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.  INTRODUCCION

El presente documento se expide con fundamento en lo dispuesto en la fraccion XIV,
articulo 58 de la Ley Federal de Entidades Paraestatales, que faculta a esta Entidad para
establecer las normas y bases para el arrendamiento de bienes inmuebles que requiera
para la prestacion de sus servicios.

Asimismo, el articulo 116, de la Ley General de Bienes Nacionales faculta a las entidades
paraestatales para adqumr por si mismas el dominio o eI uso de los inmuebles necesarios
para la realizacion de su objeto o fines.

Finalmente, se expide con fundamento en la fraccidn Il del articulo tercero de los Estatutos
Sociales de LICONSA que establece que ésta tiene por objeto, entre otros; “la adquisicion,
renta, obtencién en comodato o por cualquier titulo legal de bienes inmuebles...que se
utilicen para desarrollar las actividades necesarias para lograr el objeto social”.
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OBJETIVOS

Proveer el instrumento necesario para que el arrendamiento de inmuebles; se lleve a
cabo de manera oportuna, contratando los espacios estrictamente necesarios,

observando las medidas de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestal que
establezca el Presupuesto de Egresos de la Federacién en cada ejercicio.
Establecer las politicas, formas, términos, requisitos y normatividad aplicable, para la
elaboracién de los contratos de arrendamiento.

Definir la competencia de cada una de las areas que intervienen en la elaboracin,
registro, resguardo y reportes de los contratos de arrendamiento de bien
inmuebles.

Ny

N
A
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lll. GLOSARIO

Adaptacion:

Arrendador:

Arrendamiento:

Arrendatario:

Centros de Trabajo:

Contrato:

Convenio:

Desastre natural:

Disponibilidad
presupuestal:

Ejercicio fiscal:

Manual de Procedimientos para el LICONSA*I
? Arrendamiento de Bienes Inmuebies ‘- .
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Modificaciones a los espacios y acabados.

Persona que concede el uso o goce temporal de un bien
inmueble, por un precio cierto y en dinero.

Contrato por el cual una parte denominada Arrendador, sg
obliga a conceder el uso o goce temporal de un inmueble, &\y
otra llamada Arrendataria y ésta se obliga a pagar por ese uso
0 goce, un precio cierto y en dinero.

Persona que se obliga a pagar un precio cierto-y en dinero por
el uso o goce de una cosa.

Gerencias Metropolitanas, Estatales y de Programas de
Abasto Social.

Acuerdo de voluntades que producen o ftransfieren
obligaciones y derechos.

ﬂ(

Acuerdo de voluntades para crear, fransferir, modificar o
extinguir derechos y obligaciones.

Es el fenébmeno o fenémenos naturales concatenados o no
(sismo, erupcién volcanica, alud, maremoto, deslave, sequia
atipica, depresion tropical, tormenta tropical, huracan, lluvias \
extremas, nevada y granizada, inundaciones atipicas vy
tornado, incendio forestal), que cuando acaecen en un tiempo

y espacio limitado, causan dafics severos no previsibles y [
cuya periodicidad es dificil o imposible de proyectar. L

A

Para efectos de este manual, se entendera como el saEiD/
disponible en la partida presupuestal de! ejercicio fiscal
correspondiente y aprobado por las autoridades competentes,
para hacer frente a las obligaciones pecuniarias contraidas por
la Entidad.

Aﬁo calendario que va del 1° de enero al 31 de diciembre.

FECHA: 20 DE DICEIMBRE DE 2017
PAGINA:S DE: 31
UNIDAD JURIDICA



SEDESOL |

SECHYTARIA DR
DESARRGLLLY SCCIAL

Entidad
INDAABIN:

Instalacion:

Instalaciones para
equipos especiales:

Justipreciacién de renta:

Mejora:

Padrén inmobiliario:

Solicitud de elaboracién

de contrato:

Titular de area:

-Estatales y Programas de Abasto Social.

Manual de Procedimienios para el HCONSAEI
Arrendamiento de Bienes Inmuebles m——

LICONSA, S.A. de C.V.

Instituto de Administraciéon y Avaltos de Bienes Nacionales.

Adecuacién de las necesidades especificas de los centros de
trabajo ocupantes, sin alterar las caracteristicas esenciales del
inmueble (estructura, instalaciones y equipos propios).

Cuando se trate de alimentaciones y/o descargas de fluidos
independientes a las instalaciones originales del inmueble.

Es el resultado del proceso de estimar el monto, expresado en
términos monetarios, a pagar por el arrendamiento de un bien
inmueble.

- Trabajo de mantenimiento al interior del bien inmueble y a las

instalaciones.

Listado en el que se relacionan los inmuebles arrendados por
la Entidad, en su caracter de arrendatarias. \g

Documento que se utiliza para requerir la elaboracion de
contratos de arrendamiento de bienes inmuebles.

Persona responsable de las Direcciones de Area de Oficina
Central, Unidad Juridica, Unidad de Comunicacién Social, y
Organo Interno de Control, Gerencias Metropolitanas,
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IV. MARCO LEGAL

- Ley General de Bienes Nacionales. Vigente.

- Ley General de Responsabilidades Administrativas vigente.

