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ACUERDO por el que se modifica ef diverse por el qﬁe se establecen las disposiciones en Materia de Recursos Materiales y
Servicios Generales, publicado el 16 de julio de 2010,

Al margen un sello con el Escudo Nacional, que dice: Estados Unidos Mexicanos.- Secretaria de Gobernacion.-
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.- Secretaria de la Funcion Pablica,

JOSE FRANCISCO BLAKE MORA, Secretario de Gobernacion, ERNESTO JAVIER CORDERO ARROYO, Secretario de
Hacienda y Crédito Pablico, y SALVADOR VEGA CASILLAS, Secretario de la Funcién Publica, con fundamento en lo
dispuesto en los articulos 27, 31, 37 fracciones VI, VI, EX, XIX, XX, XXII, XX, y XXV1 de ta Ley Organica de la
Adrninistracion Publica Federal: 20, fracciones | y XX|, XXt y, 50, parrafo cuarto, de la Ley General de Bienes Nacionales, y

CONSIDERANDO

Que el Ejecutivo Federal instruy6 a la Secretaria de fa Funcion Publica para emitir, por si 0 con la participacién de las
dependencias competentes, disposiciones, poifticas o estrategias, acciones o critetios de carcter general y procedimientos
uniformes para la Administracion Publica Federal y, en lo conducente, para la Procuraduria General de la Repdblica en
materia de auditoria; adquisiciones, arrendamientos y servicios del sector publico; control interno; obra pablica y servicios
relacionados con las mismas; recursos humanos; recursos materiales; recursos financieros; tecnologias de la informacion y
comunicaciones, y de transparencia y rendicion de cuentas, y que las dependencias y entidades asi como la citada
Procuraduria procedan a dejar sin efectos todas aquellas disposiciones, lineamientos, oficios circulares, procedimientos y
demas instrumentos normativos emitidos al interior en esas materias;

Que en ese contexto, el 16 de jufio de 2010 se publicd en el Diario Oficial de la Federacion el Acuerdo por el que se
establecen las disposiciones en Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales, y el Manual Administrative de
Aplicacion General en materia de Recursos Materiales y Servicios Generales, el cual tiene por objeto dictar las disposiciones
que en las materias indicadas norman las actividades relacionadas con la administracion de los bienes, asi como la
prestacidn de los servicios de apoyo administrativo necesarios para el ejercicio de las atribuciones a cargo de las
dependencias y entidades de ia Administracién Ptblica Federal, las unidades administrativas de la Presidencia de la
Repiiblica, la Procuraduria General de ia Repubiica y los tribunales administratives, en los términos que se precisan en las
referidas disposiciones;

Que el articulo séptimo del Acuerde a que hace referencia el considerando anterior, establece que las disposiciones y
los procedimientos contenidos en el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos Materiales y
Servicios Generales, deberan revisarse cuando menos una vez al afio, por las Secretarias de Gobernacion, de Hacienda y
Crédito Publico y de la Funcién Poblica, a través de las unidades administrativas competentes para efectos de su
actualizacion;

Que durante el proceso de implementacion del Acuerdo y del Manual Administrativo a que se refiere el considerando
segundo de este Acuerdo, se ha observado la necesidad de actualizar, precisar y aclarar diversos aspectos de su contenido,
por lo que las Secretarias de Gobernacion, de Hacienda y Crédito Puablico y de la Funcion Pdblica han revisado las
disposiciones del propio Acuerdo y los procesos y directrices del Manual para actualizarios, y

Que las modificaciones que se realizan mediante el presente Acuerdo, contribuirdn a la mejora del marco juridico que
regula la materia de recursos materiales y servicios generales, asi como a la eficiencia y eficacia de la gestion de las
dependencias y entidades de la Administracion Pablica Federal, hemos tenido a bien expedir el siguiente:
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ACUERDO

