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NOMBRE

ARRENDAMIENTO DE INMUEBLES EN OFICINAS CENTRALES

OBJETIVO

Atender las necesidades de espacios fisicos que presentan las Unidades Administrativas del
Nivel Central de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales (SEMARNAT), mediante

su analisis, con el objeto de proporcionar las opciones adecuadas para el desarrollo de los
objetivos de la Secretaria.

PROCESO

SERVICIOS

Direccidén General de Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios
Direccién de Servicios y Mantenimiento de Inmuebles
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DEFINICIONES Y ACRONIMOS

DEFINICIONES:

Arrendador.- Persona que posee el Derecho para usar un activo, el cual se le transfiere a otro
(Arrendatario) bajo un contrato de Arrendamiento.

Arrendamiento.- Es el Contrato por medio del cual la SEMARNAT (arrendatario) paga un alquiler
al propietario (arrendador), a cambio del usufructo de un activo. Puede ser financiero (largo plazo)
o de operacién (corto plazo).

Avallo.- Es el resultado del proceso de estimar el valor de un bien, determinando la medida de su
poder de cambio en unidades monetarias y a una fecha determinada. Es asimismo un dictamen
tecnico en el que se indica el valor de un bien a partir de sus caracteristicas fisicas, su ubicacion,
su uso y de una investigacién y analisis de mercado.

Justipreciacion de Renta.- Es el dictamen emitido por el INDAABIN que detalla el resultado del
proceso de estimar el monto més apropiado, expresado en términos monetarios, a pagar por el
arrendamiento de un bien.

Renta de Contrato.- Es un monto de la renta especificada por cierto acuerdo de arrendamiento.
Solicitante del Avaltdo.- Es la dependencia o entidad de la Administracién Publica Federal que
requiere de un dictamen de valuacién o justipreciacién de rentas para respaldar actos de

enajenaciones, adquisiciones o arrendamientos.

ACRONIMOS:

DCGSA.- Direccion de Control del Gasto y Servicios Administrativos.
DGPP.- Direccion General de Programacioén y Presupuesto.
DGRMIS.- Direccién General de Recursos Materiales, inmuebles y Servicios.

Direccion General de Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios
Dirsccién de Servicios y Mantenimiento de Inmuebles
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DSMI.- Direccién de Servicios y Mantenimiento de Inmuebles.
INDAABIN.- Instituto de Administracién y Avallios de Bienes Nacionales.
SEMARNAT.- Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales.
TESOFE.- Tesoreria de la Federacion.

Direccion General de Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios
Direccion de Servicios y Mantenimiento de Inmuebles
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POLITICAS DE OPERACION

° La Direccion General de Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios (DGRMIS), es la
responsable de elaborar el “Programa Anual de Requerimientos en materia de Arrendamiento de
Inmuebles”, que considere tanto los ocupados como los de nueva contratacién, conforme a lo
dispuesto en el Articulo 4° del acuerdo por el que se establecen los “Lineamientos para el
Arrendamiento de Inmuebles por parte de las Dependencias de la Administracion Publica
Federal” publicados en el Diario Oficial de la Federacién el 3 de Febrero de 1997, en su caracter

de arrendatarias.

® El Oficial Mayor del Ramo y el Director General de Recursos Materiales, Inmuebles y
Servicios, es el personal facultado para autorizar la ejecucion del “Programa Anual de

Requerimientos en materia de Arrendamiento de Inmuebles”.

® La Direccion de Servicios y Mantenimiento de Inmuebles (DSMI) por conducto de la
Subdireccién de Control de Inmuebles, sera la responsable de llevar a cabo los tramites
correspondientes ante el Instituto de Administracién y Avallos de Bienes Nacionales
(INDAABIN) para los arrendamientos de nueva contratacion y continuacién de aquellos

arrendamientos ya autorizados.

® La Subdireccién de Control de Inmuebles, deberd apegarse a la normatividad emitida
anualmente por el INDAABIN relativa a los arrendamientos realizados o por realizar en la

Administracién Publica Federal.

