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INTRODUCCiÓN 

Con fundamento en los artículos 19 y 27 de la Ley Orgánica de la Administración 
Pública Federal, 7 fracción XXIII, 9 fracción X y 57 fracción XVI del Reglamento Interior 
de la Secretaría de Gobernación , la Dirección General Adjunta de Control de Procesos 
y Normatividad (DGACPN) adscrita a la Dirección General de Recursos Materiales y 
Servicios Generales (DGRMySG), ha elaborado el presente Manual de Procedimientos 
(MP), con el propósito 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 Elaboración y Actualización de Manuales de Procedimientos. 

El presente MP contiene los objetivos y políticas de operación de cada uno de los 
procedimientos incluidos en el documento, la descripción narrativa de las actividades 
de los mismos con sus correspondientes diagramas de flujo , que se utilizan en el 
desarrollo de los procedimientos en cuestión . 

Para la elaboración del presente Manual intervinieron la DGRMySG, la DGACPN, la 
Dirección de Contratos (OC) y la Dirección de Control Inmobiliario y Fideicomisos 
(DCIF) . 

Es importante señalar, que se deberán realizar revIsiones periódicas por parte del 
personal responsable de la operación 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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1. PROCEDIMIENTOS 

1. ELABORACiÓN Y FORMALIZACiÓN DE CONTRATOS 

OBJETIVO 

Elaborar proyectos de contratos de prestación de serVICIOS, adquisición de bienes 
muebles o arrendamiento de bienes muebles, para su formalización correspondiente y 
así otorgar certeza jurídica y salvaguardar los intereses de la Secretaría de 
Gobernación. 

POLíTICAS DE OPERACiÓN 

La DGACPN a través de la OC elaborará los contratos de prestación de servicios, 
adquisición de bienes o arrendamiento de bienes muebles, de acuerdo a la 
normatividad vigente aplicable en la materia. 

Los contratos se formalizarán en la fecha establecida en el fallo o en la 
convocatoria a la licitación pública, invitación o solicitud de cotización, o bien, a 
más tardar dentro de los quince días naturales siguientes a aquél en que se 
notifique el fallo o se comunique la adjudicación directa derivada del 
procedimiento de contratación. 

La OC elaborará los proyectos de contratos con la información y documentación 
de los procedimientos de contratación que proporcione la Dirección General 
Adjunta de Adquisiciones Almacenes e Inventarios (DGAAAI), los cuales serán 
remitidos a la Unidad General de Asuntos Jurídicos (UGAJ), para la obtención de 
su dictamen jurídico y contratos validados para su posterior formalización . 

La OC será la encarga de distribuir los instrumentos jurídicos firmados de la 
siguiente manera: 

• 1 tanto en original a la DGAAAI. 
• 1 tanto en original a la Dirección General de Programación y Presupuesto 

(DGPyP) . 
• 2 tantos en original a la UGAJ, para su registro y resguardo . 
• 1 tanto en copia al área encargada de la administración y verificación del 

contrato . 

La OC recibirá 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 Subdirección de Contratos y 
Convenios A y la Subdirección de Contratos y Convenios B, serán agrupadas e 
identificadas como Subdirección de Contratos y Convenios (SCC) , toda vez que 
éstas realizan actividades similares en el ámbito de su competencia 

La SCC registrará 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, serán agrupados e identificados como Departamento de 
Contratos y Convenios (DCC), toda vez que éstas realizan actividades similares 
en el ámbito de su competencia. 

Para efectos del presente procedimiento se entenderá como Contrato Validado al 
instrumento jurídico dictaminado favorablemente por la UGAJ y se encontrará 
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 entenderá como Contrato 
Formalizado, el Contrato Validado que se encuentre debidamente firmado y 
rubricado por los funcionarios y proveedores que intervengan en el mismo. 
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DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: ELABORACiÓN Y FORMALIZACiÓN DE CONTRATOS 

RESPONSABLE 

Dirección General 
Adjunta de Control de 
Procesos y 
Normatividad 

Dirección de 
Contratos 

Subdirección de 
Contratos y 
Convenios 

ACTIVIDAD 
DOCUMENTOS 

INVOLUCRADOS 
1. Recibe de la DGRMySG, Oficio • Oficio de Solicitud 

de Solicitud de elaboración de • Documentación 
contrato acompañado de la 
información y Documentación 
según corresponda al 
procedimiento de contratación , 
turna a la OC. 

2. Recibe Oficio de Solicitud de • Oficio de Solicitud 
elaboración de contrato con • Documentación 
Información y Documentación , 
revisa. 

¿PROCEDE? 

SI 

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 4 

NO 

3. Solicita atender observaciones y • Oficio de Solicitud 
devuelve documentación por • Documentación 
Oficio a la DGAAAI , recaba acuse • Oficio de 
y archiva . Devolución 

• Acuse 

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 1 

4. Turna e instruye a la SCC • Oficio de Solicitud 
atender solicitud . • Documentación 

5. Recibe documentación e instruye • Oficio de Solicitud 
al DCC, elaborar proyectos de • Documentación 
contrato y de oficio de solicitud de 
dictamen. 
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DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: ELABORACiÓN Y FORMALIZACiÓN DE CONTRATOS 

RESPONSABLE 

Departamento 
Contratos 
Convenios 

Subdirección 
Contratos 
Convenios 

Dirección 
Contratos 

Departamento 
Contratos 
Convenios 

ACTIVIDAD 
DOCUMENTOS 

INVOLUCRADOS 
de 6. Recibe instrucción y • Oficio de Solicitud 

y Documentación , apertura • Documentación 
Expediente del Contrato. • Expediente 

7. Elabora Proyecto de Contrato y 
Proyecto de Oficio de Solicitud de 
Dictamen a la UGAJ, adjunta 
fotocopia del Expediente y envía 
a la SCC, retiene expediente. 

• Expediente 
• Proyecto de 

Contrato 
• Proyecto de Oficio 
• Copia Expediente 

de 8. Recibe Copia del Expediente de 
Contrato, Proyecto de Contrato y 
Proyecto de Oficio de Solicitud, 
revisa y turna a la OC. 