AKRTICULO PRIMERO.- Se MODIFICAN: tos numerales 1, segundo parrafo; 13, fracciones 1V, V y VI; 19, primer parrafo; 32;
48; 107, fraccion |; 119; 121; 122, primer parrafo y fracciones I y IV, 123, parrafo primero y fracciones It 111, v IV; 124 parrafo
primero; 125; 128 tGitimo parrafo; 129; 130; 131, parrafo primero y fracciones V y VI, 132, fraccion [V; 135; la denominacion
del Capitulo 1X del Titulo Segundo, denominado Politica en Materia de Arrendamiento de Inmuebles; 140; 141; 142; 143,
144: 145; 146; 147; 148; 149; 150; 151, 152; 153; 154; 155; 156; 157, 1568; 150, 160, 161, 162; 163; 164, 165, 165; 167; 168;
169 170; 171; 172; 173; 174; 175; 176, 177, 178; 179; 180; 181, 182; 183; 184, 185,y 186, todos del articulo Tercero, y &l
articulo Séptimo; se ADICIONAN: fos numerales 19 con un Gltimo parrafo; 22 con un segundo patrafo; 89 con un tercer
parrafo, pasando los actuales parrafos tercero y cuarto, a ser parrafos cuarto y quinto respectivamente; 109 bis; 122 con una
fraccion V: 123 con una fraceion V; 131 con una fraccion VII; 132 con una fraccion V, las secciones |, 1i, HI, IV y V al Capitulo
(X del Titulo Segundo, todos del Articulo Tercero, y se DERQGAN: los numerales 107, fraccion VI 122 fraccion HE; 133; 187,
188; 189: el Capltulo X del Tiulo Segundo; el Capitulo XIV del Titulo Segundo; los numerales 233 al 241 del Articulo
Tercero, y la fraccion VIl del Articulo Cuarto, todos det Acuerdo por el que se establecen las disposiciones en Materia de
- Recursos Materiales y Servicios Generales, para quedar como sigue: B

ARTICULO PRIMERO.- El presente Acuerdo tiene por objeto dictar las disposiciones que en materia de recursos materiales
y servicios generales norman las actividades relacionadas con la administracion de los blenes, asi como la prestacidn de fos
servicios de apoyo administrativo necesarios para et ejercicio de las atribuciones a cargo de las dependencias y entidades
de la Administracion Publica Federal, las unidades administrativas de la Presidencia de la Republica, la Procuraduria
General de la Republica y los tribunales administrativos, en los términos que se precisan en las referidas disposicionas.

ARTICULO SEGUNDO.- Para el cumplimiento de lo previsto en el articulo primerc de este Acuerdo, se abrogan las
siguientes disposiciones:

1) Lineamientos para la contratacién de seguros sobre bienes patrimoniales, a cargo de las dependencias y entidades de la
Administracion Plblica Federsl, publicados en el Diario Oficial de la Federacion el 2 de mayo de 1994,

2) Acuerdo por et que se establecen las disposiciones para la ejecucion de los programas que garanticen la administracién
eficiente de los inmuebles de propiedad federal y su mejoramiento y conservacion constantes, cuando en los mismos se
alojen distintas oficinas gubernamentales, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 23 de septiembre de 1996,

3) Acuerdo por el que se establecen los lineamientos para el arrendamiento de inmuebles por parte de las dependencias de
la Administracion Publica Federal, en su caracter de arrendatarias, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 3 de
febrero de 1887,

4) Lineamientos relativos a la Integracion del reglamento tipo gue deberan adoptar los administradores de los inmuebles
ocupados por distintas oficinas guberamentales, para su administracion, rehabilitacién, mejoramiento, conservacién y
mantenimiento constantes, publicados en el Diario Oficial de la Federacion et 14 de mayo de 1897.

5) Lineamientos que deberan observar las dependencias y entidades de la Adminisiracién Publica Federal en los
procedimientos de confratacion de seguros de bienes patrimoniales y de personas, publicados en el Diario Oficial de la
Federacion el 4 de agosto de 1997.

6) Acuerdo por el que se establecen los lineamientos para la enajenacion onerosa de inmuebles de propiedad federal que
no sean dtiles para la prestacion de servicios publicos, publicados en el Diario Oficial de la Federacién el 30 de diciembre de
1998.

7) Lineamienios relativos a la contratacién de seguros sobre bienes patrimoniales y de personas gue realicen las
dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal, publicados en el Diario Oficial de la Federacion ei 24 de
octubre de 2003,
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8) Lineamientos generales para la administracion de almacenes de las dependencias y entidades de la Administracidn
Pblica Federal, publicados en el Diario Oficial de la Federacion el 11 de noviembre de 2004.

9) Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos para la puesta a disposicion y entrega de inmuebles federales a ia
Secretaria de la Funcion Pablica por parte de las instituciones destinatarias, publicado en el Diario Oficial de la Federacion
&i 30 de marzo de 2007

10} Oficio No. LINAQPSPF/309/P1/00358/2008 de fa SFP, mediante el cual se establecio el criterio BM-01- 08 por el que se
precisan diversos indicadores de fecha 28 abril de 2008.

ARTICULO TERCERQO.- En términos def articulo primero de este Acuerdo, se emiten [as siguientes:
DISPOSICIONES EN MATERIA DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

TITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULO |
DEL AMBITO DE APLICACION Y DEFINICIONES

1. Las presentes disposiciones en materia de recursos materiales y servicios generales y el Manual Administrativo de
Aplicacion General en Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales, seran de aplicacién obligatoria para las
Dependencias de la Administracion Pablica Federal y las unidades administrativas de la Presidencia de [a Reptublica.

Las disposiciones y el manual a que se refiere el parrafo anterior, seran igualmenie de observancia obligatoria para las
Entidades, con excepcion de las que se contienen en los Capitulos 1, 111V, VI, Seccion |, Xl, Xl en aqguellas disposiciones
que haga referencia exclusiva para las Dependencias y XIil, del Titulo Segundo, respecto de las cuales los titulares de las
Dependencias, en su caracter de coordinadoras de sector, promoveran en las Entidades agrupadas en el sector que
coordinen, la adopcién de las medidas conducentes para el adecuado cumplimiento de tales disposiciones. L.os érganos de
gobierno y los titulares de las Entidades, incluidas las no sectorizadas, proveeran lo necesario para tales fines, de
conformidad con sus facultades legales y estatutarias. '

La Procuraduria General de la Repiblica y los tribunales administrativos federales, se sujetardn a lo que establecen estas
disposiciones y el manual, en lo que no se opongan a sus leyes especificas. No resultaran aplicables estas disposiciones y
los procedimientos correspondientes del manual a las instituciones de seguridad plblica y a las encargadas de la seguridad
nacional en aquelios aspectos que se encuentren regutados de manera particular en sus ordenamientos de caracter interno,
de conformidad con [a legisiacion especifica aplicable.

2. Para los efectos del presente Acuerdo, se entiende por:

1. Acuerdo: el Acuerdo por el que se establecen las disposiciones en Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales;
Il. Acuerdo de destino: el Acuerdo Administrativo a que se refiere el articulo 61 de la Ley General de Bienes Nacionales;

ill. Adaptaciones: las modificaciones a los espacios, acabados e Instalaciones que sin alterar las caracteristicas esenciales
del inmueble, son necesarias para la prestacion de los servicios, atendiendo a las necesidades especificas de cada una de
las dependencias;

IV. Area de recursos materiales y servicios generales: la unidad administrativa encargada de la administracion y
distribucién de bienes, insumos y servicios, asi como del manejo de almacenes a nivel general en las dependencias
o entidades;
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V. Area solicitante o usuatia’ las dreas que de acuerdo con sus necesidades requieren la adquisicion, contratacion de
bienes, arrendamientos y/o prestacion de servicios en las dependencias y entidades, para el cumplimiento de sus funciones;
V1. CABM: el Catalogo de Bienes Muebles que expide la Secretaria de la Funcion Publica y que se utiliza para identificar y
clasificar los bienes por grupo genérico y especie;

VH. Comité: el Comité de Bienes Muebles en las dependencias;

VIIL. Dependencia (s): las secretarfas de Estado, incluyendo a sts organos administrativos desconcentrados y la Consejeria
Juridica del Ejecutivo Federal, asi como las unidades administrativas de la Presidencia de la Republica, conforme a lo
dispuesto en la Ley Organica de la Administracion Publica Federal. La Procuraduria General de 1a Republica y los tribunales
administrativos seran considerados con este caracter en lo que las presentes disposiciones y el manual le resulten
aplicables conforme a lo previsto en su legislacion especifica;

IX. Direccién General: la Direccion General de! Patrimonio Inmobiliario Federal def Instituto de Administracion y Avaldos de
Bienes Nacionales;

