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INTRODUCCION

Con fundamento en los articulos 19 y 27 de la Ley Organica de la Administracion
Publica Federal, 7 fraccion XXIII, 9 fraccion X y 57 fraccion XVI del Reglamento Interior
de la Secretaria de Gobernacion, la Direccién General Adjunta de Control de Procesos
y Normatividad (DGACPN) adscrita a la Direccion General de Recursos Materiales y
Servicios Generales (DGRMySG), ha elaborado el presente Manual de Procedimientos
(MP), con el propdsito de establecer de manera sistematizada las actividades a
desarrollar por parte de los puestos que la integran y de conformidad con los
Lineamientos para la Elaboracién y Actualizacidon de Manuales de Procedimientos.

El presente MP contiene los objetivos y politicas de operaciéon de cada uno de los
procedimientos incluidos en el documento, la descripcion narrativa de las actividades
de los mismos con sus correspondientes diagramas de flujo, que se utilizan en el
desarrollo de los procedimientos en cuestion.

Para la elaboracion del presente Manual intervinieron la DGRMySG, la DGACPN, la
Direccion de Contratos (DC) y la Direcciéon de Control Inmobiliario y Fideicomisos
(DCIF).

Es importante senalar, que se deberan realizar revisiones peridédicas por parte del
personal responsable de la operacion de los procedimientos contenidos en el
documento, a fin de mantener actualizado el presente MP y éste sea un documento de
apoyo para el desarrollo de las actividades encomendadas.
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PROCEDIMIENTOS

ELABORACION Y FORMALIZACION DE CONTRATOS

OBJETIVO

Elaborar proyectos de contratos de prestacion de servicios, adquisicion de bienes
muebles o arrendamiento de bienes muebles, para su formalizacion correspondiente y
asi otorgar certeza juridica y salvaguardar los intereses de la Secretaria de
Gobernacion.

POLITICAS DE OPERACION

La DGACPN a través de la DC elaborara los contratos de prestacién de servicios,
adquisicion de bienes o arrendamiento de bienes muebles, de acuerdo a la
normatividad vigente aplicable en la materia.

Los contratos se formalizaran en la fecha establecida en el fallo o en la
convocatoria a la licitacion publica, invitacion o solicitud de cotizacién, o bien, a
mas tardar dentro de los quince dias naturales siguientes a aquél en que se
notifique el fallo o se comunique la adjudicacion directa derivada del
procedimiento de contratacion.

La DC elaborara los proyectos de contratos con la informacion y documentacion
de los procedimientos de contratacion que proporcione la Direccion General
Adjunta de Adquisiciones Almacenes e Inventarios (DGAAAI), los cuales seran
remitidos a la Unidad General de Asuntos Juridicos (UGAJ), para la obtencion de
su dictamen juridico y contratos validados para su posterior formalizacion.

La DC sera la encarga de distribuir los instrumentos juridicos firmados de la
siguiente manera:
= 1 tanto en original a la DGAAAI.
= 1 tanto en original a la Direccién General de Programacion y Presupuesto
(DGPyP).
= 2 tantos en original a la UGAJ, para su registro y resguardo.
= 1 tanto en copia al area encargada de la administracion y verificacion del
contrato.

La DC recibira de la UGAJ, un tanto en original debidamente registrado
conservado en resguardo otro original la UGAJ.

3\
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Para efectos del presente procedimiento la Subdireccion de Contratos vy
Convenios A y la Subdireccion de Contratos y Convenios B, seran agrupadas e
identificadas como Subdireccion de Contratos y Convenios (SCC), toda vez que
estas realizan actividades similares en el ambito de su competencia

La SCC registrara en la Base de Datos de Contratos (BDC), el contrato recibido y
registrado por la UGAJ.

Para efectos del presente procedimiento el Departamento de Normatividad y
Contratos, el Departamento de Contratos y Convenios A, y el Departamento de
Contratos y Convenios B, seran agrupados e identificados como Departamento de
Contratos y Convenios (DCC), toda vez que éstas realizan actividades similares
en el ambito de su competencia.

Para efectos del presente procedimiento se entendera como Contrato Validado al
instrumento juridico dictaminado favorablemente por la UGAJ y se encontrara
troquelado en la parte inferior derecha en cada una de sus hojas con sello de
perforaciones que es avalado por la propia UGAJ.

Para efectos del presente procedimiento se entendera como Contrato
Formalizado, el Contrato Validado que se encuentre debidamente firmado y
rubricado por los funcionarios y proveedores que intervengan en el mismo.



DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: ELABORACION Y FORMALIZACION DE CONTRATOS

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Direccion General
Adjunta de Control de
Procesos y
Normatividad

Direccion de
Contratos

Subdireccion de
Contratos y
Convenios

Recibe de la DGRMySG, Oficio
de Solicitud de elaboracién de
contrato acompanado de Ila
informacién y Documentacion
segun corresponda al
procedimiento de contratacion,
turna a la DC. '

Recibe Oficio de Solicitud de
elaboracion de contrato con
Informacion y Documentacion,
revisa.

¢PROCEDE?
sl

CONTINUA ACTIVIDAD No. 4

NO

Solicita atender observaciones y
devuelve documentacion  por
Oficio a la DGAAAI, recaba acuse
y archiva.

CONTINUA ACTIVIDAD No. 1
Tuma e instruye a la SCC
atender solicitud.

Recibe documentacién e instruye
al DCC, elaborar proyectos de
contrato y de oficio de solicitud de
dictamen.

e Oficio de Solicitud
e Documentacion

¢ Oficio de Solicitud
¢ Documentacion

¢ Oficio de Solicitud

e Documentacion

¢ Oficio de
Devolucion

e Acuse

e Oficio de Solicitud
e Documentacion

e Oficio de Solicitud
e Documentacion

g——



DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: ELABORACION Y FORMALIZACION DE CONTRATOS

DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Departamento de |6. Recibe instruccion y [ ¢ Oficio de Solicitud
Contratos y Documentacion, apertura | ¢ Documentacion
Convenios Expediente del Contrato. Expediente
7. Elabora Proyecto de Contrato y Expediente
Proyecto de Oficio de Solicitud de Proyecto de
Dictamen a la UGAJ, adjunta Contrato
fotocopia del Expediente y envia Proyecto de Oficio
a la SCC, retiene expediente. Copia Expediente
Subdireccion de | 8. Recibe Copia del Expediente de Proyecto de
Contratos y Contrato, Proyecto de Contrato y Contrato
Convenios Proyecto de Oficio de Solicitud, Proyecto de Oficio
revisa y turna a la DC. Copia Expediente
Direccion de | 9. Recibe Copia del Expediente de Proyecto de
Contratos Contrato, Proyecto de Contrato y Contrato
Proyecto de Oficio de Solicitud, Proyecto de Oficio
revisa y valida. Copia Expediente
10. Firma y remite Oficio a la UGAJ Proyecto de
anexa Proyecto de Contrato y Contrato
Copia del Expediente, recaba Oficio de solicitud
Acuse. de dictaminacion
Copia Expediente
Acuse
11. Turna Acuse a través de la SCC Acuse
al DCC.
Departamento de [ 12. Recibe  Acuse, integra  a Acuse
Contratos y Expediente y archiva. Expediente
Convenios




DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: ELABORACION Y FORMALIZACION DE CONTRATOS

DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Direccion de | 13. Recibe Oficio de respuesta de [e Oficio Respuesta
Contratos Dictamen de la UGAJ. Dictamen
¢DICTAMINA
FAVORABLEMENTE?
Sl
CONTINUA ACTIVIDAD No. 15
NO
14. Envia mediante oficio de|e Oficio Respuesta
devolucion a la DGAAAI oficio Dictamen
con observaciones de la UGAJ, a | ¢ Oficio de
fin de que sean subsanadas, devolucion
recaba acuse y archiva. e Acuse
CONTINUA ACTIVIDAD No. 1
15. Revisa Oficio de Dictamen |e Oficio Respuesta
Juridico y Contrato Validado, Dictamen
formaliza Contrato. e Contratos
validados
16. Turna Contrato Formalizado y |e Oficio Respuesta
Dictamen Juridico a la SCC, e Dictamen

instruye su distribucion.

e Contratos
Formalizados

Subdireccion de | 17. Recibe Oficio de Dictamen y |e Oficio Respuesta
Contratos y Contrato Validado, registra en la Dictamen
Convenios BDC, elabora Oficios de | ¢ Oficios de
distribucion. Distribucion
e Contratos
Validados
7
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: ELABORACION Y FORMALIZACION DE CONTRATOS

DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Subdireccion de | 18. Remite a las areas involucradas | e Oficio Respuesta
Contratos y los Contratos Validados mediante Dictamen
Convenios Oficios de Distribucion, recaba | ¢ Oficios de
Acuses e integra en Expediente Distribucion
con Oficio de Dictamen, | ¢ Contratos
resguarda Expediente. Validados
e Acuses
e Expediente
Direccion de | 19. Recibe de la UGAJ Oficio de |e Oficio de Registro
Contratos Registro con un original del [ e Contrato
contrato y turna a la SCC.
Subdireccion de | 20. Recibe Oficio de Registro, con | e Oficio de Registro
Contratos y Original del Contrato, elabora |e Contrato
Convenios oficio de entrega a la DGAAAI | ¢ Fotocopia
adjunta fotocopia y turna ala DC. | ¢ Oficio de entrega
Direccion de [ 21. Recibe documentacion, firma |e Oficio de Registro
Contratos oficio de entrega y turna a la |e Contrato
SCC. e Fotocopia
e Oficio de entrega
Subdireccién de | 22. Recibe Oficio firmado con |e Oficio de registro
Contratos y documentacion, entrega oficio | e Contrato
Convenios con fotocopia, obtiene acuse y | Fotocopia
turna al  DCC junto con |, Oficio de entrega
Expediente. e Acuse
e Expediente
Departamento de | 23. Recibe oficio de registro, contrato | ¢ Oficio de registro
Contratos y y acuse, integra a Expediente y | ¢ Contrato
Convenios archiva. e Acuse

FIN DEL PROCEDIMIENTO

—



DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: ELABORACION Y FORMALIZACION DE CONTRATOS

NICIO

Y
DIRECCION GENE RAL
ADJUNTA DE CONTROL
DEPROCESOS ¥
NORMATIVIDAD

17

Y 1
Recibe dela ¥5G, Ohcio de
Solizitd de elaborcion de
contrato acompafiado o la Oficio de
infgrmacan y Decumentacén Saleibid

segun corresponda al
pracedimiento de contratacon,
wmaala DS

v

DIRECCION DE
CONTRATOS

Recibe Ofcio de Solotudde
elaboracon de contralo con
Informacitn y Dhocu mentacidn,
revisa

Ohcio de |
Solcitud

L{PROCEDE?

Salcita slender obsevaciones ¥
devuelve documentacitn par
Ofcip ala DGAAAL recaba acuse

y archiva

SUBDIRECCION DE
CONTRATOS Y
CONVENIO S

Recibe documentacion e in stuye
a DCC, elaborar proyectos de
contrata y de oficio de salotud de Oficio da

detamen ‘\—/&m—wj
Doet

h 4

DEPARTAMENTO DE
CONTRATOS ¥
CONVENIO S

Recibe instruccon y
Documentacion, apertura
Expedunte del Contrato

Documentacion

Elabora Proyecto de Contrato y
Proyecto de Oficia de Sohicitud de
Dictamen a b UGAJ, adjunta
fotocopia del Expedente y envia a

1a SCC, retene expedents

Turna e instruye a la SCC atender
solicitud

Oficio de
Saleiud

o

Dec:

Cepn Expediente

v

SUBDIRECCION DE
CONTRATOS ¥
CONVENIOS

Recibe Copiadel Expediente de
Contraio, Proyecio de Contralo y
Proyecto de Oficio de Soliciud,
reqsaytrnaalaDC

Proyecio de

Proyecio de Oficio

Cepn Expediente




SEGOB

SECRETARIA DE GOBERNACION

DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: ELABORACION Y FORMALIZACION DE CONTRATOS

DIRECCION DE

Recibe Copiadel Expedienie de

Contrato, Proyecio d Contrato y Proyecto de

Proyecin de Oficio de Salicitud,
reasa y vilida

Firna y remte Ofco a la UGAJ
anesa Proyecto de Contato y

Proyecto de
Copia del Expedente, recaba

Contrato
Acuse
Oficio de sobaitud
Copm Expediente
Y 1

Turna Acuse atraves dela SCC al

Acuse

A 4

DEPARTAMENTO DE
CONTRATOS Y
CONVENIOS

Recibe Acuse, integra a
Expedeniey archiva

v

DIRECCION DE
CONTRATOS

Recibe Olcso de respuestade

Dictamen de la UGAJ Oacio

Respuesta)
Dictaman

T

acuse y archiva

Envia medante oficio de
devolucidn a la DGAAAI afeio con
observaciones de laUGA, a fin Oficio
de que sean subsanadas, recaba e

Dictamen

farmaiza Contrate

Revisa Oficio de Dictamen
Juridico y Convato Valdads, Ofcio

A 4 16
Turna leu!n Formalizado y Oeio
Dictamen Juridicoa la SCC, e Respuesta
istruye su dsTibuctn Dictamen
Cenbratas

r

SUBDIRECCION DE
CONTRATOS ¥
CONVENIOS

BDC, elabora Oficios de
distribucion

Recibe Oficso de Dctamen y R
Convas Valdada, regsim en la Ly i

Ofie

Dictamen

Centates Valdados
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: ELABORACION Y FORMALIZACION DE CONTRATOS