• Proyecto de 
Y Contrato 

• Proyecto de Oficio 
• Copia Expediente 

de 9. Recibe Copia del Expediente de 
Contrato, Proyecto de Contrato y 
Proyecto de Oficio de Solicitud, 
revisa y válida. 

• Proyecto de 
Contrato 

• Proyecto de Oficio 
• 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 dictaminación 

• Copia Expediente 
• Acuse 

11 . Turna Acuse a través de la SCC • Acuse 
al DCC. 

de 12. Recibe Acuse, integra a • Acuse 
y Expediente y archiva . • Expediente 

6 
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DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: ELABORACiÓN Y FORMALIZACiÓN DE CONTRATOS 

RESPONSABLE 

Dirección 
Contratos 

ACTIVIDAD 
DOCUMENTOS 

INVOLUCRADOS 
de 13. Recibe Oficio de respuesta de • Oficio Respuesta 

Dictamen de la UGAJ. Dictamen 

SI 

¿DICTAMINA 
FAVORABLEMENTE? 

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 15 

NO 

14. Envía mediante oficio de. Oficio Respuesta 
devolución a la DGAAAI oficio Dictamen 
con observaciones de la UGAJ , a • Oficio de 
fin de que sean subsanadas, devolución 
recaba acuse y arch iva. • Acuse 

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 1 

15. Revisa Oficio de Dictamen. Oficio Respuesta 
Jurídico y Contrato Validado, Dictamen 
formaliza Contrato. • Contratos 

validados 

16. Turna Contrato Formalizado y • Oficio Respuesta 
Dictamen Jurídico a la SCC, e Dictamen 
instruye su distribución . • Contratos 

Formalizados 

Subdirección 
Contratos 
Convenios 

de 17. Recibe Oficio de Dictamen y • Oficio Respuesta 
y Contrato Validado, registra en la Dictamen 

BDC, elabora Oficios de . Oficios de 
distribución . 

7 
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DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: ELABORACiÓN Y FORMALIZACiÓN DE CONTRATOS 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 
DOCUMENTOS 

INVOLUCRADOS 
Subdirección 
Contratos 
Convenios 

Dirección 
Contratos 

Subdirección 
Contratos 
Convenios 

Dirección 
Contratos 

Subdirección 
Contratos 
Convenios 

Departamento 
Contratos 
Convenios 

de 18. Remite a las áreas involucradas • Oficio Respuesta 
y los Contratos Validados mediante Dictamen 

Oficios de Distribución, recaba • Oficios de 
Acuses e integra en Expediente Distribución 
con Oficio de Dictamen,. Contratos 
resguarda Expediente. Validados 

• Acuses 
• Expediente 

de 19. Recibe de la UGAJ Oficio de • Oficio de Registro 
-Registro con un original del • Contrato 
contrato y turna a la SCC. 

de 20. Recibe Oficio de Registro , con 
y Original del Contrato, elabora 

oficio de entrega a la DGAAAI 
adjunta fotocopia y turna a la OC. 

• Oficio de Registro 
• Contrato 
• Fotocopia 
• Oficio de entrega 

de 21 . Recibe documentación, firma • Oficio de Registro 
oficio de entrega y turna a la. Contrato 
SCC. • Fotocopia 

de 22 . Recibe Oficio firmado con 
y documentación, entrega oficio 

con fotocopia, obtiene acuse y 
turna al DCC junto con 
Expediente. 

• Oficio de entrega 

• Oficio de registro 
• Contrato 
• Fotocopia 
• Oficio de entrega 
• Acuse 
• Expediente 

de 23. Recibe oficio de registro, contrato • Oficio de registro 
y y acuse, integra a Expediente y • Contrato 

archiva . • Acuse 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 
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DIAGRAMA DE FLUJO 
PROCEDIMIENTO: ELABORACiÓN Y FORMALIZACiÓN DE CONTRATOS 

IN ICIO 

Recibe orCIO de Sotcltudde 
elaboración de cootrato con 

Información y Documentación , 
revisa 

Solclta atender Obsel'l3clones V 

devuelve documentación por 
OfiCIO a la OGAAAI, recaba acuse 

y archiva 

Turna e Instruye a b SCC atender 
solicitud 

9 

Rcclbe documcntaclÓn clnstruye 
cj oce. elabora r proyectos de 

contrato y de oficio de solcitud de 
dictamen 

Rccibe IOstrucc':m y 
OOCUrrw;!n!aciÓll. apertura 

Expediente del Contrato 

EJabofa Proyecto de Contrato y 
Proyecto de Oficio de Solicitud de 

Dictamen a la UGAJ. adjunta 
fo tocopia del Expedenle '/ envía a 

la sec, retiene expedenle 

Recibe Copla del E:ocpedlente de 
Contrato. Proyecto de Contrato y 1----, 
Proyecto de mClo de SoIic:i tud. 

revisa yrurnaa taDC 
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DIAGRAMA DE FLUJO 
PROCEDIMIENTO: ELABORACiÓN Y FORMALIZACiÓN DE CONTRATOS 

Recibe Copia del Expediente de 
Contr ato . Proyecto ~ Contrato y 
Proyecto de Oficio de Solicitud, 

revisa yv<'lida 

10 

FlIlna y rem(eOlico a la UGJU 
enexa Proyecto de Contrato y 
Copo del Expedcnte. recaba 

Acuse 

11 

Turna h:use a traves de la sce al 
DCC 

RKJOO Acuse, Integra a 
Expediente y archiva 

" 

13 

Recibe Olclo de rcspuestade 
Dictamen de la UGAJ 

10 

¿DICTAM INA? 