X. Disposiciones: las presentes Disposiciones en Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales;

Xi. Entidad (es): los organismos pablicos descentralizados, empresas de participacion estatal mayoritaria y fideicomisos
piiblicos que en términos de la Ley Organica de ia Administracion Publica Federal y de la Ley Federal de las Entidades
Paraestatales, sean considerados Entidades de ia Administracion Publica Federal Paraestatal;

XiI. INDAABIN: el Instituto de Administracién y AvallGos de Bienes Nacionales;

Xl Inmuebles federales compartidos: los inmuebles de propiedad federal ocupados por distintas oficinas
gubernamentales;

XIV. Instalaciones de equipos especiales: las que requieran las Dependencias para la prestacion de los servicios a su
cargo independientes a las instalaciones originales del inmueble;

XV. Instituciones Pdblicas: las Dependencias y Entidades, la Procuraduria General de la Repubiica y los tribunales
administrativos, en términos de lo previsto en el numeral 1 de las presentes disposiciones;

XVI. Justipreciacién de rentas: la determinacion del valor que corresponde pagar a las Dependencias y Entidades por el
uso temporal de inmuebles propiedad de terceros;

XVII. Manual: el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales, a
que se refiere el articulo Quinto del Acuerdo, el cual integra diversos procesos asociados con los recurses materiales y
servicios generales de las instituciones Pablicas;

XVill. Mejoras: las mejoras o anexos fijos realizados al terreno o construcciones, instalados y pagados por el arrendatario
para satisfacer sus necesidades gque generan funcionalidad o plusvalia a un inmueble; :
XIX. Ocupantes: las Dependencias y Entidades, los Gobiernos de las entidades federativas, municipios y dermarcacicnes
territoriales, y demas usuarios que utilicen en forma compartida algan espacio en un inmueble federal;

XX. SEGOB: la Secretaria de Gobernacion;

XXI. SHCP: |a Secrelaria de Hacienda y Crédito Plblico, y

XXII SFP: la Secretaria de la Funcién Plblica.

CAPITULO I
DE LOS RESPONSABLES DE SU APLICACION Y SEGUIMIENTO

3. Los titulares de las Dependencias y Entidades, en el ambito de sus respectivas atribuciones, realizaran las acciones que
estimen necesarias para que se cumplan el Acuerdo, las Disposiciones y el Manuat.

4. Los titulares de las Dependencias, en el ambito de sus respectivas atribuciones, instruiran o conducente para que se
dejen sin efecto los acuerdos, normas, lineamientos, oficios circulares y demas disposiciones o procedimientos de carécter
interno gue se hubieren emitido en materia de recursos materiales y servicios generales que no deriven de faculiades
expresamente previsias en leyes y reglamentos.

Las Entidades deberan observar lo dispuesto en el parrafo anterior, por lo que se refiere a las materias reguladas en el
presente ordenamiento que no se encueniran exceptuadas en el numeral 1, parrafo segundo de estas Disposiciones.

5. Las Dependencias y Entidades deberén realizar los registros contables de las operaciones que se deriven de la aplicacion
del presente Acuerdo y del Manual, en términos de lo dispuesto por la Ley General de Contabilidad Gubernamental y demas
disposicicnes aplicables.
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6. Las Dependencias y Entidades deberan propiciar ef establecimiento de servicios integrales o contratacion consolidada en
las materias a las que se refiere el Acuerdo, conforme a las disposiciones aplicables.

7. En todas las actividades derivadas del cumplimiento del presente Acuerdo se deberd cumplir en lo aplicable con lo
dispuesto en la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, su reglamento, el Presupuesto de Egresos de fa
Federacion, las disposiciones que emita la SHCP en materia presupuestaria y demas normativa aplicable.

8. La aplicacion del Acuerdo, las Disposiciones y el Manual, corresponde a los servidores publicos conforme a sus
atribuciones y funciones.

- CAPITULO HIi
USO DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES

9. Los sistemas informaticos existentes y los que se desarrollen para sistematizar los ‘procedimientos de trabajo a que se
refieren las presentes Disposiciones y el Manual deberan asegurar a interoperabilidad con otras aplicaciones de tecnologias
de fa informacion y comunicaciones. '

10. Las Dependencias y Entidades deberan promover y, en su caso, continuar con el uso de los sistemas electronicos para
Hevar a cabo la tramitacion de solicitudes, autorizaciones, aceptacién de servicios, y, en general, la automatizacion de los
procesos a efecto de sustituir formatos impresos y sellos, entre atros.