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Vigente.
1. Leyes -
- Ley Organica de la Administracién Publica Federal. Vigente.
- Ley Federal de las Entidades Paraestatales. Vigente. \

- Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. Vigente.

- Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal
correspondiente.

2- Cdodigos

Cddigo Civil Federal vigente.
- Cdbdigo Federal de Procedimientos Civiles vigente.

3. Reglamentos
- Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales vigente.
- Reglamento del Instituto de Administracion y AvalGos de Bienes Nacionales.

4, Acuerdos

inmuebles por parte de las dependencias de la Administracion Publica Federal,
en su caracter de arrendatarias, vigente.

publicas podran pactar durante el ejercicio fiscal correspondiente, en los
contratos de arrendamiento de inmuebles que celebren en su caracter de
arrendatarias.

5. Otras disposicicnes :
- Manual de Organizacion General de LICONSA, clave: VST-DA-MOG-014.
Acuerdo por el que se establecen las disposiciones en materia de
FECHA: 20 DE DICEIMBRE DE 2017
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- Acuerdo por el que se establecen los lineamientos para el arrendamiento de i

U

- Acuerdo que establece los montos maximos de rentas que las instituciongj//
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arrendamiento. Vigénte

- Lineamientos Especificos para la Aplicacién y Seguimiento de las Medidas de
Austeridad y Disciplina del Gasto de la Administracién Plblica Federal. Vigente.

Normas para la Adquisicién, Control, Arrendamiento, Comodato y Enajenacion
de Inmuebles. Vigente \

)

\/

N

’

A\
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' V. ALCANCE

A. En COficina Central:
e Direccion General
Direccién de Abasto Social
Direccion de Administracion :

Direccion de Finanzas y Planeacion
Direccién Comercial

Direccion de Produccidn

Unidad de Comunicacion Social
Unidad Juridica

Organo Interno de Control en Liconsa

B. En Centros de Trabajo:

¢ Gerencias Metropolitanas : \k
_ ¢ Gerencias Estatales
i e Gerencias de Programa de Abasto Social
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1. Los/Las Titulares de Area deberan cumplir y hacer cumplir las disposiciones
contenidas en el presente manual. :

2. Los/Las Titulares de Area, deberan hacer llegar la solicitud por escrito a la Unida
Juridica, por lo menos con treinta dias habiles de anticipacién al inicio de la vigencia

Manual de Procedimientos para el LICONSAE
Arrendamiento de Bienes Inmuebles e

de la elaboracion de los contratos de arrendamiento, nuevos o por renovar, respecto
de bienes inmuebles, asf como, de remitir la siguiente documentacion:

a) Escritura pablica que acredite la propiedad del inmueble o documento que
acredite que tiene la facultad para arrendar el mismo.

b) Poder notarial de la persona que suscribira el contrato, en caso de que no Io
haga el titular del derecho.

c) Ildentificacion oficial de la persona que firmara el contrato, con fotografta y firma
(credencial para votar, pasaporte, o cédula profesional).

d) Copia de la tltima boleta predial que indique la clave de la cuenta catastral. \&
e) Cédula de identidad fiscal (RFC) de la persona fisica o moral.
f) Comprobante del domicilio que designara el Arrendador para oir y recibir
notificaciones.
base para determinar el monto de la renta.

h) Autorizacién del Director de Administracion de LICONSA, para el caso de que el

g) Dictamen de Justipreciacion de Rentas emitido por el INDAABIN, que servira de §
inmueble sea ufilizado para almacenar bienes. (\

i) Croquis de localizacién, cuando el contrato de arrendamiento se realice por g

primera vez.

FECHA: 20 DE DICEIMBRE DE 2017
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En caso de que el Arrendador sea persona moral, deberad presentar adicionalmente a los
documentos sefialados con anterioridad, lo siguiente:
a) Acta constitutiva de la persona moral. _

b) Poder notarial de la persona que suscribira el contrato.

Manual de Procedimientos para el [JCONSA il
Arrendamiento de Bienes Inmuebles e

¢} Cédulade identidad fiscal (RFC) de la persona moral.

3. Los/Las Gerentes de los Centros de Trabajo suscribiran los contratos de \
arrendamiento. En caso de que por alguna situacion, el/la Gerente no tenga con
poder notarial, firmara algin otro servidor publico del Centro de Trabajo que cuente
con dicho instrumento, o en su defecto el/la Titular de la Direccién de Administracion.

4. Una vez que la Unidad Juridica cuente con la solicitud y con la totalidad de la
documentacion, tendra 15 dias habiles para la elaboracién, registro del contrato y
envio por correo electronico al area solicitante, para que ésta recabe las firmas
correspondientes.

5. El 4rea solicitante debera hacer llegar el contrato en 3 (tres) tantos y con firmas
~autégrafas a la Unidad Juridica, a mas tardar diez (10) dias habiles posteriores a su
recepcion, a fin de que lo firme el responsable de su revisién legal.

6. Suscrito el contrato por triplicado, la Unidad Juridica conservara un ejemplar, el
segundo, se quedard en el expediente del Centro de Trabajo y el tercero, se
entregara al Arrendador; asimismo, remitira a la Direccién de Administracion una
fotocopia, con 10 (diez) dias naturales a partir de la firma de revisién legal del

instrumento, a fin de mantener actualizado el inventario de los bienes inmuebles en
arrendamiento, asi como su registro en la pagina del INDAABIN.