NO 

Envía rredante ofiCIO de 
devolución a la OGMAI 0100 con 
oOservaciones de la UGAJ. a fin 

de que sean subSanadas. recaba 
acuse yarcAva 

15 

Revisa OfiCIo de Dlctarren 
JU'idlco y ContTalo Validado, 

fOllTlahza Contrato 

16 

Tu-na Contrato Formallzadoy 
Dictamen JlSidicoa laSee . e 

Instruye su dstnbucón 

Recibe OfclO de Dclamen y 
Contr a:.o Va ldado, registra en la 

BOC , elabora Oficios de 
dstl'lbución 

SI 
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DIAGRAMA DE FLUJO 
PROCEDIMIENTO: ELABORACiÓN Y FORMALIZACiÓN DE CONTRATOS 

B 

,. 
Remite alas áreas Invollcradas 1----, 

los Contratos Validados medianto 
Oficios do Distribución. recaba 

Acu ses y archiva en Expediente 
con Oficio do Dictamen. resguarda 

Expediente 

Recibo dela UGAJOlclo do 
Registro con un orignal d el 
contr ato y turOJ a la SCC 

20 

Rcclbo OfICIO do RegIStro, con 
Origina l del Contrnto. elabora 
oleio de entrega a la DGAAAI 

adjunta fotocopo y IlI'na a b OC 

Recibo doc..."onlacón, flmn 
0100 de entr€.'!;la y turna a laSee 

11 

Rcobe O'CIO rlrmado con 
documentación. entrega oficio con 
fotocopa . obtiene :lcuse y lutro al 

DCC IJI"IIO con Expediente 

FIN 
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2. ELABORACiÓN Y FORMALIZACiÓN DE CONVENIOS 

OBJETIVO 

Elaborar los proyectos de convenios a los contratos de prestación de serVICIOS, 
adquisición de bienes muebles o arrendamiento de bienes muebles, en apego a la 
normatividad vigente aplicable, para su formalización correspondiente y otorgar certeza 
jurídica y salvaguardar los intereses de la Secretaría de Gobernación . 

POLíTICAS DE OPERACiÓN 

La DGACPN, a través de la OC, elaborará los proyectos de convenios a los 
contratos de prestación de servicios, adquisición de bienes o arrendamiento de 
bienes muebles, de acuerdo a la normatividad vigente aplicable en la materia. 

Los convenios se formalizarán en la fecha que corresponda conforme a la 
necesidad de la modificación del contrato de que se trate, tomando en 
consideración que deberá celebrarse el convenio antes del término de la vigencia 
del contrato al que se refiera. 

La OC elaborará los proyectos de convenios con la información y documentación 
de los procedimientos de contratación que proporcione la DGAAAI , los cuales 
serán remitos a la UGAJ, para la obtención de su dictamen jurídico y para su 
posterior formalización . 

La OC será la encarga de distribuir los instrumentos jurídicos 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 área encargada de la administración y verificación del 

contrato . 

La OC, recibirá de la UGAJ, un tanto en original debidamente registrado, 
conservado en resguardo otro original en la UGAJ . 

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

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

12 
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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, serán agrupados e identificados como DCC, toda vez 
que éstas realizan actividades similares en el ámbito de su competencia . 

Para efectos del presente procedimiento se entenderá como Convenio Validado al 
instrumento jurídico dictaminado favorablemente por la UGAJ y se encontrará 
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 entenderá 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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DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: ELABORACiÓN Y FORMALIZACiÓN DE CONVENIOS 

RESPONSABLE 

Dirección General 
Adjunta de Control de 
Procesos y 
Normatividad 

ACTIVIDAD 
DOCUMENTOS 

INVOLUCRADOS 

1. Recibe de la DGAAAI, Oficio de • Oficio de Solicitud 
Solicitud de elaboración de • Documentación 
proyecto de convenio 
acompañado de la información y 
Documentación según al contrato 
correspondiente, turna a la DC. 

Dirección 
Contratos 

de 2. Recibe Oficio de Solicitud de • Oficio de Solicitud 
elaboración de convenio , con • Documentación 
información y Documentación, 

Subdirección 
Contratos 
Convenios 

revisa . 

¿PROCEDE? 

SI 

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 4 

NO 

3. Regresa documentación por. Oficio de Solicitud 
medio Oficio de Devolución a la • Documentación 
DAAAI, recaba acuse y archiva. • Oficio de 

Devolución 
• Acuse 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 

4. Turna e instruye a la SCC • Oficio de Solicitud 
atender solicitud . • Documentación 

de 5. Recibe y revisa la información y • Oficio de Solicitud 
Documentación e instruye según • Documentación 
corresponda al DCC, elaborar el 

Y 

Proyecto de Convenio y el 
proyecto de Oficio de Dictamen. 

14 
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DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: ELABORACiÓN Y FORMALIZACiÓN DE CONVENIOS 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 
DOCUMENTOS 

INVOLUCRADOS 

Departamento 
Contratos 
Convenios 

Subdirección 
Contratos 
Convenios 

Dirección 
Contratos 

Departamento 
Contratos 
Convenios 

de 6. Recibe Información y. Oficio de Solicitud 
y Documentación, apertura. Documentación 

Expediente del Convenio. • Expediente 

7. Elabora Proyecto de Convenio y • Expediente 
Proyecto de Oficio de Solicitud de • Proyecto de 
Dictamen a la UGAJ, adjunta Convenio 
fotocopia del Expediente y envía • Proyecto de Oficio 
a la SCC, retiene Expediente. • Copia de 

Expediente 

de 8. Recibe Copia del Expediente de 
Convenio, Proyecto de Convenio 
y de Oficio, revisa y turna a la 
DC. 

• Proyecto de 
Y 

de 9. Recibe Copia del Expediente de 
Convenio, Proyecto de Convenio 
y Oficio, revisa y válida . 

10. Firma y remite Oficio a la UGAJ 
anexa Proyecto de Convenio y 
Copia del Expediente del 
Convenio, recaba Acuse. 

Convenio 
• Proyecto de Oficio 
• Copia de 

Expediente 

• Proyecto de 
Convenio 

• Oficio de Remisión 
• Copia Expediente 

• Proyecto de 
Convenio 

• Oficio 
• Copia Expediente 
• Acuse 

11 . Turna Acuse al DCC a través de • Acuse 
la SCC. 

de 12. Recibe Acuse, integra a • Acuse 
y Expediente y archiva. • Expediente 

15 
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DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: ELABORACiÓN Y FORMALIZACiÓN DE CONVENIOS 

RESPONSABLE 

Dirección 
Contratos 

Subdirección 
Contratos 
Convenios 

ACTIVIDAD 
DOCUMENTOS 

INVOLUCRADOS 

de 13. Recibe oficio de respuesta de • Oficio UGAJ 
Dictamen de la UGAJ . 

¿DICTAMINA? 