Direccién General de Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios
Direccién de Servicios y Mantenimiento de Inmuebles
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INDICADORES

Nombre del Indicador: Arrendamiento de inmuebles en Oficinas Centrales

Responsable de obtenerlo: Subdireccién de Control de Inmuebles

Periodicidad: Anual

Unidad de Medicién: (Numero de arrendamientos autorizados / Numero de arrendamientos

solicitados)

Direccidn General de Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios
Direccién de Servicios y Mantenimiento de Inmuebles




ARRENDAMIENTO DE INMUEBLES EN OFICINAS CENTRALES
512-DSML06-2
31-MAR-09

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
RESPONSABLE No. DESCRIPCION
Subdireccion de Control de 1 Elabora el “Programa Anual de Requerimientos en Materia de
Inmuebles Arrendamiento de Inmuebles” en el mes de Diciembre de cada

afio, con base a los inmuebles ocupados y a las necesidades
presentadas por las Oficinas Centrales de la SEMARNAT.

2 Entrega “Programa Anual de Requerimientos en Materia de
Arrendamiento de Inmuebles” al Director de Servicios y
Mantenimiento de Inmuebles, con la finalidad de que lo revise y
a través de su conducto recabe la autorizacion del Director
General de Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios y la del
Oficial Mayor.

3 Recibe el “Programa Anual de Requerimientos en Materia de
Arrendamiento de Inmuebles” debidamente autorizado y envia
al INDAABIN para dar cumplimiento a lo dispuesto en el Articulo
4° de los Lineamientos para el Arrendamiento de Inmuebles por
parte de las Dependencias de la Administracién Publica
Federal, publicados en el D.O.F. el 3-11-1997.

4 ldentifica en el programa anual, los arrendamientos de nueva
contratacion, la continuacion de arrendamientos ya autorizados
gque no presentan incrementos y aquellos que si presentan
incrementos.

ARRENDAMIENTOS DE NUEVA CONTRATACION

5 Obtiene los documentos legales, fiscales y técnicos del
inmueble en cuestién.

G Elabora con base en la informacién contenida en los
documentos del inmueble la “Solicitud de aprobacién para
rentar un inmueble” y oficio dirigido al INDAABIN por medio del
cual le envia la “Solicitud”, recaba la rdbrica del DSMI y la firma
del titular de la DGRMIS.

7 Obtiene copia del oficio firmado y de la “Solicitud de aprobacion
para rentar un inmueble”®, entrega los originales al INDAABIN vy
recaba en las copias el acuse de recibido respectivo.

Direccion General de Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios
Direccién de Servicios y Mantenimiento de Inmuebles
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
RESPONSABLE No. DESCRIPCION
8 Recibe a través del Director de Servicios y Mantenimiento de

Inmuebles la aprobacion del INDAABIN para la renta del
inmueble y continta en la actividad No. 11 de este
procedimiento.

ARRENDAMIENTOS QUE NO SON DE NUEVA
CONTRATACION

9 Identifica si es una continuacién de arrendamientos ya
autorizados que no presentan incrementos o aquellos
arrendamientos ya autorizados que presentan incrementos.

CONTINUACION ~ DE  ARRENDAMIENTOS QUE NO
PRESENTAN INCREMENTOS

10 Toma en consideracion las respuestas recibidas por el
INDAABIN para la autorizacién del arrendamiento tramitado el
afio anterior y continlia en la actividad No. 21.

CONTINUACION DE ARRENDAMIENTOS QUE PRESENTAN
INCREMENTOS

11 Elabora "Solicitud de servicio” para que sea llevada a cabo la
justipreciacion de rentas y oficio remitiendo la solicitud,
asimismo, recaba la rubrica del Director de Servicios vy
Mantenimiento de Inmuebles y la firma del Director General de
Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios en ambos
documentos.

12 Obtiene copia del oficio firmado v de la “Solicitud de servicio”,
entrega los originales al INDAABIN y recaba en las copias el
acuse de recibido para su control y seguimiento.

13 Recibe a través del Director de Servicios y Mantenimiento de
Inmuebles, la notificacién de que el “Dictamen de
Justipreciacion de Rentas” se encuentra listo y que debe
efectuar el pago correspondiente ante la TESOFE.

Direccion General de Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios
Direccion de Servicios y Mantenimiento de Inmuebles
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
No. DESCRIPCION

RESPONSABLE

14 Elabora en original y copia oficio dirigido a la Direccién de
Control del Gasto y Servicios Administrativos, solicitando el
pago por el “Dictamen de Justipreciacion de Rentas” realizado
por el INDAABIN y anexa copia de la notificacion de la
terminacicn del dictamen.