7. La integracidn y custodia de los expedientes de los inmuebles arrendados, estara a
cargo del Centro de Trabajo y se realizara conforme a las normas establecidas para
el archivo y resguardo documentai.

8. Los contratos de Arrendamiento de Inmuebles en los que LICONSA sea parte, °
deberan ser elaborados exclusivamente por la Unidad Juridica, a fravés del
Departamento de Contratos, a efecto de que tales instrumentos cumplan con las
disposiciones legales y la normatividad interna de LICONSA, asi como con la
normas, manuales y lineamientos que le sean aplicables.

9. La Unidad Juridica, de ser necesario, podra solicitar documentos adicicnales a los
relacionados en el numeral dos de estas Politicas. A falta de alguno de éstos, no
procedera la elaboracion del contrato.

FECHA: 20 DE DICEIMBRE DE 2017
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la Direccién de Administracién, a través del Departamento de Control de Activo Fijo,
en el Padrén Inmobiliario de la Entidad, asi como en la pagina del INDAABIN,

10. La Unidad Juridica, a través del Departamento de Contratos, inscribira todos los _
contratos de arrendamiento en la base de datos del Registro Consecutivo Nacional y
conciliando estas bases por lo menos cada 6 (seis) meses.

11. Los/Las Titulares de Area, tramitaran el Dictamen de Justipreciacion de Rentas an
la delegacién regional del INDAABIN que corresponda, cuando menos con 3 (tres

meses de anticipacion. Para el caso de oficinas administrativas, el Organo Interno de
Control emitird su Visto Bueno a la Tabla de Superficies Maximas a ocupar que le
presente el Centro de Trabajo y Oficina Central para la solicitud de justipreciacion, en
un plazo maximo de 5 (cinco) dias habiles, a partir de la fecha de recepcion de la
misma.

12. En el mes de diciembre de cada afio, los/las Titulares de Area deberan presentar a la
Direccion de Administracion y a la Unidad Juridica, un programa anual de
requerimientos en materia de arrendamiento de inmuebles, en el que se contemplen,
tanto los ocupados, como los propuestos para una nueva contratacion. El reporte que \&
se envia a la Direccion de Administracién, debera ser acompariado por la justificacion
de cada uno de los arrendamientos en el formato Anexo No. 2 que se agrega en este
manual para tal efecto.

Asimismo, deberan informar en forma trimestral a la Direccion de Administracion y a
la Unidad Juridica, los movimientos que se realicen al Padrén Inmobiliario.
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VIl. POLITICAS DE OPERACION-

En Materia de Contratos de Arrendamiento

1. Para satisfacer los requerimientos de la Entidad, en materia de arrendamento\%

bienes inmuebles, se debera observar lo siguiente:
a. Las necesidades de espacio, seguridad, higiene y funcionalidad.

b. Las medidas de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestal que
establezcan la H. Camara de Diputados, en el decreto que aprueba el
Presupuesto de Egresos de la Federacion para cada ejercicio fiscal; el Ejecutivo
Federal, por conducto de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico y/o de la
Funcién Publica, asi como las politicas internas que emitan al respecto la
Direccién de Administracion y la Unidad Juridica.

¢. La idoneidad de las dimensiones, distribucion e instalaciones de los inmuebles
para las actividades que se pretendan realizar en ellos.

d. El importe de las erogaciones y el tiempo necesario para remodelar y adaptar
los inmuebles, asi como para instalar los equipos especiales que, en su caso,

se requieran. |
e. El cumplimiento de la normatividad aplicable en materia de uso del suelo, §

estacionamientos, construcciones, seguridad estructural, protecciéon civil y
proteccién del medio ambiente.

2. No se podran arrendar bienes inmuebles en un monto superior al determinado en
el Dictamen de Justipreciacion emitido por el INDAABIN.

3. | os/Las servidores pulblicos que efectlien pagos de rentas sin contar con el
Contrato de Arrendamiento correspondiente, debidamente firmado, incurriran en i”\
responsabilidad administrativa, independientemente de que con posterioridad se
cubra este requisito.
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Disponibilidad Presupuestal :

4. Los/Las Titulares de Area, deberan efectuar las previsiones presupuestale

necesarias para cubrir las erogaciones por concepto de arrendamiento de blen

inmuebles, asi como para realizar las mejoras, adaptaciones e instalaciones par.
equipos especiales que, en su caso, se requieran y para los servicios dey
conservacion, mantenimiento y V|g|1anC|a de dichos inmuebles, de conformidad con
los contratos celebrados.

5. La vigencia de los contratos de arrendamiento de bienes inmuebles podra iniciar en
cualquier fecha del afio y podra tener una duracién que exceda el ejercicio fiscal en
que se inicie su vigencia, observando en todo caso la disponibilidad presupuestal,
asi como las disposiciones que para ello emitan las autoridades correspondientes.