SI 

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 15 

NO 

14. Envía mediante oficio de. Oficio UGAJ 
Devolución a la DGAAAI oficio • Oficio de 
con observaciones de la UGAJ , Devolución 
recaba acuse y archiva. • Acuse 

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 1 

15. Revisa Oficio de Dictamen • Oficio Dictamen 
Jurídico del Convenio y Convenio • Convenios 
Validado, formaliza convenio. Validados 

16. Turna Convenio Formalizado y • Oficio Dictamen 
Dictamen Jurídico a la SCC, e • Convenios 
instruye su distribución . Formalizados 

de 17. Recibe Oficio de Dictamen y • Oficios 
y Convenio Validado, registra en dictamen 

BDCV, elabora Oficios de. Oficios 
Distribución. Distribución 

16 

• Convenios 
Validados 

de 

de 



SEGOB 
. SrCRrTARiA or GOBERNACIÓN 

DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: ELABORACiÓN Y FORMALIZACiÓN DE CONVENIOS 

RESPONSABLE 

Dirección 
Contratos 

Subdirección 
Contratos 
Convenios 

Dirección 
Contratos 

Subdirección 
Contratos 
Convenios 

ACTIVIDAD 
DOCUMENTOS 

INVOLUCRADOS 

18. Remite a las áreas involucradas • Oficios de 
los Convenios Validados Dictamen 
mediante Oficios de Distribución, • Oficios de 
recaba Acuses y archiva en Distribución 
Expediente con Oficio de. Convenios 
Dictamen. Validados 

• Acuses 
• Expediente 

de 19. Recibe de la UGAJ, con Oficio de • Oficio de Registro 
registro un original del Convenio y 
turna a la SCC. 

de 20 . Recibe Oficio de Registro con 
y Original del Convenio, elabora 

oficio de entrega a la O GAAA I 
adjunta fotocopia y turna a la OC. 

de 21. Recibe documentación, firma 

de 
y 

oficio de entrega y turna a la 
SCC. 

22. Recibe Oficio firmado con 
documentación, entrega oficio 
con fotocopia, obtiene acuse y 
turna al DCC. 

• Oficio de registro 
• Convenio 
• Fotocopia 
• Oficio de entrega 

• Oficio de registro 
• Convenio 
• Fotocopia 
• Oficio de entrega 

• Oficio de Registro 
• Convenio 
• Fotocopia 
• Oficio de entrega 
• Acuse 

Departamento 
Contratos 
Convenios 

de 23. Recibe oficio de registro, • Oficio de registro 
integra a • Convenio y Convenio y acuse, 

Expediente y archiva. 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 

17 

• Acuse 

~ (\ . 
~ 
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t· ,o, 

DIAGRAMA DE FLUJO 
PROCEDIMIENTO: ELABORACiÓN Y FORMALIZACiÓN DE CONVENIOS 

IN ICIO 

Recibe OficIo de Sohcltud de 
elaboracIÓn de convenIO cen 

Informació n y Oocumenlacón . 

RegresadocurrcnlólClOn por 
medc OficIo de Oevolución a la 

DGAA AI , recaba acu se y ar chiva 

FIN 

Turna e Instruye a la SCC aten de r 
SOliCitud 

SI 

18 

RecIbe y revIsa lamf()"m<tClon y 
Documentación e inSlftlye segun 
couesponda al Dee. el aborar el 

Proyecto de Convenio y el 
proyecto de OfiCIO de Dclamen 

Recibe Infa"maclOl'l y 
DocumentacIón. ap ertura 
Ex p ediente del Conven io 

Elabora Proyecto de Convenio y 
Proyecto de OfiCIO de Sol icitud de 

Dictamen a la UGAJ. adjunta 
fotocoPIa de l Expedi en te V envia a 

la sec, reti ene Expediente 

~:~~n~~~~ee~tr:~ e e~~~~~ 1------, 
y deOficlO. revisa yturnaa laOe 

A 



SEGOB 

DIAGRAMA DE FLUJO 
PROCEDIMIENTO: ELABORACiÓN Y FORMALIZACiÓN DE CONVENIOS 

Recibe Copia del Expediente de 
ConvenO. Proyecto da Convenio 

y Olcio . revisa y valida 

10 

Fuma y rcm'e OficIO a b UGAJ 
anexa Proyecto de Convenio y 

Copo del Expedcntedel 
COlwenl::l . leeaba Acuse 

" 
TUlna Acuse al oce travesde la 

sce 

Rccl~ Acuse , mtegra a 
Expediente y archiva 

12 

13 

Recibe oficIO 00 respuesta de 
Olctamen de la UGAJ 

OfiCIO UGAJ 

19 

NO 

Envía rrediante oficIo de 
Devoución a la DGAAAloficiacon 

observaciones de la UGAJ a fin 
de que sean subsanadas, recaba 

acuse yarcnva 

15 

ReVisa OfiCIO de Dictamen 
JurldlCO del Conveno y Convento 

Vald ado. formaliza convenio 

16 

Turna ConvenIO Formalizado y 
Dictamen J lJ'idico a la sec , e 

Instruye su distl'lbucQn 

17 

Recibe Olclo de Oclamen y 
Conveno Validado. registra en 

BDCV, ela bora Oficios de 
Dj5~buei6n 

SI . 
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DIAGRAMA DE FLUJO 
PROCEDIMIENTO: ELABORACiÓN Y FORMALIZACiÓN DE CONVENIOS 

'8 

Remite a las areas Invollcrad3s 
los Convenios Validados rrodiante 

Oficios de DlSlnbuci6n. recaba 
Acuses y archiva en Expediente 

con Oficio 00 Octamen 

Recibe de la UGAJ. con orCIO de 
Registro un ongnal del Convenio 

y turna a la SCC 1-----, 

Recibe Oh:lo 00 RegIStro. con 
Original del Convenio. elabora 
0100 de entrega a la DGAAAI 

adjl.nta fotocopo y IlMTG a b OC 

Rec;be docl.n'lentacon , fir lT'l3 
OlclO de entregay una a la SCC 

20 

Reobe Ofclo fi rmado con 
doct.nlentacOn, entrega oficio con 
fotocopia , obtiene acuse 'J turna al 

DCC 

fiN 
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~ FCI ~rTAR I ¡\ ( E GOIlERNACION 

3. ATENCiÓN DE SOLICITUDES DE BÚSQUEDA DE ANTECEDENTES DE 
ASESORíAS, ESTUDIOS, INVESTIGACIONES Y CONSUL TORIAS 

OBJETIVO 

Atender las solicitudes en materia de búsqueda de antecedentes, referente a asesoría, 
estudios, investigaciones y consultorías, conforme a la normatividad aplicable, a fin de 
otorgar información disponible a las unidades administrativas solicitantes. 