Romate alas areas mvolicradas
los Contratos Validados madante

Oficia
Oficios de Detnbucién, recaba
Acuses y archiva en Expediente Dictamen
eon Oleio de Dictaman, resguada
Expedente _/-;;:}a

y

DIRECCION DE
CONTRATOS

Recibe dela UGAJ Oficio de
Regstm con unangnal del
centrato ¥ urna ala SCC

Ohcio o
Registra

r

SUBDIRECCION DE
CONTRATOS ¥
CONVENIOS

Recibe Ofcio de Regsatro, con
Ciriginal del Contrato, elabora
alicio de entrega o la DGAAAL

adjunta fetocopi y turna a b DC

h 4

DIRECCION DE
CONTRATOS

Recibe decumentacon, firma
ofeio de entrega y turna 8 la SCC

Fetocepia)

Oficio de entrega)

SUBDIRECCION DE
CONTRATOZ Y
CONVENIOS

Rocsbe Ofcio fimado con
documentacdn, entrega oficio con
fotecopa, chlisne acuse y turna al

C urto con Expedients

Oficio de entrega

A 4

DEPARTAMENTO DE
CONTRATOS ¥
CONVENIOS

v »

Recibe ofico de regstmo. contralo

¥ acuse, integra a Expadente ¥
archiva

FIN

11




&

. Y I o | Rt Ji
e B Ml Tw AS

'l nllanla® s
i | |

D
§2

SECRETARIA

&

DE GORFENACTOMN

ELABORACION Y FORMALIZACION DE CONVENIOS

OBJETIVO

Elaborar los proyectos de convenios a los contratos de prestacidon de servicios,
adquisicion de bienes muebles o arrendamiento de bienes muebles, en apego a la
normatividad vigente aplicable, para su formalizacién correspondiente y otorgar certeza
juridica y salvaguardar los intereses de la Secretaria de Gobernacion.

POLITICAS DE OPERACION

La DGACPN, a través de la DC, elaborara los proyectos de convenios a los
contratos de prestacion de servicios, adquisicion de bienes o arrendamiento de
bienes muebles, de acuerdo a la normatividad vigente aplicable en la materia.

Los convenios se formalizaran en la fecha que corresponda conforme a la
necesidad de la modificacion del contrato de que se trate, tomando en
consideracion que debera celebrarse el convenio antes del término de la vigencia
del contrato al que se refiera.

La DC elaborara los proyectos de convenios con la informaciéon y documentacion
de los procedimientos de contratacion que proporcione la DGAAAI, los cuales
seran remitos a la UGAJ, para la obtencion de su dictamen juridico y para su
posterior formalizacion.

La DC sera la encarga de distribuir los instrumentos juridicos firmados de la
siguiente manera:

“ 1 tanto en original a la DAAAI.

. 1 tanto en original a la DGPyP.

. 2 tantos en original a la UGAJ, para su registro y resguardo.

= 1 tanto en copia al area encargada de la administracion y verificacion del
contrato.

La DC, recibira de la UGAJ, un tanto en original debidamente registrado,
conservado en resguardo otro original en la UGAJ.

Para efectos del presente procedimiento la Subdireccién de Contratos y
Convenios A y la Subdireccion de Contratos y Convenios B, seran agrupadas e
identificadas como SCC, toda vez que éstas realizan actividades similares. en el
ambito de su competencia.

La SCC registrara en la Base de Datos de Convenios (BDCV), el contrato recibido
y registrado por la UGAJ.

12



T raaD

YLUUD

A DT GORFE {ACION

Para efectos del presente procedimiento el Departamento de Normatividad y
Contratos, el Departamento de Contratos y Convenios A y el Departamento de
Contratos y Convenios B, seran agrupados e identificados como DCC, toda vez
que éstas realizan actividades similares en el ambito de su competencia.

Para efectos del presente procedimiento se entendera como Convenio Validado al
instrumento juridico dictaminado favorablemente por la UGAJ y se encontrara
troquelado en la parte inferior derecha en cada una de sus hojas con sello de
perforaciones que es avalado por la propia UGAJ.

Para efectos del presente procedimiento se entendera como Convenio

Formalizado, el Convenio Validado que se encuentre debidamente firmado y
rubricado por los funcionarios y proveedores que intervengan en el mismo.

13
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SECRETARIA DE GOBFRNACION

DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: ELABORACION Y FORMALIZACION DE CONVENIOS

DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Direccion General Recibe de la DGAAAI, Oficio de | ¢ Oficio de Solicitud
Adjunta de Control de Solicitud de elaboracién de | e Documentacion
Procesos y proyecto de convenio

Normatividad

Direccion de
Contratos
Subdireccion de
Contratos y
Convenios

acompanado de la informacion y
Documentacion segun al contrato
correspondiente, turna a la DC.

Recibe Oficio de Solicitud de
elaboracion de convenio con
informacion y Documentacion,
revisa.

¢PROCEDE?
sI

CONTINUA ACTIVIDAD No. 4
NO

Regresa documentacién  por
medio Oficio de Devoluciéon a la
DAAAI, recaba acuse y archiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Turna e instruye a la SCC

atender solicitud.

Recibe y revisa la informacion y
Documentacion e instruye segun
corresponda al DCC, elaborar el
Proyecto de Convenio y el
proyecto de Oficio de Dictamen.

Oficio de Solicitud
Documentacion

¢ Oficio de Solicitud

¢ Documentacion

¢ Oficio de
Devolucion

e Acuse

e Oficio de Solicitud
e Documentacion

e Oficio de Solicitud
e Documentacion

14



DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: ELABORACION Y FORMALIZACION DE CONVENIOS

DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Departamento de | 6. Recibe Informacion y | « Oficio de Solicitud
Contratos y Documentacion, apertura | ¢ Documentacion
Convenios Expediente del Convenio. o Expediente
7. Elabora Proyecto de Convenio y | e Expediente
Proyecto de Oficio de Solicitud de | ¢ Proyecto de
Dictamen a la UGAJ, adjunta Convenio
fotocopia del Expediente y envia | ¢ Proyecto de Oficio
a la SCC, retiene Expediente. e Copia de
Expediente
Subdireccién de | 8. Recibe Copia del Expediente de | ¢ Proyecto de
Contratos y Convenio, Proyecto de Convenio Convenio
Convenios y de Oficio, revisa y tumna a la | ¢ Proyecto de Oficio
DC. e Copia de
Expediente
Direccion de | 9. Recibe Copia del Expediente de | ¢ Proyecto de
Contratos Convenio, Proyecto de Convenio Convenio
y Oficio, revisa y valida. e Oficio de Remisién
e Copia Expediente
10. Firma y remite Oficio a la UGAJ | ¢ Proyecto de
anexa Proyecto de Convenio y Convenio
Copia del Expediente del|e Oficio
Convenio, recaba Acuse. e Copia Expediente
e Acuse
11. Turna Acuse al DCC a través de | ¢ Acuse
la SCC.
Departamento de | 12. Recibe  Acuse, integra  a|e Acuse
Contratos y Expediente y archiva. e Expediente
Convenios

15




DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: ELABORACION Y FORMALIZACION DE CONVENIOS

DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Direccion de | 13. Recibe oficio de respuesta de | ¢ Oficio UGAJ
Contratos Dictamen de la UGAJ.
¢DICTAMINA?
|
CONTINUA ACTIVIDAD No. 15
NO
14. Envia mediante oficio de | ¢« Oficio UGAJ
Devolucion a la DGAAAI oficio | e Oficio de
con observaciones de la UGAJ, Devolucion
recaba acuse y archiva. e Acuse

19.