<

Justipreciaciéon de Rentas

6. Los centros de trabajo podran convenir con el propietario del inmueble de que se
trate, un importe de renta igual o inferior al monto de la renta pactada en el contrato
anterior. En este caso, no requeriran obtener una justipreciacion de renta, por lo
que el nuevo contrato de arrendamiento se elaborard con el Dictamen de la \
Justipreciacion de Renta utilizado en el contrato anterior.

7. Si la pretension rentistica de un Arrendador es superior al monto del contrato
vigente, invariablemente debera solicitar un nuevo Dictamen de Justipreciacion,
para lo cual elfla Titular de Area remitira a la delegacién del INDAABIN
correspondiente, la solicitud de servicio, acompafada de la siguiente
documentacién:

a) Carta de solicitud de incremento de renta firmada por el Arrendador; F

/
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d) copia del formato de justipreciacion de renta,
e) croquis de localizacion,

f) copia del titulo de propiedad,
g) boleta predial y ‘ ‘
h) tabla de Superficies Maximas a Ocupar por Servidor Publico (SMOI), con Vo. -

Bo. del Organo interno de Control.

8. Una vez que se cuente con la aceptacion del propietario del inmueble o, en su \&
caso, de su representante legal, respecto del monto, de la renta con base en la
justipreciacion de renta emitida por el INDAABIN, se procedera a enviar la solicitud
de elaboracion del contrato de arrendamiento a la Unidad Juridica con la
documentacidn respectiva, la cual debera ser firmada por ellla Titular de Area, a
quien competa la operacion gue se realizara en el inmueble arrendado.

Reconsideracion de la Justipreciacion de Renta

e

i 9. Cuando la renta dictaminada por el INDAABIN no sea aceptada por el Arrendador y
existan circunstancias que lo ameriten, podra solicitar a dicho instituto dentro de los
30 (treinta) dias naturales posteriores a la fecha de la justipreciacion, la
reconsideracion del importe de renta, debiendo aportar los elementos de juicio que
demuestren la idoneidad del inmueble para sus servicios, las ventajas de dicho
inmueble en comparacion con otras ofertas y la informacion de mercado de que
disponga.

Celebracion del Contrato de Arrendamiento A

10. Los/Las Titulares de Area, podran celebrar y suscribir contratos de arrendamientd\
de bienes inmuebles hasta por los montos permitidos en sus respectivos poderes,
previa elaboracién de dichos contratos por la Unidad Juridica, sin incluir el
Impuesto al Valor Agregado.
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No se podra fijar en un contrato de arrendamiento, un periodo inferior a un afio
para revisar y, en su caso, incrementar el importe de renta. Cuando se ajuste el

la prorroga o celebracién del contrato para el siguiente ejercicio, se podra conveniryy .
el importe de la renta pactado en el ejercicio anterior o solicitar una nueva
justipreciacion de renta.

LLos arrendamientos que excedan el monto permitido para cada gerente de los
centros de trabajo, deben ser suscritos por los/las titulares de area de Oficina
Central, hasta sus respectivas facultades.

En caso de tratarse de un inmueble arrendado por primera ocasion, se debera
levantar acta circunstanciada de la recepcion del inmueble, en la que se hara
constar:

a. El inventario y las condiciones de instalaciones y equipos propios del
inmueble.

b. La entrega por parte del propietario al Centro de Trabajo correspondiente y la
documentacion relativa a la seguridad estructural y de las instalaciones, los
fimites de cargas vivas unitarias para la estructura, la carta de fluidos en las
instalaciones, los usos permitidos y, en general, todas la limitaciones
derivadas de las caracteristicas del inmueble.

Pago de Rentas y Servicios.

14.

15.

La periodicidad para el pago de las rentas no podra ser inferior a un mes, el cual
debera efectuarse por periodos vencidos, en un plazo maximo de 10 (diez) dlé
contados a partir de la fecha del vencimiento de cada periodo. {

Los/Las Titulares de Area deberan prever y gestionar la disponibiiidad presupuestal
que garantice el pago oportuno de las rentas y de los servicios necesarios para la
operacion eficiente de los inmuebles que tomen en arrendamiento.
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16. Los/Las Titulares de Area, deberan comunicar por escrito al INDAABIN, los
conceptos y el importe de las erogaciones que apliquen a la realizacion de
mejoras, adaptaciones e instalaciones para equipos especiales, con el fin de evitar

gue estos conceptos se incluyan en las justipreciaciones de rentas y en sus
actualizaciones.

17.  En ningln caso, el monto de las erogaciones en mejoras y adaptaciones debera
exceder del equivalente a 36 (treinta y seis) meses del importe de la renta pactada
al inicio del contrato, ni el tiempo requerido para realizarlas debera exceder de 6
(seis) meses. La duracion del contrato de arrendamiento, debera permitir amortizar
las erogaciones realizadas en las mejoras y adaptaciones.

18. Los/Las Titulares de Area, sélo podran realizar mejoras, adaptaciones e k
instalaciones de equipos especiales, una vez que se haya firmado el contrato de
arrendamiento en el que conste la conformidad del propietario para su realizacion.
En dicho confrato se podran establecer las siguientes modalidades: \\

a. Si se pacta que las adaptaciones y las instalaciones de equipos especiales

perteneceran a LICONSA, la arrendataria podra retirarlas en cualquier
momento. -

b. Si se pacta que las adaptaciones y las instalaciones de equipos especiales
perteneceran al propietario del inmueble, el INDAABIN determinara el plazo y el
monto para la amortizacién de las respectivas inversiones, el cual se debera
descontar del importe de la renta. Durante el plazo de amortizacion de las
inversiones, no se podra tomar en consideracién el valor de las adaptaciones e
instalaciones de equipos especiales para justipreciar el monto de la renta.