POLlTICAS DE OPERACiÓN 

La OC verificará la existencia de trabajos sobre la materia de que se trate, cuando 
se requiera contratar servicios de consultorías, asesorías, estudios e 
investigaciones, esto conforme a lo establecido en la normatividad vigente en 
materia de Adquisiciones Arrendamientos y Servicios del Sector Público. 

La OC verificará la existencia de trabajos sobre la materia que se trate, cuando las 
Unidades Administrativas (UA) requieran contratar servicios de consultorías, 
asesorías, estudios e investigaciones. 

21 
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DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: ATENCiÓN DE · SOLICITUDES DE BÚSQUEDA DE 
ANTECEDENTES 
CONSUL TORIAS 

DE ASESORíAS, ESTUDIOS, INVESTIGACIONES Y 

RESPONSABLE 

Dirección General 
Adjunta de Control de 
Procesos y 
Normatividad 

Dirección de 
Contratos 

Subdirección de 
Contratos y 
Convenios A 

Departamento de 
Normatividad y 
Contratos 

Subdirección de 
Contratos y 
Convenios A 

ACTIVIDAD 
DOCUMENTOS 

INVOLUCRADOS 

1. Recibe d~ la UA, Oficio de. Oficio de Solicitud 
Solicitud de búsqueda de 
antecedentes de asesorías, 
estudios, investigaciones y 
consultorías turna a la OC. 

2. Recibe Oficio de Solicitud de 
búsqueda de antecedentes y turna 
a la Subdirección de Contratos y 
Convenios A (SCCA). 

3. Recibe Oficio de Solicitud, turna e 
instruye al Departamento de 
Normatividad y Contratos (DNC) 
realizar la búsqueda de 
antecedentes. 

4. Recibe instrucción y Oficio de 
Solicitud, realiza búsqueda en 
archivos. 

5. Elabora Proyecto de Oficio de 
Contestación, adjunta solicitud y 
entrega a la SCCA. 

6. Recibe Proyecto de Oficio de 
Contestación con Oficio de 
Solicitud, revisa, y turna a la OC. 

22 

• Oficio de Solicitud 

• Oficio de Solicitud 

• Oficio de Solicitud 

• Oficio de Solicitud 

• Proyecto de Oficio 
de Contestación 

• Oficio de Solicitud 

• Proyecto de 
Oficio de 
Contestación 

~ 
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DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: ATENCiÓN DE SOLICITUDES 
ESTUDIOS, 

DE BÚSQUEDA DE 
Y ANTECEDENTES 

CONSUL TORIAS 

RESPONSABLE 

Dirección 
Contratos 

Subdirección 
Contratos 
Convenios A 

Departamento 
Normatividad 
Contratos 

DE ASESORíAS, INVESTIGACIONES 

ACTIVIDAD 

de 7. Recibe proyecto de Oficio de • 
Contestación y oficio de solicitud, • 
revisa , firma y turna a la SCCA. 

de 8. Recibe Oficio de Solicitud para • 
y archivo y Oficio de Contestación • 

para su entrega, obtiene acuse y 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

Oficio de Solicitud 
Oficio de 
Contestación 

Oficio de Solicitud 
Oficio de 

Contestación 
turna al DNC. • Acuse 

de 9. Recibe Oficio de Solicitud y acuse, • Oficio de Solicitud 
y registra y archiva en expediente. • Acuse 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 

23 
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DIAGRAMA DE FLUJO 
PROCEDIMIENTO: ATENCiÓN DE SOLICITUDES DE BÚSQUEDA 
ANTECEDENTES 
CONSUL TORIAS 

DE ASESORíAS, ESTUDIOS, INVESTIGACIONES 

INICIO 

Recibe de la UI\, OficIo de 
Solcitud de OOsqucw d-~ 
an~ceckntes de asesorias. 
esludos. ¡ nves~gaci;)nes y 
constjtorias h.rna a la OC 

Rcclbo CIclo de So i cl\l.Jd de 
bOsqueda de anteeed ~ntes y 

tumaa la SeCA 

Recloo Olclo de Solcltud. tuma e 

OfICIO d-~ 

Sol c ltud 

ins:ruyea l Departamento 00 f------, 
NOtma~vidad y Con:ratos (ONe) 

rea l za rl a bUsqJedade 
antecedentes 

ReCIbe mslfUccón y Ofiaode 
Sol"otud. realza bUsqueda en 

archN'OS 

Elabora Proyecto de O~Clode 
Contestación. adJ lrI l3 solotud y 

entrega a la SeCA 

OfiCIO de 
$o lotud 

Proyecto 
de Ofi::;io 

24 

Rcabe Proyecto de OfiCIO de 
Contestación con Oficio de 

Soli:itud. revisa. y tl.HI"Ia a la OC 

Rcobe'proyee!o ó:l Olclo de 
Contestación y ofico de solcitud. 

revisa. firma y turna a la SeCA 

Recibe OfCIO de So lcltudp ara 
¡¡rchilo y Ofi::io de Contestaci6n 
para su enUega. obtiene acuse y 

tumaa l DNC 

Reabe Olclo de Solcltudy acuso . 
registra y an:h ua en expedienlc 

FI N 

Proyecto 
de Cleio 

Proyecto 
de Oh:::io 

DE 
Y 
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SEC IÚ:TAR IA DE GOllFRNAC IÓN 

4. ARRENDAMIENTO DE INMUEBLES 

OBJETIVO 

Elaborar contratos de arrendamiento de inmuebles y/o la continuidad de su ocupación, 
con base al marco jurídico vigente en la materia, y así otorgar certeza jurídica y 
salvaguardar los intereses de la Secretaría de Gobernación . 