16.

CONTINUA ACTIVIDAD No. 1

Revisa Oficio de Dictamen
Juridico del Convenio y Convenio
Validado, formaliza convenio.

Turna Convenio Formalizado vy
Dictamen Juridico a la SCC, e
instruye su distribucion.

e Oficio Dictamen

e Convenios
Validados

¢ Oficio Dictamen
e Convenios
Formalizados

Subdireccion de | 17. Recibe Oficio de Dictamen y |e Oficios de
Contratos y Convenio Validado, registra en dictamen
Convenios BDCV, elabora Oficios de |e Oficios de
Distribucion. Distribucion
e Convenios
Validados
16



DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: ELABORACION Y FORMALIZACION DE CONVENIOS

DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
18. Remite a las areas involucradas | ¢ Oficios de
los Convenios Validados Dictamen
mediante Oficios de Distribucion, | ¢ Oficios de
recaba Acuses y archiva en Distribucion
Expediente con Oficio de|e Convenios
Dictamen. Validados
e Acuses
e Expediente
Direccion de | 19. Recibe de la UGAJ, con Oficio de | ¢ Oficio de Registro
Contratos registro un original del Convenio y

Subdireccion
Contratos
Convenios

Direccion
Contratos

Subdireccion
Contratos
Convenios

Departamento
Contratos
Convenios

de

de

de

de

20.

.

v A

23.

turna a la SCC.

Recibe Oficio de Registro con
Original del Convenio, elabora
oficio de entrega a la DGAAAI
adjunta fotocopia y turna a la DC.

Recibe documentaciéon, firma
oficio de entrega y turna a la
SCC.

Recibe Oficio firmado con
documentacién, entrega oficio
con fotocopia, obtiene acuse vy
turna al DCC.

Recibe oficio de
Convenio y acuse,
Expediente y archiva.

registro,
integra a

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Oficio de registro
Convenio
Fotocopia
Oficio de entrega

Oficio de registro
Convenio
Fotocopia
Oficio de entrega

e Oficio de Registro

Convenio
Fotocopia

Oficio de entrega
Acuse

Oficio de registro
Convenio
Acuse

17
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TARIA DE GOBER

DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: ELABORACION Y FORMALIZACION DE CONVENIOS

INICIO

h 4
DIRECCION GENERAL
ADJUNTA DE CONTROL
DEPROCESOS Y
NORMATIVIDAD

v 1

Recbe dela DSAM, Oficso de
Solctudde elaboracion de

Oficen go

Documentacien segun a contraty

SUBDIRECCION DE
CONTRATOS ¥
CONVENIOS

Reciba y revisa lainformacion y
Documentacién e instruye segun
eorresponda o DCC, elaborar e
Proyecta de Convenic y el
proyects de Ofico ds Detamen

Ohcso de
Solcitud)|

P

@—P proyects de convenio
acompafiadode b ¥ /_“_\

correspondients, fumaa la OC TA—

h 4
DIRECCION DE v
CONTRATOS
DEPARTAMENTO DE
CONTRATOS ¥
2 CONVENIOS
Recbe Oficio de Soheitud de
elaboracen do convene con Oficio g k4 (]
informacin y Decumentacén Saleitud|
revisa /_—-..\
Recibe Informacion y Ofcio de
Decumentacion, spertura Salcitud
Expedenie del Convenio /-—-.\

LPROCEDE?
7

[Elabora Froyecis de Carvenia y
Proyecto de Oficio de Sclcited de | Proyecto de
Dhetamen a b UGAY, adjunta
fetocapa del Expadiente y emvia &

1a5CC, retene Expederte

Regresa documentacson por
medo Oficio de Devolucitn a s Oficia de
DGAAM, recaba acuse y archva Saleiud

L

5
v
SUBDIRECCION DE
CONTRATOS ¥
CONVENIO S
Y
FiN ¥ 8

Recibe Copradel Expedeente de
Cenvene, Proyecio de Convenio
yde Ofico, revisa yhurnaa laDC

Proyecta da

Proyecta de Oficio

Turna & instruye a b SCC atendar
solcitud

Cepwa de Expedients
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: ELABORACION Y FORMALIZACION DE CONVENIOS

MRECCION DE
CONTRATOS

Recibe Copia del Expedients do
Convene, Proyecio do Conwenio
y Olcio. revisa y vahida

Firmna y remite Qfco a b UGAJ
anexa Proyecio de Convenio y
Copi del Expedinnto del
Conveno, recaba Asuse

Turra Acuse al DCC traves de la

A

DEPARTAMENTO DE
CONTRATOS ¥
CONVENIDS

4 2

Recibe Acuse, megra a
Expedente y archva

h 4

DIRECCION DE
CONTRATOS

Recbe ohco de respuest de
Dictamen do la UGAJ

scC
Acuse
A

Proyects do

Conveno

Ot 88 Rémuisadn

Acuse

Expodente

Ofcio UGAJ

EDICTAMINAT

Envia mediante oficio de
Devolucien ala DGAAAI ofcio can|
cbservacionss de laUGAJa fin
do que sean subsaradas, recaba

scuse y archiva

Oficio de Develucion

Rewisa Oficiode Dicaman
Jizidice del Cenveni y Comverss
Valdade, formaliza convenio

Turna Conveno Farmalizado y
Dicamen Juridicoa 2 SCC. e
insiruye su dstribucon

Odicio Dictamen

Convenos Valdados

Oficio Dectamen q

o

Y

SUBDIRECCION DE
CONTRATOS Y
CONVENIOS

Lyﬂ

Recbe Ofcio de Dictamen y
Conveno Valdade, registra en
BOCV, elabom Oficios de
Distbucisn

Convenos Valdados
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SECRETARIA DE GOBERNACION

DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: ELABORACION Y FORMALIZACION DE CONVENIOS

Y
SUBDIRECCION DE
L] CONTRATOS ¥
CONVENIO'S
Remite alas dreasimvobicmdas
Ios Comvanios Validado s modiants