41. Las Dependencias y Entidades deberan propiciar la sistematizacion, ejecucion, control y supervision de fos
procedimientos que establecen las Disposiciones y el Manual, mediante la adopcion de soluciones de tecnologias de la
informacion y comunicaciones.

12. En la adopcién de tecnologias de la informacién y comunicaciones se debera observar lo dispuesto en las disposiciones
en la materia, y propiciar un mejor aprovechamiento de los recursos publicos, para la adecuada administracion de la
informacion y garantizar Ia rendicion de cuentas,

TITUL.O SEGUNDO
REGULACION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

CAPITULO |
PLANEACION

13. Los titulares de las areas de recursos materiales y servicios generales, seran responsables de elaborar, coordinar y
supervisar la integracion del Programa Anual de Recursos Materiales y Servicios Generales, el cual debera sujetarse a las
disposiciones establecidas en el Programa Naclonal de Reduccion de Gasto Publico, y contemplar como minimo los
programas siguientes:

l. Uso, Conservacion, Manienimiento y Aprovechamiento de Inmuebles;
Il. Mantenimiento Preventivo y Correctivo de Mobiliario y Equipo;

ill. Aseguramiento Integral;

V. Disposicion Final de los Bienes Muebles;

V. Asignacion, Servicio y Mantenimiento de Parque Vehicular, y

VI. Setvicios Generales.
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14, Para la elaboracidén de los citados programas se seguira el "Procedimiento de Infegracion del Programa Anual de
Recursos Materiales y Servicios Generales”, previsto en el Manual. Para tales efectos, fos tifulares de las areas de recursos
materiales y servicios generales deberan analizar los elementos siguientes: ’

1. Reguerimientos de bienes y servicios de las distintas unidades administrativas de la Dependencia o Enfidad;

Il. Euncionalidad y eficiencia de los espacios fisicos, parque vehicular, mobiliario y equipo; servicios generales, aimacenes
y proteccion civil, _

. Estadisticas con que cuente la Dependencia o Entidad en la materia,

V. Impacto en economias, resultados y cumplimiento de objetivos, y

V. Riesgos previsibles.

Con base en el analisis de los anteriores elementos, las areas de recursos materiales y servicios generales emitiran un
diagnéstico, en el que se sustentara el proyecto del Programa Anual de Recursos Materiales y Servicios Generales, mismo
que contemplara las necesidades de bienes y servicios de las diversas unidades administrativas de la Dependencia o
Entidad de que se trate. Los bienes y servicios con que cuenten las Dependencias o Entidades constaran en una relacion
interna.

Ei titutar det area de recursos materiales y servicios generales proveerd su difusion continua, a traves de los medios que se
estimen pertinentes, privilegiando el uso de medios electrénicos, al interior de fa Dependencia o Entidad, con el objeto de
que los usuarios tengan conocimiento de la disponibilidad de los mismos, asi como de los términos y condiciones
establecidos para la asignacion y uso de un bien o la prestacion de un servicio necesario para el cumplimiento de sus
funciones.

15. Con base en el proyecto del Programa Anual de Recursos Materiales y Servicios Generales, el titular del area de
recursos materiales y servicios generales, definira los requerimientos presupuestarios para su ejecucion, una vez realizado
lo anterior, sometera el proyecto de Programa Anual a la aprobacion def Oficial Mayor u hombdlogo de las Dependencias, y
sus equivalentes en las Entidades, segin corresponda.

El Programa Anual de Recursos Materiales y Servicios Generales, se sujetara a fa disponibilidad presupuestaria del ejecutor
de gasto con base en las disposiciones emitidas para tal efecto por la SHCP, una vez aprobado dicho programa el titular del
area de recursos materiales y servicios generales, tramifard ante la unidad administrativa competente la autorizacion de!
presupuesto correspondiente, atendiendo para ello las disposiciones aplicables en la materia. '

Con base en e presupuesto autorizade, el citado titular instruird a los responsables del area a su cargo, para que
practiquen, en su caso, las adecuaciones a los programas anuales definidos y formulara los requerimientos de bienes y
servicios a contratar, los cuales se reflejaran en el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
contemplado en la Ley de la materia,

16. E! Programa Anual de Uso, Conservacion, Mantenimiento y Aprovechamiento de Inmuebles que forma parte del
Programa Anual de Recursos Materiales y Servicios Generales, debera orientarse a la conservacion y mejoramiento
permanente de los inmuebles al servicio de las Dependencias y Entidades.