POLlTICAS DE OPERACiÓN 

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

• Contar con la debida justificación del área usuaria solicitante, donde acredite 
las necesidades de espacio, seguridad, accesibilidad, funcionalidad e higiene 
para el público, usuarios y el personal adscrito, considerando la Tabla de 
superficie máxima a ocupar por institución SMOI. 

• Dar prioridad para utilizar los inmuebles disponibles en el Sistema de 
Información Inmobiliario Federal y Paraestatal del Instituto de Administración 
y Avalúos de Bienes Nacionales (INDAABIN) . 

• Al no existir inmuebles federales disponibles, que reúnan las características y 
necesidades de las UA y OAD, se podrá 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 Federación para cada ejercicio 
fiscal correspondiente. 

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

La solicitud de arrendamiento por primera vez o sustitución de inmueble 
arrendado deberá acompañarse de la siguiente documentación: 

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

• Suficiencia Presupuesta!. 
• Autorización del Oficial Mayor. 
• Cuadro comparativo que manifieste ahorros económicos y en espacios 

físicos. 

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 pública que contenga el Acta 
Constitutiva de la empresa que tenga el carácter de arrendador, tratándose 
de personas morales y en su caso los testimonios en lo que conste su 
modificación . 

• Copia del Testimonio de la escritura pública del inmueble a arrendar (título 
de propiedad). 

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

• Ratificación del poder y las facultades para obligarse en los términos del 
contrato de arrendamiento. 

• Planos de ubicación del inmueble arrendado. 
• Planos arquitectónicos actualizados y aprobados con relación a la 

construcción . 
• Planos topográficos con la superficie, medidas y colindancias. 
• Plano de distribución de personal y la conveniente integración física de las 

oficinas públicas. 
• Archivo electrónico en Autocad del inmueble. 
• Tabla de superficie máxima a ocupar por institución SMOI. 
• Constancia de uso suelo. 
• 
• 
• 
• 
• 
• 
• 
• 
• 
• 
• 
• 
• 
• 
• 

Licencia de construcción. 
Visto bueno de Seguridad y Operación vigente. 
Dictamen de Seguridad Estructural vigente . 
Pago de predial. 
Copia Identificación oficial vigente con fotografía . 
Comprobante de domicilio fiscal del arrendador. 
Registro Federal de contribuyente. 
Opinión SAT articulo 32 CFF en sentido positivo. 
Solicitud de aprobación para renta del inmueble. 
Escrito de libre gravamen y certificado de libre gravamen. 
Carta de no inhabilitación. 
Acta de matrimonio. 
Pagos actualizados agua a nombre arrendador. 
Pagos actualizados de energía eléctrica a nombre arrendador. 
Fotografías del inmueble. 

El importe de renta pactado, no podrá en ningún caso rebasar el determinado por 
el INDAABIN, de conformidad con el acuerdo por el que se fija el importe máximo 
de rentas por zonas y tipos de inmuebles, a que se refiere la Ley General de 
Bienes Nacionales, vigente . 
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En ningún caso el periodo para revisar, y en su caso, incrementar el importe de la 
renta podrá ser inferior a un año. 

La solicitud de Dictamen de Justipreciación de renta tradicional o electrónica 
deberá 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 ocupación de un inmueble arrendado no será necesario 
solicitar un nuevo Dictamen de Justipreciación de renta tradicional o electrónica 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 igualo menor al importe máximo de renta 
que fija ellNDAABIN en el Dictamen de justipreciación . 

En el supuesto que el Arrendador no acepte continuar con el mismo monto de 
renta pactado en el ejercicio anterior, y su pretensión de aumento sea superior a 
la determinada en el Dictamen de Justipreciación Renta emitido por el INDAABIN , 
y el área usuaria haya manifestado su conformidad para continuar con el uso y 
ocupación del inmueble, la Subdirección de Seguimiento de Arrendamiento 
Inmobiliario (SSAI), solicitará a través del sistema del INDAABIN, una nueva 
certificación de Justipreciación de Renta , siempre y cuando exista disponibilidad 
presupuestal para asumir el aumento de renta , así como para realizar el pago de 
derechos por el citado trámite. 

La DGACPN, en un plazo de 60 días naturales, previo al vencimiento del contrato 
solicitará mediante oficio a las UA y OAD, la manifestación de conformidad para la 
formalización de los contratos de arrendamiento para el siguiente ejercicio 
presupuestal, debiendo dar respuesta en un plazo no mayor de 10 días hábiles, 
de lo contrario se concebirá como aceptación para proceder con el trámite de 
formalización del contrato de arrendamiento. 

La vigencia de los contratos de arrendamiento de inmuebles que celebre la 
Secretaría de Gobernación, podrá iniciar en cualquier fecha del año y su duración 
podrá ser mensual, anual o plurianual , pero en ningún caso podrá exceder al 
ejercicio presupuestal en que se inicie su vigencia. 

Las UA y OAD de la Secretaría de Gobernación , podrán dar por terminado el 
contrato anticipadamente, por así convenir a sus intereses sin responsabilidad 
alguna, para lo cual se deberá informar por escrito a la DGRMySG, para que esta 
notifique al propietario de inmueble o en su caso el representante legal, hasta con 
sesenta días naturales previos a la desocupación . 

27 



· ",. 

SEGOB 

Formalizada la contratación de un inmueble arrendado por vez primera, y a la 
conclusión de cualquier relación contractual referente al arrendamiento 
inmobiliario, la Dirección General Adjunta de Obras y Mantenimiento (DGAOM) y 
el arrendador, deberán elaborar y firmar una Acta de entrega-recepción del 
inmueble en la que se detalle el inventario, cond iciones de instalaciones, cajones 
de estacionamiento y equipos propios del inmueble. 

La SSAI será la encarga de distribuir los instrumentos jurídicos firmados de la 
siguiente manera: 

• 2 tantos en original a la UGAJ. 
• 1 tanto en original a la DGPyP. 
• 2 tantos en expediente con Acuses 
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SECRETARIA O[ t; BEP., ,\CIOr,; 

DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: ARRENDAMIENTO DE INMUEBLES 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 
DOCUMENTOS 

INVOLUCRADOS 
Dirección General de 1. Recibe la Petición de un Espacio • Petición de 
Recursos Materiales Físico de la UA y la remite a la espacio 
y Servicios DGACPN, para su atención. 
Generales 

Dirección General 
Adjunta de Control de 
Procesos y 
Normatividad 

2. 