Oficios. de Datnbucion, recaba Oficics ce
Acuses y archiva en Expedients Dictamen ="

con Oficio da Dietamen Y

Reabe Ofcio firmado con
documentacan. enbega afico can
fatocopa, chbene acuse "!I’I’ﬂ t

pco

Regrstro

_
£
ﬂ

Expedente
Y
DIRECCION DE
CONTRATOS
v
DEPARTAMENTO DE
CONTRATOS ¥
CONVENID S
Y 19
Recibe dela UGAJ, con Oficio de
Regsro un ongnal del Convenio v -
¥ burras ala SCC
Oficio de Recibe ofico de regstm,
Regmim Cenveno y 3cuse, inmgra a Ofcio de
Expedente y archva
v
SUBDIRECCION DE
CONTRATOS ¥
CONVENIOS
A A
FIN
A4 20

Recibo Oficio do Regstm, con
Criginal del Converio. datom Oficio de

oficio de entrega a la DGAAAI regsto
adjunta fotocopi ylurra a b DC

Oficio do entrega

Recbe documentacon, Srma
ofcio de entregay trma a la SCC
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3. ATENCIQN DE SOLICITUDES DE BUSQUEDA DE ANTECEDENTES DE
ASESORIAS, ESTUDIOS, INVESTIGACIONES Y CONSULTORIAS

OBJETIVO

Atender las solicitudes en materia de busqueda de antecedentes, referente a asesoria,
estudios, investigaciones y consultorias, conforme a la normatividad aplicable, a fin de
otorgar informacién disponible a las unidades administrativas solicitantes.

POLITICAS DE OPERACION

- La DC verificara la existencia de trabajos sobre la materia de que se trate, cuando
se requiera contratar servicios de consultorias, asesorias, estudios e
investigaciones, esto conforme a lo establecido en la normatividad vigente en
materia de Adquisiciones Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

- La DC verificara la existencia de trabajos sobre la materia que se trate, cuando las

Unidades Administrativas (UA) requieran contratar servicios de consultorias,
asesorias, estudios e investigaciones.

21
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: ATENCION DE SOLICITUDES DE BUSQUEDA DE

ANTECEDENTES DE ASESORIAS, ESTUDIOS, INVESTIGACIONES Y
CONSULTORIAS
DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Direccion General | 1. Recibe de la UA, Oficio de |e Oficio de Solicitud
Adjunta de Control de Solicitud de  busqueda de
Procesos y antecedentes de asesorias,
Normatividad estudios, investigaciones y
consultorias turna a la DC.
Direccion de | 2. Recibe Oficio de Solicitud de |e¢ Oficio de Solicitud
Contratos busqueda de antecedentes y turna
a la Subdireccién de Contratos y
Convenios A (SCCA).
Subdireccién de | 3. Recibe Oficio de Solicitud, turna e Oficio de Solicitud
Contratos y instruye al Departamento de

Convenios A

Departamento de
Normatividad y
Contratos

Subdireccion de
Contratos y

Convenios A

Normatividad y Contratos (DNC)

realizar la busqueda de
antecedentes.

. Recibe instrucciéon y Oficio de
Solicitud, realiza busqueda en
archivos.

. Elabora Proyecto de Oficio de

Contestacion, adjunta solicitud y
entrega a la SCCA.

. Recibe Proyecto de Oficio de

Contestacion con Oficio de
Solicitud, revisa, y turna a la DC.

Oficio de Solicitud

Oficio de Solicitud
Proyecto de Oficio
de Contestacion

Oficio de Solicitud
Proyecto de

Oficio de

Contestacion

22
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SECRETARIA DI GOBFRNACION

DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: ATENCION DE SOLICITUDES DE BUSQUEDA DE
ANTECEDENTES DE ASESORIAS, ESTUDIOS, INVESTIGACIONES Y
CONSULTORIAS

DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Direccion de | 7. Recibe proyecto de Oficio de [e Oficio de Solicitud
Contratos Contestacion y oficio de solicitud, |e Oficio de
revisa, firma y turna a la SCCA. Contestacion
Subdireccién de | 8. Recibe Oficio de Solicitud para |e Oficio de Solicitud
Contratos y archivo y Oficio de Contestacion [e¢ Oficio de
Convenios A para su entrega, obtiene acuse y Contestacion
turna al DNC. e Acuse
Departamento de |19. Recibe Oficio de Solicitud y acuse, e Oficio de Solicitud
Normatividad y registra y archiva en expediente. e Acuse
Contratos

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: ATENCION DE SOLICITUDES DE BUSQUEDA DE
ANTECEDENTES DE ASESORIAS, ESTUDIOS, INVESTIGACIONES Y
CONSULTORIAS

INIEID
r SUBDIRECCION DE
DIRECCION GENERAL CONTRATOS ¥
ADJUNTA DE CONTROL CONVENIOS A
DE PROCESOS Y
NORMA TIVIDAD

b

Reaibe dela UA, Oficio de
Eokcitudde b dds

Reobs Proyect ds Ofico de
Contestacson con Oficio de T

ncedaMes de asesonas. Salhi, i I BE
eitud, révisa, y turna ala
Tienaod | otees ' e
Soleitud Proyects
h
4
DIRECCION DE I
CONTRATOS DIRECCION DE
CONTRATOS
l 2
h 4 L
Recibe Ofcio de Solaiudde
basqiedade artecedentes y ity o
tumaa la SCCA ecibe proyecio cio de
Oficio ge Contestacién y ofico da sollemud, | S¥E0
Solcitud | reviza, firma yturna ala SCCA
=l
Proyacts
de Ofcio
il L_/—\
SUBDIRECCION DE
CONTRATOS ¥ h 4
-CONVENIOS A SUBDIRECCION DE
CONTRATOS ¥
CONVENIOS A
¥ B
Recibe Oficio de Solotud, umao

insruye al o ¥ 8
Mormatvidad y Conratos (DNC)
rulx::‘:::-:u de Oficio ds
Solgitud) Recibe Olcio do Soletud para
archivo y Ofeio do Contestacidn | Ofoo de
para su enega. cbbene acusa y | Soloted

tumaal DHC L

A Oficia

DEPARTAMENTO DE
NORMATIVIDAD Y gy
CONTRATOS
Y
a DEPARTAMENTO DE

¥y NORMATIVIDAD Y

CONTRATOS

Reabe instruccén y Choode
Saletud, reakza bisqueds en
archios DOhen de
Solcrtud
Y 9

v 5 Rocibe Oleio g Solotudy aauss
regein y achva enexpediente

Elabora Proyects de Ofciade
Centestacion. adjunt soloitud y
enregaa la SCCA
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4. ARRENDAMIENTO DE INMUEBLES

OBJETIVO

Elaborar contratos de arrendamiento de inmuebles y/o la continuidad de su ocupacion,
con base al marco juridico vigente en la materia, y asi otorgar certeza juridica y
salvaguardar los intereses de la Secretaria de Gobernacion.