El responsable del &rea de recursos materiales y servicios generales, para la elaboracion de dicho programa, debera contar
con los planos arquitectonicos de instalaciones eléctricas, sanitarias, hidraulicas, aire acondicionado, deteccion y extincion
de fuego e instalaciones especiales, asi como los que deriven de las instalaciones que prevenga el Programa Interno de
Proteccién Civil v los demas que resulten necesarios para garantizar el optimo aprovechamiento de las instalaciones,
conforme a la naturaleza de los tramites y servicios gue brinde cada Dependencia y Entidad.

Para fal efecto, se elaborara un programa de trabajo en funcién de las necesidades y caracteristicas propias de cada
inmueble, que formara parte del programa anual a que se refiere este numeral. Para el caso de inmuebles federales
compartidos este programa debera ser aprobado por el INDAABIN.
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17. El Programa Anual de Mantenimiento Preventivo y Correctivo de Mobiliario y Equipo que forma parte del Programa
Anual de Recursos Materiales y Setvicios Generales, incorporara, en el caso de las Dependencias los bienes muebles que
estén al servicio de las mismas vy, en el caso de las Entidades, sus activos fijos, los cuales deberan contar con garantia
o seguro vigente, El citado programa comprendera como minime:

1. Las refacciones o suministros necesarios por tipo de mobiliario y equipo;

Il. Los analisis historicos y bitacoras de mantenimiento que permitan identificar, entre otros, el mobiliario y equipo con fallas
recurrentes, y

1il. Los recursos humanos y materiales con los que se cuenta para desarroliar el programa anual de mantenimiento
preventivo,

18. Previo a la integracién del Programa Anual de Aseguramiento Integral, referente a ios seguros institucionales de bienes
patrimoniales, que forma parte del Programa Anual de Recursos Materiales y Servicios Generales, fas Dependencias
y Entidades observaran lo previsio en el numeral 40 de las presentes Disposiciones.

Cuando no resulte factible la incorporacién a las polizas institucionales de bienes patrimoniales coordinadas por fa SHCP,
o bien, por cualquier otra causa justificada las Dependencias o Entidades determinen no incorporarse a éstas, la integracion
del programa de referencia considerara los siguientes elementas:

1. Llas atribuciones de la Dependencia o el objeto de la Entidad;

fl. Medidas de seguridad indispensables;

Hi. Montos de efectivo y/o valores con gue cuente la Dependencia o Entidad, incluidos los que se encuentren en custodia de
las mismas;

V. Tipo de construccion, ubicacidn y colindancias de los bienes inmuebles al servicio de la Dependencia o Entidad,
o propiedad de esta Ulitima; .

V. Materiales, equipo, magquinaria, muebles, sustancias e insumos empleados en las distintas areas y unidades
administrativas para el desarrollo de las actividades propias de la Dependencia o Entidad,;

V1. Identificacion de los riesgos asegurables de la Dependencia o Entidad;

Vii. Identificacion de los bienes asegurables, realizando las inspecciones necesarias para la determinacion de fog mismos,;

VIIl. Determinacion de ias coberturas adecuadas, mediante una comparacion de condiciones de aseguramiento y costo en el
mercado, asi como de los riesgos involucrados;

IX. Vigencia que deberan tener los contratos;

X. Sefialamiento de las cantidades deducibles, franquicias y cuotas;

X1. Identificacion y descripeidn de los riesgos no cubiertos, asi como de aquélios casos en los que haya una exclusién de
responsabilidad para la aseguradora y medidas de seguridad exigidas;

XIl. Programa de pago de las primas, ¥

Xill. Los demas que se estimen indispensables para el adecuado aseguramiento de [os bienes y valores de la Dependencia
o Entidad.