3. 

Recibe Petición de Espacio 
Físico, revisa y consulta por oficio 
de a la DGAOM anexa 
características de espacio 
solicitado, obtiene acuse e 
integra Expediente. 

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

¿HAY INMUEBLES 
DISPONIBLES? 

NO 

CONTINUA ACTIVIDAD No.S 

SI 

de 

• Petición de 
Espacio 

• Oficio de Consulta 

• Acuse 

• Expediente 

• Oficio de 
respuesta 

• Expediente 

4. Elabora Oficio de conocimiento a • Expediente 
la UA para la ocupación del • Oficio a la UA 
inmueble, recaba acuse integra • Acuse 
en expediente con petición de (i _ 

espacio, oficio de consulta , acuse 1 
y archiva en expediente. 

FIN DEL PROCECIMIENTO 
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DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: ARRENDAMIENTO DE INMUEBLES 

RESPONSABLE 

Dirección General 
Adjunta de Control de 
Procesos y 
Normatividad 

ACTIVIDAD 

5. Elabora oficio de consulta IN y 
envía INDAABIN recaba Acuse, 
integra en Expediente con 
documentos. 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

• Oficio de 
respuesta 

• Expediente 
• Oficio de Consulta 

IN 
• Acuse 

6. Recibe Oficio de Notificación del • Notificación 
INDAABIN. INDAABIN 

NO 

¿HAY INMUEBLES 
DISPONIBLES? 

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 8 

SI 

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

FIN DEL PROCEDIMIENTO 

Dirección General 8. Elabora oficio de petición de 
información de inmuebles a 
arrendar, turna a la UA, recaba 
Acuse e integra en Expediente. 

Adjunta de Control de 
Procesos y 
Normatividad 

30 

• Expediente 

• Notificación 
INDAABIN 

• Oficio 
conocimiento 

• Acuse 
• Expediente 

• Notificación 
INDAABIN 

de 

• Oficio de Solicitud 
• Acuse 
• Expediente 
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DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: ARRENDAMIENTO DE INMUEBLES 

RESPONSABLE 

Dirección General 
Adjunta de Control de 
Procesos y 
Normatividad 

Subdirección de 
Seguimiento de 
Arrendamiento 
Inmobiliario 

ACTIVIDAD 
DOCUMENTOS 

INVOLUCRADOS 
9. Recibe de la UA Propuesta de • Expediente 

Inmuebles. Revisa. • Propuesta de 
Inmueble 

10. Elabora Oficio de Requerimiento • Expediente 
de Documentación Original y • Propuesta de 
envía a la UA, recaba Acuse e Inmuebles 
Integra en Expediente con . Oficio de 
Propuesta de Inmuebles. Requerimiento 

• Acuse 

11 . Recibe Documentación por parte • Documentación 
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 
Justipreciación de la Renta. 

13. Recibe Expediente, Elabora • Expediente 
Solicitud de Dictamen de • Solicitud Dictamen 
Justipreciación de Renta , envía al de Justipreciación 
INDAABIN , recaba Acuse integra de renta 
en Expediente. • Acuse 

14. Recibe del INDAABIN Dictamen • Expediente ¡ de Justipreciación de Renta , Dictamen • 
Solicita al Propietario del Justipreciación ~ e 
inmueble Documentación Renta 
Personal y Legal relativa al • Solicitud de 
inmueble Integra dictamen al Documentos 
Expediente. 

15. Elabora Propuesta de • Expediente 
arrendamiento y envía al • Propuesta de 
Propietario del Inmueble. arrendamiento 

31 
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DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: ARRENDAMIENTO DE INMUEBLES 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 
DOCUMENTOS 

INVOLUCRADOS 
Subdirección 
Seguimiento 
Arrendamiento 
Inmobiliario 

de 16. Recibe conformidad y 
de Documentación Personal y Legal 

relativa al inmueble, integra en 
Expediente y remite la DCIF . 

• Expediente 
• Documentación 

Dirección de Control 17. Recibe Expediente, revisa. Oficio 
Inmobiliario y documentación, elabora Oficio y • Proyecto de 
Fideicomisos Proyecto de Contrato de Contrato 

Arrendamiento. • Expediente 

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

• Oficio 
• Proyecto 

Contrato 
• Acuse 
• Expediente 

de 

Dirección General de 
Recursos Materiales 
y Servicios 
Generales 

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

Dirección de Control 20 . Recibe 5 tantos de Contrato de • Expediente 
Inmobiliario y Arrendamiento, obtiene de la • Contrato de 
Fideicomisos DGAOM Acta Entrega-recepción Arrendamiento 

con el propietario integra en • Acta Entrega 
expediente y turna a la DGACPN . 

Dirección General 
Adjunta de Control de 
Procesos y 
Normatividad 

21 . Recibe Expediente, firma 5 tantos • Expediente 
de Contrato de Arrendamiento, 
recaba firma de la DGRMySG y 
turna a la SSAI a través de la 
DCIF . 
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~ [C I:'fTi\RIA OF GOIlERNAC ION 

DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: ARRENDAMIENTO DE INMUEBLES 

RESPONSABLE 

Subdirección 
Seguimiento 
Arrendamiento 
Inmobiliario 

ACTIVIDAD 
DOCUMENTOS 

INVOLUCRADOS 
de 22 . Recibe expediente, envía 5 • Expediente 
de tantos del contrato por correo 

electrónico al propietario para 
firma y rubricas. 