15 Rubrica el oficio y recaba la firma del Director de Servicios y
Mantenimiento de Inmuebles, asi como, entrega original del
mismo en la Ventanilla Unica de la Direccion de Control del
Gasto y Servicios Administrativos y obtiene en la copia el acuse
de recibido.

16 Recibe de la Direccién de Control del Gasto y Servicios
Administrativos el cheque para realizar el pago de Ila
justipreciacion y asiste a una Institucion Bancaria con los
formularios que corresponden.

17 Entrega en la Caja General del INDAABIN, la copia del
formulario que corresponde al pago del “Dictamen de
Justipreciacion de Rentas”, obteniendo a cambio el original del
dictamen citado.

18 Proporciona el “Dictamen de Justipreciacion de Rentas” al
Director de Servicios y Mantenimiento de Inmuebles, con la
finalidad de que lo presente al Director General de Recursos
Materiales, Inmuebles y Servicios y obtenga su autorizacién
para continuar con el tramite de arrendamiento.

EL DIRECTOR DE LA DGRMIS NO AUTORIZO EL TRAMITE
DE ARRENDAMIENTO

19 Recibe a través del Director de Servicios y Mantenimiento de
Inmuebles la negativa para el tramite de arrendamiento,
investiga otras alternativas de inmuebles que cubran los
requisifos y continGa en la actividad No. 5 de este
procedimiento.

EL DIRECTOR DE LA DGRMIS AUTORIZO EL TRAMITE DE
ARRENDAMIENTO

Direccién Generai de Recursos Materiales, inmuebles y Servicios
Direceion de Servicios y Mantenimiento de Inmuebles
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
No. DESCRIPCION

RESPONSABLE

20 Recibe a través del Director de Servicios y Mantenimiento de
Inmuebles la autorizacién para continuar con el tramite de
arrendamiento.

21 Elabora oficio dirigido a la Direccién de Control del Gasto y
Servicios Administrativos, solicitando la validacion presupuestal
por el monto total del contrato de arrendamiento.

22 Recaba en el oficio elaborado la firma del Director de Servicios
y Mantenimiento de Inmuebles, obtiene una copia y entrega el
original, recabando en la copia el acuse de recibido e integra en
el expediente que corresponde para su archivo y control.

23 Recibe por medio del Director de Servicios y Mantenimiento de
Inmuebles, oficio de la Direccion de Control del Gasto y
Servicios Administrativos en el que le notifican la asignacion
presupuestal correspondiente, asimismo, la calendarizacion del
presupuesto asignado.

24 Elabora el “Contrato de Arrendamiento” que formaliza las
condiciones del trato y oficio, solicitando la validacion del
contrato elaborado y recaba la firma del Director de Servicios y
Mantenimiento de Inmuebles para su envio.

25 Obtiene copia del oficio y entrega como a continuacion se
indica:

» Original.- Unidad Coordinadora de Asuntos Juridicos,
adjuntando el “Contrato de Arrendamiento” para la validacion
del contrato.

» Copia.- Acuse de recibido para su archivo y control en el
expediente correspondiente.

26 Recibe por parte de la Unidad Coordinadora de Asuntos
Juridicos, las observaciones al “Contrato de Arrendamiento”,
realiza las modificaciones pertinentes y envia al Arrendador
cinco originales del contrato para recabar su firma.

Direccién General de Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios
Direccién de Servicios y Mantenimiento de Inmuebles
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
No. DESCRIPCION

RESPONSABLE

27 Recibe los «c¢inco tantos originales del “Contrato de
Arrendamiento” firmados por el Arrendador y entrega al Director
de Servicios y Mantenimiento de Inmuebles, adjuntando el
expediente completo, con el fin de que recabe la firma del
Director General de la DGRMIS.

Nota: El “Contrato de Arrendamiento” podra ser firmado por el
Director General de Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios
o por el Oficial Mayor.

28 Recibe los cinco tantos originales del “Contrato de
Arrendamiento” debidamente firmados junto con el expediente y
elabora oficios, enviando un tanto original de dicho contrato.

29 Rubrica los oficios elaborados y recaba la firma del Director de
Servicios y Mantenimiento de Inmuebles para su distribucién
respectiva.