19.  En ningln caso se podré arrendar un inmueble o parte de él, que no este e\g
condiciones de ser ocupado de inmediato para realizar las mejoras, adaptacione 2
instalaciones de equipos especiales. _ Y

/

\
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20. Si se decide continuar con la ocupacién del inmueble arrendado y el Arrendador
solicita incrementar la renta, se debera presentar al INDAABIN, cuando menos con
una anticipacion de 3 (tres) meses a la fecha de expiracién de la vigencia del
contrato de arrendamiento, una solicitud para actualizar la respectiva
justipreciacién de renta, debiendo acompafiar ésta con los documentos
mencionados en la Politica de Operacion, Capitulo Justipreciacién de Rentas
numeral siete.

21.  Si definitivamente el propietario no acepta el monto de renta que resulte de aplicar
el porcentaje maximo de incremento o el dictaminado por e! INDAABIN, el Centro
de Trabajo debera efectuar una evaluacion para determinar si procede: \

a. Acogerse a los beneficios que a los arrendatarios concede la legisiacion civil,
para lo cual debera obtener un dictamen de la Unidad Juridica.

b. Localizar otro inmueble apropiado para satisfacer sus necesidades y, una vez
seleccionado el mas adecuado, solicitara a la Direccién de Administracion su
autorizacion y posterior a ello al INDAABIN, la emision del respectivo Dictamen \
de Justipreciacidén de Renta. '

c. Iniciar las gestiones para la adquisicion de la propiedad del inmueble arrendado,
en el caso de que exista disponibilidad presupuestal y sea autorizado por el H.
Consejo de Administracion de esta Entidad.

Desocupacién de Inmuebles Arrendados

A

22 Tomada la decision de desocupar el inmueble arrendado, se debera levantar ulfl ;
inventario de las adaptaciones e instalaciones de equipos especiales, comparandg

su valor neto de reposicién con el costo de desmantelar, transportar y volver a,

utilizar esos activos en otro inmueble, asi como su vida ttil remanente. \

23 Con base en la informacion mencionada en el punto anterior, se debera evaluar la
decisién de reubicar las adaptaciones e instalaciones de equipos especiales, dg
venderias desmanteladas o venderlas al propietario o futuro inquilino del inmuebte
arrendado, todo elio cumpliendo con la legisiacion aplicable en cuanio al destino
final de bienes y de acuerdo a o pactado contractualmente.
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Cuando se requiera desocupar un inmueble tomado en arrendamiento, con mot
de dafios causados por la accién de desastres naturales que pongan en riesgo |
seguridad fisica de los servidores publicos y del publico usuario; o bien, se necesite
tomar en arrendamiento un inmueble para atender cualquier tipo de contingencia,
se podra celebrar el contrato de arrendamiento correspondiente, sin solicitar una
justipreciacién de renta, hasta por un periodo méaximo de 6 (seis) meses, que sera
prorrogable por una sola vez y por un periodo igual, previa autorizacién del Director
de Administracion.

Lo dispuesto en el parrafo anterior procedera Ginicamente en aquellos casos en que
la Secretaria de Gobernacién o bien, 1a autoridad competente hayan publicado en
el Diario Oficial de la Federacién la declaratoria de desastre o de contingencia de
que se trate, segn corresponda.

utilizarse, tratandose de desastres naturales, en los servicios que se venian
proporcionando en el inmueble desalojado; y en los casos de contingencia, para

El inmueble tomado en arrendamiento bajo las circunstancias anteriores debera
atender las necesidades requeridas para la atencion de las mismas.

La Direccion de Administraciéon debera informar al INDAABIN, en un plazo de 15
(quince) dias habiles contados a partir de la fecha de inicio de la vigencia del
contrato de arrendamiento, de la celebracién del mismo o de la prérroga respectiva,
a través de su pagina de Internet.
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VIIl. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