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

24. Distribuye por medio de oficio a • Expediente 
las área involucradas, recaba • Oficios de Envío 
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,. Opinión Favorable 
Inmuebles imprime Opinión Favorable, 
Arrendados integra en Expediente y archiva. 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 
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DIAGRAMA DE FLUJO 
PROCEDIMIENTO: ARRENDAMIENTO DE INMUEBLES 

INICIO 

Recibe la Petc.on de un EspacIo 1-------, 
Fi5lco de ti VA Y b remite a la 

DGACPN , para su atención 

Recibe Petición de Espacio Fisco, 
reYis .. Y consulta por oriciode ala 
OGAOM anexa caracleristlcas de 

e5pacio solicitado y obtiene 
acuse e niega ElCpedente 

Recibe de la OGAOM Ofoo de 
respuesta a la petción de espacio 

Elabora ofiCIO de COf'IOClmlElmO a 
laVA para la ocupación del 

Inmueble, r ecaba <xuse Integra en 
expediente con p eti::i6n de 

esp acio. oreio de consuta , acuse 
V archiva en expedenle 

FIN 

PetiCIón 
de espacio 

NO 

34 

Recibe Ofelo de NotIficaclOn del 
INOAABIN 

SI 

Elabora Qrictode conOClmenlo y 
tuma a la UA para que elige el 

Inmueble y proceda a la 
ocupaciérl, reca ba Acuse e 

.nlega a ElIpedente y 3"chlva 

FIN 
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. Ht:J, [TA RiA DE GO IlFRNAC¡ÓN 

DIAGRAMA DE FLUJO 
PROCEDIMIENTO: ARRENDAMIENTO DE INMUEBLES 

8abora ofioo re pelicon de 
Informació n de inmuebles a 

arrendar. turna a la UA.. recaba 
Acuse e inlegra en Expedente 

RecIbe dela UA Pl"opucsta de 
Inrroebles Revisa 

10 

E1abexa Ofloode Requerlmento 
de Documentación Orignal y 

envía ala UA. recaba Acuse e 
Integra en ExpedIente too 
Propuesta de Inmuet::les 

11 

Reabe Documentación por parte 
de la UA., revisa. integra en 

Expediente 

12 

turna Expedenle e In struye a la 
SSAl a IrtNes de la OCIF Icallce 

So lcituddc DClamen de t-----, 
Justipreciación dela Renta 

35 

Reabe ExpedIente, EJabola 
Solicitud de aclamen de 

Justipreciación de Renta . envia al 
INDMB1N, recaba Acuse .ntegra 

en Expedient e 

14 

Recibe del INDAABIN Dictamen 
de Justi¡:reoación de Renta, 

Solicita al PlOpctaliodclmmueble 
Documentación Pc/Sonal y legal 

rL'lal,..a allnrooeb~ Integra 
dctamen al Expediente 

Babc:ta Propuesta de 
arrenda m enlo y envia al 
Propletano del Inmuet::le 

15 

16 

Recibe conformIdad V 

DocumentacIón Personal y Le ga l 
relatNa allnlTlJcble , integra en 

Expedientey remite la DCIF 

Recibe Exp ediente, revIsa 
documentaCIÓn, elaoora OfiCIO y 

Proyecto de Contrato de 
AJrendamiento 

OfiCIO 
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DIAGRAMA DE FLUJO 
PROCEDIMIENTO: ARRENDAMIENTO DE INMUEBLES 

B 

'8 

Recaba fi rm a de la DGRMySG a 
traves de la OG ACPN remite a la 

UGAJ oficio y proyecto de 
contrato, obtiene acuse y retiene 

Expecrente 

Rcclbe de la UGAJ 5 tantos de 
Contrato de Arrendamiento 

Va li::lado, tumaa la OCIF a través 
de la [)(;ACPN pa r a scgumiento 

DIRECCiÓN DE CONTROL 
INMOBILIA RIO Y 
FIDEICOMISOS 

20 

Recibe 5 tantos de Contrato de 
.A.rrendamiento, obtiene de la 

DGAOM Acla Entrega-recepción 
con el propietario ntegra en 

expooiente y turna a la DGACPN 

DIRECCiÓN GENERAL 
ADJUNTA DE CONTROL 

DE PROCESOS Y 
NORMATIVIDAO 

21 

Recibe Expediente, firma 5 tantos 
de Contrato de Alrendamenlo, 
recaba firma de la DGRMySG y 
luma a la SSA I a través de la 

DcrF 
Expedente 

36 

ReCIbe cx!X'dtenle, envía Slantos 1----, 
del contrato por cor reo electrónico 
al proP"ctario para fuma y rubricas 

23 

Rcclbe por mediO de COf reo 
electrónico Contrato firmado por el 

p-opetaro e Imprm e 

24 

Recrbe Expediente, regIStra 
Contrato en el If\OAABIM, 
IfT~Hme OpmiónFavorable, 

In!egra en Expedente yan:hiva 

FIN 
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11. INFORMACiÓN ADICIONAL 

GLOSARIO: 

Dictamen de Justipreciación : Es el resultado del proceso de estimar el monto más 
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: Dirección de Contratos 

DCC: Departamento de Contratos y Convenios 

DCIF: Dirección de Control Inmobiliario y Fideicomisos 

DGAAAI: Dirección General Adjunta de Adquisiciones Almacenes e Inventarios 

DGACPN: Dirección General Adjunta de Control de Procesos y Normatividad 

DGAOM: Dirección General Adjunta de Obras y Mantenimiento 

DGPyP: Dirección General de Programación y Presupuesto 

DGRMySG: Dirección General de Recursos Materiales y Servicios Generales 

INDAABIN: Instituto de Administración y Avalúos de Bienes Nacionales 

MP: Manual de Procedimientos 

OAD: Órganos Administrativos Desconcentrados 

SCC: Subdirección de Contratos y Convenios 

SCCA: Subdirección de Contratos y Convenios A 

SSAI: Subdirección de Seguimiento de Arrendamiento Inmobiliario 
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UA: Unidades Administrativas 

UGAJ: Unidad General de Asuntos Jurídicos 
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SECRETAR iA DE GOBrRNAC IO N 

TRANSITORIOS 

PRIMERO.- El presente Manual entrará en vigor el día de su registro en la 
Dirección General de Modernización, Organización y Eficiencia 
Administrativa. 

SEGUNDO.- El presente Manual podrá ser modificado o abrogado, según 
corresponda, al ser reformado o abrogado el Manual de Organización 
Específico de la Dirección General de Recursos Materiales y Servicios 
Generales. 

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

ARTURO RIVERA MAGAÑA 
OFICIAL MAYOR 