30 Obtiene una copia de los oficios y distribuye como a
continuacién se indica:

» Originales.- INDAABIN, Arrendador, Unidad
Coordinadora de Asuntos Juridicos, Direccion General de
Programacion y Presupuesto y Organo Interno de Control en la
SEMARNAT, anexando un tanto original del “Contrato de
Arrendamiento” para su seguimiento.

» Copia del Contrato.- Direccion de Servicios vy
Mantenimiento de Inmuebles para su conocimiento.
» Copias.- Acuses de recibido, adjuntando una copia del

“Contrato de Arrendamiento” para su integracién al expediente.

TOTAL DE ACTIVIDADES: | 30

PRODUCTO Q SERVICIO: | Contrato de arrendamiento de inmuebles

PROCEDIMIENTO(S):

Direccidn General de Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios
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DIAGRAMA DE FLUJO

SUBDIRECCION DE CONTROL DE INMUEBLES

INICIO

4]

&
OBTIENE COPIA DEL OFICIO

ELABORA PROGRAMA ANUAL, FIRMADO Y DE LA SOLICITUD,
CON BASE A LOS INMUEBLES ENTREGA ORIGINALES AL

OCUPADOS Y A LAS INDAABIN Y RECABA EN LAS

NECESIDADES DE LAS COPIAS ACUSE DE RECIBIDO

OFICINAS CENTRALES

— O
o DOCUMENTOS

PROGRAMA
» ® W
@ A 4
RECIBE A TRAVES DEL DSMI
ENTREGA PROGRAMA ANUAL LA APROBACION DEL
AL DSMi, CON LA FINALIDAD INDAABIN PARA LA RENTA
DE QUE LO REVISE ¥ DEL INMUEBLE
ATRAVES DE SU CONDUCTO
RECABE LA AUTORIZACION 0
o APROBACION
PROGRAMA

RECIBE £L PROGRAMA
ANUAL AUTORIZADO Y ENViA
AL INDAABIN PARA DAR
CUMPLIMIENTO A LO
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CONTINUACION
ARRENDAMIENT
%

@ v

IDENTIFICA EN EL PROGRAMA
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NUEVA CONTRATACION,
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AQUELLOS YA AUTCRIZADOS

a0 v

TOMA EN CONSIDERACION
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POR EL INDAABIN PARA LA
AUTORIZACION DEL

° oanom ARRENDAMIENTO
A SOLICITUD DE
PROGRANA SERVICIO Y OFICIO, TR
ASIMISMO RECABA LA
RUBRICA DEL DSMI Y LA
FIRMA DEL DGRMIS
si 0
BGCUMENTOS
5 4 (12) v
OBTIENE LOS DOCUMENTOS OBTIENE COPIA DEL OFICIC
LEGALES FISCALES Y FIRMADO Y DE LA SOLICITUD
TEGNICOS DEL INMUEBLE EN DE SERVICIO, ENTREGA
CUESTION ORIGINALES AL INDAABIN Y
RECABA EN COPIAS ACUSE
IDENTIFICA S| ES UNA o o
CONTINUACION DE DOCUMENTOS DOCUMENTOS
ARRENDAMIENTOS YA
AUTORIZADOS QUE
PRESENTAN INCREMENTOS ) v (13 v
ELABORA LA SOLICITUD DE RECIBE A TRAVES DEL DSMI
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ENVIANDO LA SOLICITUD, JUSTIPRECIACION SE
RECABA RUBRICA Y FIRMA ENCUENTRA LISTO

© ]
DOCUMENTOS NOTIFICACION
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ARRENDAMIENTO DE INMUEBLES EN OFICINAS CENTRALES

DIAGRAMA DE FLUJO

SUBDIRECCION DE CONTROL DE INMUEBLES

{14

ELABORA OFICIO,
SOLICITANDO EL PAGO POR
£l DICTAMEN REALIZADO
POR EL INDAABIN Y ANEXA
COPIA DE LA NOTIFICACION

{15}

RUBRICA OFICIO Y RECABA
FIRMA DEL DSMI, ASI COMO
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MISMO A LA DCGSA Y
OBTIENE EN COPIA EL ACUSE

(16) v
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LA INSTITUCION BANCARIA

Q
CHEQUE
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DEL FORMULARIC QUE
CORRESPONDE AL PAGO Y
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DICTAMI

s v
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(19)

v
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DE ARRENDAMIENTO E
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o
NEGATIVA