Sin perjuicio de lo anterior, todos los bienes muebles e inmuebles de propiedad federal que estén al servicio de las
Dependencias o Entidades o que sean propiedad de estas ultimas, asi como los valores y dinero en efectivo, deberan ser
incluidos necesariamente dentro del Programa Anual de Aseguramiento Integral para la contratacion de las polizas de
Seguro.

19. Fl Programa Anual de Disposicién Final de los Bienes Muebles que forma parte del Programa Anual de Recursos
Materiales y Servicios Generales, se integrard con base en la informacion que rindan los responsables de fodas las
unidades administrativas de la Dependencia o Entidad, al titutar del area de recursos materiales y servicios generales, antes
del 15 de diciembre de cada afo e incluird como minimo:

. Relacion de bienes no Gtiles para las unidades administrativas que conforman las Dependencias y Entidades, y
il. En el caso de Dependencias, la relacién de bienes muebles que requieran Acuerdo Administrativo de Desincorporacion.
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En todo caso, el programa autorizado por ef Oficial Mayor o equivalente de la Dependencia, por el titular del érgano
administrativo desconcentrado, por el 6rgano de gobierno, o bien, por el titular de la Entidad de que se trate cuando se le
hubiere delegado tal facultad, segln corresponda, serd remitido para su puntual seguimiento al Comité o Subcomité de
Bienes Muebles, con la anticipacion que se requiera, de acuerdo con el calendario de sesiones de dichos dérganos
colegiados.

El programa se enviara para su seguimiento a la Unidad de Normatividad de Contrataciones Publicas de la SFP, en
términos de fo dispuesto por el lineamiento 34 de fos "Lineamientos especificos para la aplicacion y seguimiento de ias
medidas de austeridad y disciplina del gasto de la Administracion Plblica Federal", Gnicamente en el caso de que la
dependencia o entidad de que se trate tengan alguna duda de caracter normativo.

20. £l area de recursos materiales y servicios generales, de acuerdo con la informacion proporcionada por el responsable
del parque vehicular, debera elaborar el “Programa Anual de Asignacion, Servicio y Mantenimiento de Parque Vehicular’,
para lo cual se integraran los requerimientos de todas las unidades administrativas de la Dependencia o Entidad,
observandose en lo que corresponda, el Procedimiento de Integracion del Programa Anual de Recursos Materiales y
Servicios Generales, contemplado en el Manual.

21. Los programas anuales deberan contener, cuando menos, la siguiente informacién:

. Objetivos y metas,;

It. Calendarizacién fisica y financiera de los recursos necesarios;

Hi. Las unidades administrativas responsables de aplicar los programas;

V. Calendarizacion de las fechas y plazos estimados para la ejecucién de las acciones previstas en los mismos;

V. Identificacion de los servicios que se realizarén con personal adscrito a la Dependencia o Entidad y de aquelles que se
contrataran con ferceros, y

VI. Las demas previsiones gue resulten pertinentes para la administracion eficiente de los recursos materiales y servicios
generales de ta Dependencia o Entidad de que se trale. -

22. El Programa Anual de Recursos Materiales y Servicios Generales, se elaborara antes del envio del anteproyecto de
presupuesto anual de la Dependencia o Entidad, para que en él se consideren los recursos financieros que aseguren su
cumplimiento. Dicho programa podré ser modificado con la autorizacion del Ofictal Mayor u homéiogo en las Dependencias,
o su equivalente en tas Entidades. Tratandose de los recursos financieros gue se requieran para la implementacion del
Programa Anual de Disposicién Final de Bienes Mugebles debera elaborarse con base en un estimado.

Tratandose de los recursos financieros que se requieran para la implementacion del Programa Anual de Disposicion
Final de Bienes Muebles debera elaborarse con base en un estimado.

23. Los titulares del area de recursos materiales y servicios generales deberan adoptar el "Procedimiento de Evaluacion,
Seguimiento y Actualizacién del Programa Anual” previsto en el Manual para asegurar la evaluacion, el seguimiento y la
actualizacién periddica del Programa Anuat de Recursos Materiales y Servicios Generales. Al efeclo, cada uno de los
responsables designados y adscritos al drea de recursos materisles y servicios generales, daran seguimiento a los
compromisos incluidos en cada uno de los programas que integran el Programa Anual de Recursos Materiales y Servicios
Generales y generaran los reportes de evaluacion,

CAPITULOH
SERVICIOS GENERALES

24. Las Dependencias deberan adoptar las medidas que resulten necesarias, por conducto de sus areas de recursos
materiales y servicios generales, a efecto de contar con un sistema manual, informético o telefonico que les permita atender
las solicitudes de servicios que formulen sus dreas y unidades administrativas, de conformidad con el “Procedimiento de
Mesa de Servicio”, previsto en el Manual.