POLITICAS DE OPERACION

— La DGRMySG a través de la DGACPN atendera las solicitudes de las UA y OAD,
para la contratacion de arrendamiento de inmuebles considerando los siguientes
aspectos:

Contar con la debida justificacion del area usuaria solicitante, donde acredite
las necesidades de espacio, seguridad, accesibilidad, funcionalidad e higiene
para el publico, usuarios y el personal adscrito, considerando la Tabla de
superficie maxima a ocupar por institucion SMOI.

Dar prioridad para utilizar los inmuebles disponibles en el Sistema de
Informacion Inmobiliario Federal y Paraestatal del Instituto de Administracion
y Avaltuos de Bienes Nacionales (INDAABIN).

Al no existir inmuebles federales disponibles, que retnan las caracteristicas y
necesidades de las UA y OAD, se podra contratar el arrendamiento de
inmuebles.

Observar las disposiciones presupuestarias que resulten aplicables, las
medidas de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestaria que
establezca el Presupuesto de Egresos de la Federacién para cada ejercicio
fiscal correspondiente.

La determinacion de tomar en arrendamiento un inmueble sera de la
exclusiva responsabilidad de las UA y OAD requirentes, la cual debera
constar por escrito y estar autorizada por el Oficial Mayor o su equivalente.

— La solicitud de arrendamiento por primera vez o sustitucion de inmueble
arrendado debera acompafarse de la siguiente documentacion:

Justificacion del arrendamiento, en la que se indique entre otros aspectos,
superficie rentable, cajones de estacionamiento, debidamente fundada vy
motivada.

Suficiencia Presupuestal.

Autorizacién del Oficial Mayor.

Cuadro comparativo que manifieste ahorros economicos y en espacios
fisicos.

25
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Dictamen Técnico en términos de los numerales articulo 143 y 144 del
Acuerdo por el que se establecen las Disposiciones en Materia de Recursos
Materiales y Servicios Generales.

Copia del Testimonio de la escritura publica que contenga el Acta
Constitutiva de la empresa que tenga el caracter de arrendador, tratandose
de personas morales y en su caso los testimonios en lo que conste su
modificacion.

Copia del Testimonio de la escritura publica del inmueble a arrendar (titulo
de propiedad).

Copia en su caso, del poder notarial de la persona que pretenda suscribir el
contrato en representacion del arrendador.

Ratificacion del poder y las facultades para obligarse en los téerminos del
contrato de arrendamiento.

Planos de ubicacion del inmueble arrendado.

Planos arquitectonicos actualizados y aprobados con relacion a la
construccion.

Planos topograficos con la superficie, medidas y colindancias.

Plano de distribucion de personal y la conveniente integracion fisica de las
oficinas publicas.

Archivo electronico en Autocad del inmueble.

Tabla de superficie maxima a ocupar por institucion SMOI.

Constancia de uso suelo.

Licencia de construccién.

Visto bueno de Seguridad y Operacion vigente.

Dictamen de Seguridad Estructural vigente.

Pago de predial.

Copia ldentificacion oficial vigente con fotografia.

Comprobante de domicilio fiscal del arrendador.

Registro Federal de contribuyente.

Opinion SAT articulo 32 CFF en sentido positivo.

Solicitud de aprobacién para renta del inmueble.

Escrito de libre gravamen y certificado de libre gravamen.

Carta de no inhabilitacion.

Acta de matrimonio.

Pagos actualizados agua a nombre arrendador.

Pagos actualizados de energia eléctrica a nombre arrendador.

Fotografias del inmueble.

El importe de renta pactado, no podra en ningun caso rebasar el determinado por

el INDAABIN, de conformidad con el acuerdo por el que se fija el importe maximo
de rentas por zonas y tipos de inmuebles, a que se refiere la Ley General de
Bienes Nacionales, vigente.
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En ningln caso el periodo para revisar, y en su caso, incrementar el importe de la
renta podra ser inferior a un ano.

La solicitud de Dictamen de Justipreciacion de renta tradicional o electronica
debera ser presentada al INDAABIN cumpliendo con los requisitos que determine
dicho Instituto, a través de los medios establecidos para tal efecto.

Para continuar con la ocupacion de un inmueble arrendado no sera necesario
solicitar un nuevo Dictamen de Justipreciacion de renta tradicional o electrénica al
INDAABIN, siempre y cuando la arrendataria convenga con el propietario un
importe de renta igual o menor al monto pactado en el contrato anterior o se
convenga que el importe de renta sea igual o menor al importe maximo de renta
que fija el INDAABIN en el Dictamen de justipreciacion.

En el supuesto que el Arrendador no acepte continuar con el mismo monto de
renta pactado en el ejercicio anterior, y su pretension de aumento sea superior a
la determinada en el Dictamen de Justipreciacion Renta emitido por el INDAABIN,
y el area usuaria haya manifestado su conformidad para continuar con el uso y
ocupacion del inmueble, la Subdireccion de Seguimiento de Arrendamiento
Inmobiliario (SSAI), solicitara a través del sistema del INDAABIN, una nueva
certificacion de Justipreciacion de Renta, siempre y cuando exista disponibilidad
presupuestal para asumir el aumento de renta, asi como para realizar el pago de
derechos por el citado tramite.

La DGACPN, en un plazo de 60 dias naturales, previo al vencimiento del contrato
solicitara mediante oficio a las UA y OAD, la manifestacion de conformidad para la
formalizacion de los contratos de arrendamiento para el siguiente ejercicio
presupuestal, debiendo dar respuesta en un plazo no mayor de 10 dias habiles,
de lo contrario se concebira como aceptacion para proceder con el tramite de
formalizacion del contrato de arrendamiento.

La vigencia de los contratos de arrendamiento de inmuebles que celebre la
Secretaria de Gobernacion, podra iniciar en cualquier fecha del afno y su duracién
podra ser mensual, anual o plurianual, pero en ningun caso podra exceder al
ejercicio presupuestal en que se inicie su vigencia.

Las UA y OAD de la Secretaria de Gobernaciéon, podran dar por terminado el
contrato anticipadamente, por asi convenir a sus intereses sin responsabilidad
alguna, para lo cual se debera informar por escrito a la DGRMySG, para que esta
notifique al propietario de inmueble o en su caso el representante legal, hasta con
sesenta dias naturales previos a la desocupacion.

27



)

‘.1‘

=

O

T
C
@ e

1A DE GOBERNACION

Formalizada la contratacion de un inmueble arrendado por vez primera, y a la
conclusion de cualquier relacion contractual referente al arrendamiento
inmobiliario, la Direccion General Adjunta de Obras y Mantenimiento (DGAOM) y
el arrendador, deberan elaborar y firmar una Acta de entrega-recepcion del
inmueble en la que se detalle el inventario, condiciones de instalaciones, cajones
de estacionamiento y equipos propios del inmueble.

La SSAI sera la encarga de distribuir los instrumentos juridicos firmados de la
siguiente manera:

= 2 tantos en original a la UGAJ.