. 99
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22)

v
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23

A 4
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(24

QFICIO
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ELABORA CONTRATO QUE
FORMALIZA LAS
CONDICIONES DEL TRATO Y
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VALIDACION DEL CONTRATO
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(25)

DOCUMENTOS

OBTIENE COPIA DEL OFICIO
FIRMADO Y ENTREGA LOS
DOCUMENTOS

(26)

DOCUMENTOS
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ANEXO No. 1

NOMBRE: CEDULA DE INVENTARIO PARA EL REGIéTRO DE INMUEBLES
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ANEXO No.__1

NOMBRE: CEDULA DE INVENTARIO PARA EL REGISTRO DE INMUEBLES
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ANEXO No.__1

NOMBRE: CEDULA DE INVENTARIO PARA EL REGISTRO DE INMUEBLES
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ANEXO No.__1

NOMBRE: CEDULA DE INVENTARIO PARA EL REGISTRO DE INMUEBLES
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ANEXO No.__1

NOMBRE: CEDULA DE INVENTARIO PARA EL REGISTRO DE INMUEBLES
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

NOMBRE:

ANEXO No.__1

CEDULA DE INVENTARIO PARA EL REGISTRO DE INMUEBLES

ESPACIO

No.

DESCRIPCION (debe anotarse)

Registro Federal Inmobiliario

Clave numérica asignada a cada uno de los inmuebles que
fueron registrados en la Direccion General de Patrimonio
Inmobiliario Federal a partir de 1982.

Ubicacién geografica

Nombre de la entidad federativa, municipio o delegacion vy
localidad.

Nota:

En el caso del Distrito Federal, puede no existir el dato de la
localidad.

Datos generales

Nombre de la institucion publica administradora y el nombre que
se usa comunmente para identificar al inmueble en cuestién.

Datos de ubicacion

Ubicacion fisica del inmueble, sus colindancias y las fuentes de
informacién de donde se obtuvieron los datos.

Caracteristicas del inmueble

Tipo de inmueble, niveles del edificio, extensién del inmueble,
fuentes de informacién de donde se obtuvieron estos datos,
zona en la que se encuentra ubicado el inmueble, servicios y si
el inmueble se considera monumento.

Titulo  de propiedad y
antecedentes registrales

Nombre de quien se ostenta como propietario del inmueble, si
se cuenta con algtn documento que ampare la propiedad de los
bienes muebles a favor del Gobierno Federal, Del Gobierno del
D.F. o de alguna entidad paraestatal, de qué tipo de documento
se trata y los datos registrales de dicho documento.

Uso

Uso y aprovechamiento del inmueble en cuestion: el usuario
principal y la documentacién que se tenga sobre la ocupacién
del inmueble.

Observaciones

Informacién necesaria que aclare cualguier dafo de la “Cédula
de inventario para el registro de inmuebles”.

Direccién General de Recursos Materiales, inmuebles y Servicios
Dirgccién de Servicios y Mantenimiento de Inmuebles
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INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO No.__1

NOMBRE: CEDULA DE INVENTARIO PARA EL REGISTRO DE INMUEBLES

ESPACIO No, DESCRIPCION (debe anotarse)

Datos del encargado de llenado 9 Nombre, puesto y teléfono del encargado de llenar la “Cédula
de inventario para el registro de inmuebles”, asi como el lugar y
fecha en donde fue proporcionada la informacion.

Visto bueno del delegado o 10 Nombre y la firma autdgrafa del responsable de la institucion
responsable estatal de Ia que avala todos los datos asentados en la "Cédula de inventario
Institucion para el registro de inmuebles”.

Anexo de la cédula de 11 Extension de la Seccion 1V de la "Cédula de inventario para el
inventario registro de inmuebles”.

Se aplica cuando surge la necesidad de captar la informacion
de dos o mas documentos que amparan la propiedad de un
inmueble y se llega a él por un pase de pregunta (pregunta No.
20},

Direccién General de Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios
Direccion de Servicios y Mantenimiento de inmuebles
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REGISTRO DE REVISIONES

NUMERO DE REVISION: | 2

FECHA:

DESCRIPCION:

ELABORO

REVISO

APROBO

Meéxico, D.F. a 17 de Abril de 2009

Modificacién al nombre y las actividades Nos. 25, 26 y 30, asi como la
informacion contenida en el procedimiento se incorporé a los formatos
con la nueva identidad institucional.
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