LICONSA |

RATT Y E

.y
Nombre y Clave\

.—M

Paso
. Responsable Actividad del Documento
Nam. de Trabajo
1. Titular de Area | Reporta anualmente, en el mes de diciembre, a Programa de
la Unidad Juridica y a la Direccion de | Requerimientos
Administracion, su programa de reguerimientos en Materia de
en materia de arrendamiento de inmuebles y | Arrendamientos
mensualmente sus modificaciones. ‘
2. Titular de Area | Se pregunta si el arrendamiento es de:
Nuevo inmueble: Ir al paso No. 3.
Renovacion de inmueble: Ir al paso No. 6.
3. Titular de Area |Localiza el inmueble a arrendar y elabora la| Justificacion de
justificacion del arrendamiento. Arrendamiento
Anexo 1
4. Titular de Area | Solicita la justipreciacién al Instituto de Solicitud de
Administracién y Avallos de Bienes Nacionales. Servicio
(INDAABIN}).
5. INDAABIN Elabora el dictamen de justipreciacién de renta y Dictamen de
lo remite al area correspondiente. Justipreciacién
6. Titular de Area |Recibe la justipreciacién de renta por parte del Solicitud de
INDAABIN y solicita a la Unidad Juridica la|  contrato de
elaboracidn del contrato de arrendamiento, por lo| arrendamiento de
menos con 30 (treinta) dias hébiles de| bienes inmuebies
anticipacion al inicio de la vigencia, con la Anexo 2
documentacidn necesaria.
Ir al paso No. 8.
7. Titular de Area |Realiza la negociacién o renovacién con el (
Arrendador del inmueble.
8. Titular de Area | Se pregunta si el monto de la renovacién es el A
mismo.
Si, ir al paso No. 9.
No, ir al paso No. 4. ‘_/
9. Titular de Area | Solicita a la Unidad Juridica |a elaboracién de la
‘ renovacion del contrato de arrendamiento, por lo
menos con 30 (treinta) dias habiles de
anticipacion al inicio de la vigencia, enviando la
documentacion necesaria. _
10. Unidad Juridica |Elabora el conirato de arrendamiento en los Proyecio de
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Paso Nombre y Clave

N Responsable Actividad del Documento
um. : de Trabajo
términos sefialados, lo registra y envia al area contrato. N

solicitante, a fin de recabar las firmas
correspondientes, en un plazo no mayor a 15
{(quince) dias habiles.

11. Titular de Area | Obtiene las firmas del Arrendador y Arrendatario contrato
y envia, por triplicado, el contrato a la Unidad
Juridica, a mas tardar 10 (diez) dias habiles
posteriores a su recepcion, a fin de que lo firme
quien lo elabor6.

12. Unidad Juridica |Conserva un ejemplar, otro se queda en el contrato \&
expediente del Centro de Trabajo y, el tltimo, se
entrega al Arrendador; asimismo, envia copia
fotostatica a la Direccion de Administracién, todo
esto con 10 (diez) dias habiles a partir del inicio
de la vigencia del contrato.

13. Jefe del Captura en la pagina del INDAABIN el contrato e | Acuse de captura
Departamento | imprime el acuse. de contrato
de Control de

) Activo Fijo .

FIN DEL PROCEDIMIENTO

\
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IX. DIAGRAMA DE FLUJO

Iniciodel
erocedimient
o

Raparta anuaimenta, an el ies de ditlernbra, ala
Unidad Juridica v ala Rirecclén de Administzacién,
5u programa de requanmientos en materia de

e

Arrendamiento de Bienes inmuebles

ntos para el

AHASTO)

Ei.

4

sus
] medificaciones. A
A
<El
J: esde?
2
Locaiiza ¢l inmuebiua
arendar y elabureria
Jjustiicacién del
asendamiants,
Efabora justificacidn de
S centituacitn da
. \L arcandamiento.

Sutivita Ia justépreciacién al
Instituto de Adminlslraddn ¥
Avaliios da Biengs Maciofialag.

(NDAABINY

y

Etabera el diclamen do H
Justipreciacin de renta y ko fomite |
al draa commespondiante, :

8:

\

Racibe la justipreciacitn do renés sdat .
HDAABIN Y solicita 3 ta Unidad Jfdicata -
olaboracios dal conteato, por lo menos con
30 dfas hibiles da anticlpacida al inicto de
vigencia, con la dacumentacific necesaris.
It @i pagomo. 9

7 [z

a

A TITULARDE LA UNIDAD JURIDICA

8 TITULAR DE AREA

Reatizala negoctacién o
Tenevaci$n con el
arrendador delinmaable

L

Salicitala efakhoracion dels
renevaciin def contrato de
anendamienlo, porfo manas
ead 30 diss hakiles de
anticipacitn alinicie de la
vigancia, endando fa

octmentacion necesaria
9 . 1 Al

Eiabosa ol Goniraio de
smendamiesta, (o registea y
anmip of drex sdficitante. afin de
vecobar s firmas
comaapgndienlas, anun pazg
ano mayar a 15 dias hébiles. I?

v

INSTITUTC DEADMINISTRACION Y
AVALUOS DE BIENES NACIONAELES
{INDAABING

C

O JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
CONTROL DE ACTIVO FUIO

Ottiene laa firmas det Amendadory
Asrendatarie y emia, por triplicada, el
contrale & Fz Unidad Jutfdica, 3 mds tardar
10 dfas hibitas postetiares @ sv recepoidn,

afire <o cue lofime quien ka efebois.
[~
Conserva un Ajemptar, o0 36 queda an af
expedients del Centra de Trabajo y, el
ultimo, 50 entrega ol Amerdador,
i #ria copi itanla

Direceid da Administracién, con 10 dias
hédbiles & partit del inicio de [svigencia del

";;"l cohttata. 1—"‘6

14

Cagtura en o plginz dal
INDABEIN &f contrata e
fmprime acuge.