K 1 tanto en original a la DGPyP.
. 2 tantos en expediente con Acuses

28
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: ARRENDAMIENTO DE INMUEBLES

DOCUMENTOS

RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Direccion General de Recibe la Peticion de un Espacio | e Peticion de
Recursos Materiales Fisico de la UA y la remite a la espacio
y Servicios DGACPN, para su atencioén.
Generales
Direccion General Recibe 'Peticion de Espacio |e Peticion de
Adjunta de Control de Fisico, revisa y consulta por oficio Espacio
Procesos y de a la DGAOM anexa|e Oficio de Consulta
Normatividad caracteristicas de espacio | e Acuse

solicitado, obtiene acuse e

integra Expediente.

Recibe de la DGAOM Oficio de
respuesta a la peticion de
espacio.

¢HAY INMUEBLES
DISPONIBLES?

NO
CONTINUA ACTIVIDAD No.5

SI

Elabora Oficio de conocimiento a
la UA para la ocupacion del
inmueble, recaba acuse integra
en expediente con peticion de
espacio, oficio de consulta, acuse
y archiva en expediente.

FIN DEL PROCECIMIENTO

e Expediente

e Oficio de
respuesta
e Expediente

e Expediente
e Oficio a la UA
e Acuse
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: ARRENDAMIENTO DE INMUEBLES

DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Direccidn General Elabora oficio de consulta IN y Oficio de
Adjunta de Control de envia INDAABIN recaba Acuse, respuesta
Procesos y integra en Expediente con Expediente
Normatividad documentos. Oficio de Consulta

Direccién General
Adjunta de Control de
Procesos y
Normatividad

Recibe Oficio de Notificacion del
INDAABIN.

¢HAY INMUEBLES
DISPONIBLES?

NO
CONTINUA ACTIVIDAD No. 8
Si

Elabora Oficio de conocimiento y
turna a la UA para que elige el
inmueble y proceda a |la
ocupacion, recaba Acuse e
integra a Expediente y archiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elabora oficio de peticion de
informacion de inmuebles a
arrendar, turna a la UA, recaba
Acuse e integra en Expediente.

IN
Acuse

Notificaciéon
INDAABIN
Expediente

Notificacion
INDAABIN

Oficio de
conocimiento
Acuse

Expediente

Notificacion
INDAABIN

Oficio de Solicitud
Acuse

Expediente
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PROCEDIMIENTO: ARRENDAMIENTO DE INMUEBLES

Propietario del Inmueble.

DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Direccion General | 9. Recibe de la UA Propuesta de Expediente
Adjunta de Control de Inmuebles. Revisa. Propuesta de
Procesos y Inmueble
Normatividad
10. Elabora Oficio de Requerimiento Expediente
de Documentacion Original vy Propuesta de
envia a la UA, recaba Acuse e Inmuebles
Integra en Expediente con Oficio de
Propuesta de Inmuebles. Requerimiento
Acuse
11. Recibe Documentacion por parte Documentacion
de la UA, revisa, integra en Expediente
Expediente.
12. turna Expediente e instruye a la Expediente
SSAI a través de la DCIF realice
Solicitud de Dictamen de
Justipreciacion de la Renta.
Subdireccion de | 13. Recibe = Expediente, Elabora Expediente
Seguimiento de Solicitud de Dictamen de Solicitud Dictamen
-| Arrendamiento Justipreciacion de Renta, envia al de Justipreciacion
Inmobiliario INDAABIN, recaba Acuse integra de renta
en Expediente. Acuse
14. Recibe del INDAABIN Dictamen Expediente
de Justipreciacion de Renta, Dictamen
Solicita al Propietario del | Justipreciacion de
inmueble Documentacion Renta
Personal y Legal relativa al Solicitud de
inmueble Integra dictamen al Documentos
Expediente.
15. Elabora Propuesta de Expediente
arrendamiento 'y envia al Propuesta de

arrendamiento
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: ARRENDAMIENTO DE INMUEBLES

DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Subdireccion de | 16. Recibe conformidad y | ¢ Expediente
Seguimiento de Documentacion Personal y Legal | e Documentacion
Arrendamiento relativa al inmueble, integra en
Inmobiliario Expediente y remite la DCIF.

Direccién de Control
Inmobiliario y
Fideicomisos

Direccion General de
Recursos Materiales
y Servicios
Generales

Direccion de Control
Inmobiliario y
Fideicomisos

Direccion General
Adjunta de Control de
Procesos y
Normatividad

11,

18.

19.

20.

21.

Recibe Expediente, revisa
documentacion, elabora Oficio y
Proyecto de Contrato de

Arrendamiento.

Recaba firma de la DGRMySG a
través de la DGACPN remite a la
UGAJ oficio y proyecto de
contrato, obtiene acuse y retiene
Expediente.

Recibe de la UGAJ 5 tantos de
Contrato de  Arrendamiento
Validado, turna a la DCIF a traves
de la DGACPN para seguimiento.

Recibe 5 tantos de Contrato de
Arrendamiento, obtiene de la
DGAOM Acta Entrega-recepcion
con el propietario integra en
expediente y turna a la DGACPN.

Recibe Expediente, firma 5 tantos
de Contrato de Arrendamiento,
recaba firma de la DGRMySG vy
turna a la SSAIl a través de la
DCIF.

Oficio
Proyecto
Contrato
Expediente

Oficio
Proyecto
Contrato
Acuse
Expediente

Contrato
Arrendamiento

Expediente
Contrato
Arrendamiento
Acta Entrega

Expediente

de

de

de

de
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: ARRENDAMIENTO DE INMUEBLES

DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Subdireccion de | 22. Recibe expediente, envia 5 Expediente
Seguimiento de tantos del contrato por correo
Arrendamiento electrénico al propietario para
Inmobiliario firma y rubricas.

23. Recibe por medio de correo Expediente
electronico Contrato firmado por Contrato firmado
el propietario e Imprime.

24. Distribuye por medio de oficio a Expediente
las area involucradas, recaba Oficios de Envio
Acuses, archiva en Expediente y
turna al Departamento de Control
y Registro de Inmuebles (DCRI)

Departamento de | 25. Recibe  Expediente, registra Expediente
Control y Registro de Contrato en el INDAABIM, Opinién Favorable
Inmuebles imprime  Opinion  Favorable,

Arrendados

integra en Expediente y archiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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SECRETAR! \ DE GOBFRNACION

DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO: ARRENDAMIENTO DE INMUEBLES

INICIO
" DIRECCION GENE RAL
ADJUNTA DE CONTROL
DIRECCION GENERAL DE DEPROCESOS Y
RECURSOS MATERIALES NORMATIVIDAD
¥ SERVICI0S
GENERALES
h 4 ¥
v 1
Elabora obcio de consulta IN y
envia INDAABIN recabaAcuse, | ONCi0 &
Recibe la P di Espacio integra en Expedente can s s
Fisico de b UAy b remite ala documentos
DGACPN, parasu alencign Pulicion
Y
DIRECCION GENERAL
ADJUNTA DE CONTROL
DE PROCESOS Y
NORMATIVIDAD
h 4 [3
2

Recibe Pebacn de Espacso Fisco,

revisa y consiulta por oficiode ala

DGADM anexa caracten stcas de
espacio solicitado y cblene
scuse e ntegra Expedients

Recibe Oficio de Notficacon dd HNetlicacon
INDAABIN

EHRY ES
DISPONIBLES?

