Dependencia ya
firmada la escritura a nombre del Gobierno del Estado de Yucatan.

13. ¢El bien inmueble es particular regularizado?

e Si: Continda la actividad 14.
e No: Continta la actividad 15.

14. Turna el documento a la Direccién General de Control Patrimonial, Inmobiliario y Almacenes
de la Secretaria de Administracién y Finanzas para la adquisicién del mismo.

15. Analiza la solicitud de regularizacion del bien inmueble.

16. Verifica, revisa y actualiza, seglin sea el caso, que se encuentre el bien inmueble en la base

de datos interna.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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17. Solicita mediante oficio o correo electrénico al titular de la Direccion General de Control
Patrimonial, Inmobiliario y Almacenes de la Secretaria de Administracién y Finanzas los
acuerdos de afectacién de los bienes inmuebles en cuestidn, en colaboracién de la Direccién
de Administraciéon y Finanzas de la Secretaria. Se queda en espera de los acuerdos de
afectacion.

18. Recibe el acuerdo de afectacion, elabora y envia la propuesta de contestacién de la solicitud
de regularizacion del bien inmueble, al Jefe del Departamento de Normatividad para su
revision.

Jefe del Departamento de Normatividad.

19. Recibe y revisa la propuesta de contestacion de la solicitud de regularizacién del bien
inmueble enviado por el Responsable de Area de Bienes Inmuebles.

20. ;La propuesta de contestacion de la solicitud de regularizacion del bien inmueble tiene alguna
observacion o modificacién?

e Si: Regresa a la actividad 18.
e No: Continua la actividad 21.

21. Envia la propuesta de contestacién de la solicitud de regularizaciéon del bien inmueble al

titular de la Direccién Juridica para su firma.
Director Juridico.

22. Firma la propuesta de contestacién de la solicitud de regularizacién del bien inmueble y
retorna al area.

Encargado de Area de Bienes Inmuebles

23. Recibe la contestacion de la solicitud ya firmada y envia al solicitante.

Gestion de Solicitudes de Regularizaciéon de Bienes Inmuebles a Nombre del Estado de
Yucatan realizado.

24. Recibe el acuse de la contestacion entregada al interesado, para su archivo, enviando una
copia de los mismos al titular de la Direccién de Administracién y Finanzas, para archivo en
6C.15.

Fin del procedimiento.

VI. INDICADOR

Indicador Formula Unlda.d de Periodicidad | Meta
medida
A =(B/C) 100
Solicitudes A= Total de porcentaje : . o
gestionadas B = Solicitudes recibidas. Parcenizje | Bimesial 100%
C = Solicitudes contestadas.

“La informacidn contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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VIl. ANEXOS
Cédigo Nombre del anexo | Ubicacién | AT* AC* | PTC* D'S‘;ﬁgfm“
Diagrama de Flujo del
Procedimiento para
Gestionar Solicitudes de NOR 1 Ano | 5Anos | 6 Afos Eliminar

No aplica

Regularizacion de Bienes
Inmuebles

*AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracion; PTC= Plazo total de conservacién.

VIII. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Numfar.c? de Actividad
revision
09/01/2026 00 Generatflon"del Plfocedlmlento para Gestionar Solicitudes de
Regularizacion de Bienes Inmuebles.

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

utokizo

O

Lic. Moisés

amés Ceballos Espinosa

rector Juridico
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Secretaria de Educacion
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para Gestionar Solicitudes de Regularizacién de Bienes Inmuebles

Solicitudes de Regulrizacion de
Bienes Inmuebles

A

1.Recibe la solicitud de regularizadén del
bien nmueble de las areas
correspondientes.

Jefe de Departamento de Normatividad

A

2. Entrega al Encargado de Area de
Bienes Inmuebles.

Jefe de Departamento de Normatividad

3. Revisa el contenido de la solidtud de
elaboracidn y/o revision. /

Encargado de Area de Bienes Inmuebles

4.;La solicitud de gestion viene
acompanada de los documentos?

No w

A 4

5.Comunica el faltante de losf
documentos d solicitante paraf.
corroboradén. .

Encargado de Area de Bienes Inmuebles |

6. Indica al solicitante los pasos a seguir
para la generacidn de los documentos
que acrediten la propiedad.

Encargado de Area de Bienes Inmuebles

7. :El bieninmueble es ejidal?

Encargadode Area de Bienes Inmuebles

10. Asiste a través del municipio para que
se concrete la donadén a nombre del

9.:El bieninmueble resulta &
¢ S Gobierno del Estado de Yucatan.

Fundo Legal?

8.Turna al solicitante a la Procuraduria
S| Agraria para la regularizadén.

Encargadode Area de Bienes Inmuebles |

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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4

12.Turna a Consejeria Juridica para su
. |autorizacion 'y se retoma a la
S Dependenda ya firmado.

22.Frma la propuesta de contestacion de
la solicitud de regularizacion del bien
inmueble y retorna al drea.

11. ;Puede formar parte de
un proyecto de regularizacion?

Encargadode Area de Bienes Inmuebles

Director Juridico

14. Turna a la Direcdon General de A

Control Patrimonial, Inmobiliario vy :

23. Recibe la contestacion de la solicitud
ya firmada y envia al solicitante.

Almacenes de la  Secretaria de
Administracion y Finanzas.

13. ;B beninmueblees
particular regularizado?

O—1

A 4

15. Analiza b solidtud de regularizaddn

del bien inmueble. :
Solicitudes de Reguhrizacion de
Bienes Inmuebles Gestionada.

Encargado de Area de Bienes Inmuebles

Encargadode Area de Bienes Inmuebles

Encargadode Area de Bienes Inmuebles

A 4
= < . > Y
16. Verifica, revisa y actualiza, segin sea 2%, Recibe ol acuse de B
el @so, que se encuentre el bien cor'\testacién entregada  al
inmueble enla base de datos interna. intaresado
Encargado de Area de Bienes Inmuebles Encargado de Area de Bienes
Inmuebles
A

. ; Y \
17. Solicta a |l Secretaria de N \
Administracién y Finanzas los acuerdos Fin \
de afectaciénde los bienes inmuebles.
Encargado de Area de Bienes Inmuebles N

I —()

18. Recibe el aaserdo de afectacién,
elabora y envia la propuesta de
contestacion de la solidtud de
regularizacion.

Encargado de Area de Bienes Inmuebles

Y

19. Recibe y revisa k propuesta de
contestacion de la solidtud de
regularizacién.

Jefe de Departamento de Normatividad

0. ;La propuesta de contestacit
de la solicitud de regularizacién tiene
alguna observacion?

No

21. Envia la propuesta de contestacion
de la solidtud de regularizacién del bien
inmueble al fitular de b Direccién
Juridica para su firma

Jefe de Departamento de Normatividad

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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