Fin del
procedimiemo
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X. RELACION DE ANEXOS

T ot

Nam Nombre del documento Clave
1 Justificacion para continuar el Arrendamiento de Inmuebles Anexo 1
2 Solicitud de contrato de arrendamiento de Bienes Inmuebles Anexo 2
3 Instructivo de llenado de la Solicitud de contrato de
arrendamiento de Bienes Inmuebles '
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ABASFL IDAL DS | EGHT

JUSTIFICACION PARA CONTINUAR EL ARRENDAMIENTO DE INMUEBLES
(ANEXO 1)

JUSTIFICACION PARA CONTINUAR EL ARRENDAMIENTO DE INMUEBLES §

: HNOMBRE DE LA DEFEMDENCIA O ENTIDAD:

EALLE e, BN R EHT.

OLONE, TEERGARIN O MURBCIPTO
CIUDA G POBLACTAN FHTIDAD PEDERATIVIA sdeaet posTaL i \

RENTA TOTAL

] CUENTH CON DICTAMEN VIGENTE DE SEGUIRIDAD ESTRUCTURAL.
k! (i &5 aplieble en la Tocalided)

|| CUENTA CON PLANGS ARGUITECTOMICOS APROBADGS POR LA AUTORIDAD CRMPETENTE.
g | {en caso de ofiticas administrativas)

|l cuMmE CoN LAS NECESIDADES DE ESPACID ¥ BESURIDAL PARA BL PUBLICS, 1LOS
USUARIOS ¥ EL PERSDNAL.

et

I cumpLE COR LA REGUIACTON BE HISIENE PARA EL DUBLICO, LOS UE&JAR‘.IDE ¥ EL ‘ ik Y
PERSLIMAS . E
i

B CUMPLE CON LA NORMATIVIDAD AFLICARLE EN MATERIA DE USC DE SUELE,
i § ESTACTONAMIENTO, ¥ CONSTRUCTHINES.

5;5 CUMPLE CON LA NORMATIVIDAD APLICASIE EN MATERIA DE PROTECCION DEL MEDID
b AMBIENTE.

- CAHADLE COM LA NORMATIVIDAD A ICABUE EN SATERIA DE PROTECCION CTVEL.
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TR

8 | £57A00 DE CONSERVATION DEL INMUEBLE,

1035 DATOS BEL CONTRATD ANTERION SE ENCUENTRAN CRIFTURADION EN LA PAGINA.
WEB DEL INDAADIN.

® VENTAIAS DE LA UBIORCION

EN CUMPLIMIEMFU AL ARTICULD DECIMG NOVENG DEL DECRETO PUBLICADO EL 4 i}E DICIEMBRE EXEL
2606, (ILIE ESTABRIECE LAS MEDIDAS DE AUSTERIOAD ¥ DISCIPLINA DEL SASTO D

ADMENISTRACHON PUBLICA FEDERAL EN MATERLA DE ARRENDAMIENTD BARA EL i‘&MO 2007, SEFALAR
LAS FAZONES POR LAS QUE SE JUSTIFICA PERMANECER EN ARRENDAMIENTC EN EL MISMO

SMOT ()
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SOLICITUD DE CONTRATO DE ARRENDAMIENTO DE BIENES INMUEBLES
| (ANEXO 2)
~ q
A SOLICITUD DECONTRATO DE ARREND.AMIENTO

DE BIENES INMUEBLES
Fecha; (1)

Al (2)

Area o centro de trabajo: (3)

Uso definmueble; (4}

Clase dellnmueble: (5) { 3 Urbano ( } Rural

/&

Ubicacién del Inmuable: (6)

Calle Nec, Exterier No. Interior

Ciudad Coionia Estado
Colindancias: (7)

Norte:
Sur:

Oriente;

Poniente;

Superficie Total; (8) M2
Area Cubierta: M2
Area Descubierta: M2
Nombre del Propietario: (8)

sz

Domicilio Particular del Propietario._{10)
Calle No. exierior Neo. interior

Colania Ciudad Estado

R.F.G.
(HOMOGLAVE): (113

Contrato: (12) { ) Nuevo ( ) Renovacién

Renta

Anterior; (13}
Renta a comprometerse (CABIN): {14)
Vigencia del contrato anterior:_ {15)
Vigencia Negociada: (18)
No. de registro del contrato anterior : (17}
Observaciones:__ (18

SOLICITC AUTORIZO

(18} (20}
Nombre y Gargo Nombre y Cargo
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ABASYO RILI A 8 FCHE

; l-&

EN SE ANOTARA N\

1. Fecha: - El dia, el mes y el afio, en que se elabora la forma.

2 A: Nombre del area destinataria.

3. Area o Centro de Nombre del area o Centro de Trabajo que solicite el confrato.

Trabajo:

4, Uso del inmueble: Brevemente el destino que se le dara al inmueble.

5. Clase del Inmueble: Marcar con una “X", segiin sea el caso.

6. Ubicacién del El domicilio del inmueble, sefialando nombre de calle, nimero exterior, nimero
Inmueble: interior, colonia, ciudad o poblacion a que pertenece, Cadigo Postal.

1. Colindancias: Exactamente la colindancias del inmugble.

8. Superficie Total Area | Con nimero, |a superficie total del inmueble.
cubierta y Area
descubierta:

9. Nombre del El nombre del propietario y en caso de ser persona moral, el nombre y cargo del
Propietario: representante legal. :

10. Domicilio Particular del | El domicilio legal del propietario, nombre de la calle, nimero exterior, interior,
Propietario: colonia, ciudad o poblacion y nimero telefénico.