Recbe dela DSAOM Ofoo de
respuesta a lapeteion de espacio Ccio do

=]

LHAY INMUEBLES
DISPONIBLES?

Elabora Oficro de conocime nio
tumaa la UA para que ehge o
inmusble y preceds o by Heshcacon
ocupacién, recaba Acuse ¢ INDAABIN
inegra a Expedente y archiva

Elabora oficio de concamento a

-
laUA para i ocupacsén del
inmueble, recaba acuse integra en v
expediente con pelednde
espacio, oficio de consula, acuse
¥ axchiva en expedenic FiN
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SECRETARIA DE GOR

DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: ARRENDAMIENTO DE INMUEBLES

DIRECCION GENERAL
ADJUNTA DE CONTROL
DE PROCESOS Y
NORMATIVIDAD

SUBDIRECCION DE
SEGUIMIENTO DE
ARRENDAMIENTO

INMOBILIARIO

13

Reabs Expediente, Elabora
Solctudde Dictamen de

Elabora cfoo de petcon de
nformacdn de mmuebles a

arrendar, tuma a la UA, recaba
Acusee integra en Expedente /'_"\
Oficio da

Justprecaacidn de Renta, envia al
INDAABIN, recaba Acuse integra
en Expediente

Recibe dela UA Propuesta de
Inmucbies Revisa

h 4 10

Elabora Ofico de Raquenments
de Documantacicn Oignal ¥
envia ala UA recaba Acuse e

Integea con
Pr 1 o™=
opuesta do Inmuckies Gk e

Recibe Docurnent acion por pare
de la UA, revisa, integra en
Expediante

Y 12

tuma Expedente einstuye ala
55Al a ravés dela OCIF realice
Solcitudde Dictamen de
Justipredacién dela Renta

B i

Y

Reabe del INDAABIN Distamen
de Justprecacion de Renta,

Decumertacion Pemsonal y Legal
relatva a inmueble Integra
dictamen al Expediente

Salicita & Propietano ded inmuebke
a e : Justipreciacian

Dictamen de

Elatora Propuasta de
arrendamento y envia @
Progieians del Inmuetle

Propuesta de
arencamento |
Expodento]
v %
Reciba ¥
Documentacion Personal y Legal
relativa @ inmuebie, integra en
Expedentey remile la DCIF Documentacign

v

DIRECCION DE CONTROL
INMOBILIARIO Y

FIDEICOMISOS

Reobe Expediente, revisa

Proyecto de Contralo de
Arrendamiento

documenta con, dabora Ofcoy

\/
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SECRETARIA DE GOBFRNACION

DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: ARRENDAMIENTO DE INMUEBLES

) ®

A 4
SUBDIRECCION DE
18 SEGUIMIENTO DE
ARRENDAMIENTO
INMOBILIARID
Recaba firma de laDGRMySG a
través de la DEACPN remitea la Proyecto
UGAJ oficioy proyecto do de Contrato
contrato, chliene acuse y retene
Expediente A 4 F-]
Recibe expediente. envia 5tantos
del conirato por corre dectrénce
al propetanio para fima y rubricas
Expederniel
b 4
DIRECCION GENERAL DE
RECURSOS MATERIALES
¥ SERVICIOS
GENERALES v 2
Recibe por metho de correo
v 1 elecirénico Contrato frmada porel
propelare & merme Expedenie]
Recibo de la UGAJ 5 tantos de

Coniraio da b
Waldado, tumaa la OCIF a ravés
de |a DGACPM para segumiento Contisto de
Asrendamientio

4 2
v Distnbuye por medio de ofcio a
las drea nvolucradas, recata
DIRECCION DE CONTROL Acuses, archiva en Expediente y
INMOBILIARIO Y tuma al Departamento de Contral Oficies
FIDEICOMISOS ¥ Registro de Inmusbles (DCRI) de Envio
Expedunte|
r = ¥
DEPARTAMENTO DE
Recibe 5 tantos de Contrato do SERSTROL ¥ REDIIND
Arrendamiento, chliene de b Bl DE INULRRL RS
DGADM Acta Entrega: | ARRENDADOS
«con el propietario ntegraen -
epediente y turna a b DGACPN
v 2

Recibe Expediente, regstra
Centralo en o INDAABIM,
imprrme Opnidn Faver able,
integra en Expediente y achiva

h 4
DIRECCION GENERAL
ADJUNTA DE CONTROL
DE PROCESOS ¥
NORMATIVIDAD

Y 21

Recibe Expediente. firma 5 tantos
da Contrato de Arrendamenia,
recaba firma de laDGRMySG y

wmaala SSAla través de la

Expedente|

e
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II. INFORMACION ADICIONAL
GLOSARIO:
Dictamen de Justipreciacion: Es el resultado del proceso de estimar el monto mas

apropiado, expresado en términos monetarios, a pagar por el arrendamiento de un
bien.

SIGLAS:

BDC: Base de Datos de Contratos

BDCV: Base de Datos de Convenios

DC: Direccion de Contratos

DCC: Departamento de Contratos y Convenios

DCIF: Direccion de Control Inmobiliario y Fideicomisos

DGAAAI: Direccion General Adjunta de Adquisiciones Almacenes e Inventarios
DGACPN: Direccion General Adjunta de Control de Procesos y Normatividad
DGAOM: Direccion General Adjunta de Obras y Mantenimiento

DGPyP: Direccion General de Programacion y Presupuesto

DGRMySG: Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales
INDAABIN: Instituto de Administracion y Avallos de Bienes Nacionales

MP: Manual de Procedimientos

OAD: Organos Administrativos Desconcentrados

SCC: Subdireccion de Contratos y Convenios

SCCA: Subdireccion de Contratos y Convenios A

SSAIl: Subdireccion de Seguimiento de Arrendamiento Inmobiliario
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UA: Unidades Administrativas

UGAJ: Unidad General de Asuntos Juridicos
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TRANSITORIOS

PRIMERO.- El presente Manual entrara en vigor el dia de su registro en la
Direccion General de Modernizacion, Organizaciéon y Eficiencia
Administrativa.

SEGUNDO.- El presente Manual podra ser modificado o abrogado, segtn
corresponda, al ser reformado o abrogado el Manual de Organizacion
Especifico de la Direccion General de Recursos Materiales y Servicios

Generales.

En la Ciudad de México, a los 28 dias del mes de noviembre de dos mil
dieciocho.

MTRO,/ARTURO RIVERA MAGANA
OFICIAL MAYOR
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