1. RF.C. El Registro Federal de Contribuyentes del propietario.

12. Contrato: Una “X" si se trata de una renovacion de contrato o de un nuevo contrato, segiin

sea el caso.

13. Renta Anterior: Con nimero y letra, el monto mensual de la renta anterior en caso de ser una

renovacion de contrato.

14, Renta mensual a|Con nimeroy letra, el monto mensual de renta que se ha pactado con el propietario
comprometerse sin incluir el IVA, indicando que la forma de pago sera mensual, asi como el importe
(solicitada  por el | por M2, especificando que se pagara por mensualidades vencidas.
Arrendador en forma \
provisional hasta en
tanto el INDAABIN no ‘
emita su Dictamen de '
Justipreciacién de /
Renta: ‘

15. Vigencia Contrato Sefialar la vigencia del contrato que se vencera.
Anterior:

16. Vigencia Negociada: | La fecha de inicio dei contrafo y la fecha de terminacion.
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17. Namero de Registro El nimero asignado por la Unidad Juridica que fue registrado en el Consecuti W

del Contrato Anterior: | Nacional a cargo de dicha unidad.
18. Observaciones: Las condiciones especiales que se deban contemplar dentro de las clausulas del
contrato. _
19, Solicité: El nombre completo y firma del Servidor Publico que solicité el contrato.
20. Autorizé: El nombre completo y firma del Titular del Area que otorga la aprobacion para

aquellos contratos solicitados por
ios monfos establecidos

los centros de trabajo, en los casos que excedan

Y

AN
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S
TN e P |

&

N
A N
Revision Fecha de C . " 3
NGm. Aprobacién Descripcién del Cambio Motivo (s)
00 01-10-1996 | Documento original “Manuai de
Politicas para la Solicitud de
Elaboracion y Autorizacion de
Contratos de Arrendamiento de
Bienes Inmuebles”, clave:
JRH-008/1996.

01 31-10-2007 | Actualizacidon del documento. Actualizacion de: Introduccién,
Objetivo, Alcance, Marco
Legal.

Incorporacion de: Glosario,
Politicas Generales y del
Procedimiento

Homologacién conforme a la
Guia  Técnica para la
Elaboracion de Documentos
Normatives, clave: DA-GS-01
del 29 de marzo de 20086.

02 30-Jun-2010 | Actualizacién del documento. Actualizacion del Marco Legal.
Incorporacién en el Glosario
del término “desastre natural’.
Modificacion del numeral 17 e
inclusion del numeral 24.

Los cambios son con
fundamento en los Acuerdos
establecidos en el numeral 4
del Marco Legal.

03 20-11-12 Actualizacidn del Documento; Adecuacion del documento a ia

Elaboré José Alejandro nueva normatividad para la
Magafia Aguado; Jefe de Entidad.
Departamento de Contratos
Reviso: Eduardo Carrillo Diaz,
Subdirector Juridico
Corporativo;  Autorizd: José
l.uis Ayoub Pérez, Titular de la
Unidad Juridica
04 28-08-14 Actualizacién del Documento;

Elabord; Samuel Ncé Jiménez
Soriano; Jefe de Departamento
de Normatividad y Cuentas
Vencidas para Tramite Legal,

Con el objeto de que &l
procedimiento de contratacién
de arrendamiento de bienes
inmuebles realizados por esta

=

7"

=

Enfidad sea de manera mas
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Reviso: Raul Iruegas Alvarez,

Subdirector Juridico
Contencioso; Autorizé:
Reynaldo C. Hernandez

Cuevas, Titular de la Unidad
Juridica

clara y especifica, asi como
adecuarlo a las modificacione
que se han llevado a cabo al
Manual de Organizacién
General.

05

20-12-2017

Actualizacién del Documento;
Elaboreé: Radl Maldonado
Zurita; Jefe de Departamento

de Contratos; Revisd: José
Gerardo Flores Caballero,
Subdirector Juridico
Corporativo; Autorizo:
Reynaldo C. Hernandez

Cuevas, Titular de la Unidad
Juridica

Actualizacion de la imagen
institucional, de los Titulares
del Comité de Mejora
Regulatoria Interna, se agregd
lenguaje incluyente y el
supuesto de falta de poder de
Gerente.
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Xll. AUTORIZACION DEL COMITE DE MEJORA REGULATORIA INTERNA

NOMBRE

C. MARCO ANTONIO GONZALEZ AMARO
Director de Administracion

MTRA. LIZBETH ANAID CONCHA OJEDA
Encargada de la Direccion de Abasto Social

C.P MARTIN DEL CASTILLO TOLEDO
Director de Finanzas y Planeacion

LIC. ANGEL SALVADOR GUEVARA
SANCHEZ
Director Comercial

C. LUIS GENDRON PENSADO
Encargado de |la Direccién de Produccion

LIC. MARIA GUDELIA DELGADO MEZA
Titular de la Unidad de Comunicacién Social

LIC. REYNALDO CUAUHTEMOC
HERNANDEZ CUEVAS
Titular de la Unidad Juridica

<
l///////!é/p

L7 dT e
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