SFP/DRMySG/ACDO.MODIF.MAAG-RMySG/SDP 8



Direccidon de Recursos Materiales
Centro de Investigacién y Docencia Econdmicas, A.C. y Servicios Generales
Vigente a partir de:
ACUERDO por ef que se modifica el Diverso por el que se establecen 21-Julio-2011
las disposiciones en Materia de Recursos Materiales y Servicios
Generales
ACDO-MAAG~RMYSG
(DOF det 20-Julio-2011) ¥

25, ios titulares del area de recursps materiales y servicios generales designaran, por escrito, al personal que estimen
necesario para instalar y operar una "mesa de servicios”, conforme a su estructura ocupacional, recursos disponibles y
presupuesto, Esta se constituira para canalizar, atender y resolver toda solicitud que formulen las unidades administrativas
de la Dependencia, de entre las previstas en la relacion de servicios que al efecto autorice el Oficial Mayor o equivalente. L.a
relacién de servicios cortemplara, cuando menos, los servicios de: '

I. Movimiento y traslado de mobiliario y equipo de oficina, cuando derive de un cambio de area o del servidor publico
resguardante, y ‘

. Apoyo logistico para el desarrolio de eventos de trabajo, difusion, culturales, recreativos, sociales o especiales de la
Dependencia;

l.os servidores pUblicos designados para administrar y operar la mesa de servicios y los responsables adscritos al area de
recursos materiales y servicios generales que deban brindar cualesquiera de los servicios previstos en la relacion
respectiva, difundiran las caracteristicas especificas de cada uno de los servicios que se presten, tales como estandares
de atencion, requisitos, condiciones, alcance, asi como su naturaieza, esto es, si son preventivos, correctivos, mayores
o menores y los demés que resulten aplicables.

26. La atencion de las solicitudes de servicios que brinde fa mesa de servicios, deberd contemplar el mecanismo y las
herramientas que resulten necesarias para evaluar la satisfaccion de los usuarios, mediante una encuesta de satisfaccion,
en la que se contengan requerimientos de informacion que conduzcan a lo siguiente:

. Monitorear los tiempos de atencion, desde la generacion de ia solicitud, hasta ia prestacion efectiva del servicio;

iI. Evaluar, conforme a la naturaleza de cada servicio, el trato recibido por los usuarios y la accesibilidad, oportunidad y
calidad del servicio prestado;

Hl. Adoptar meeanismos para la mejora continua del servicio;

IV. Generar cadenas de valor gue contribuyan a la satisfaccion del usuario;

V. Evaluar el desempefio de las dreas directamente responsables de brindar los servicios, y

Vi. ldentificar dreas de oportunidad o mejora.

27. El sistema, a través del cual se atiendan las solicitudes de servicio, deberd contemplar ta asignacion de folios, nombre
de los solicitantes, nimero de credencial, fecha y hora de recepcidn de ia solicitud de servicio, unidad administrativa a la que
pertenece el usuario, edificio, niimero de piso, clasificacién y descripcién del servicio solicitado; nombre del drea o persona
designada para proporcionar el servicio, nivel de importancia, nombre de fa persona que captura ia solicitud de servicio,
recomendaciones, observaciones y los demas datos que se estimen pertinentes.

28. Sera responsabilidad del titular del &rea de recursos materiales y servicios generales, integrar un grupo de trabajo que
se encargara de analizar las encuestas aplicadas a los usuarios, con el objeto de adoptar medidas para el mejor
aprovechamiento de los recursos, la oportuna atencion de las necesidades que deriven de las solicitudes de servicios que
se atiendan y la mejora continua del servicio.

29. Las Dependencias, para la prestacion de servicios generales, deberan adoptar como minimo los siguientes
procedimientos contenidos en el Manual:

I. “Servicios programados prestados por personal interno”, el cual se refiere a los servicios que se encuentran previstos en
el programa de servicios generales y que se prestan a las diferentes areas o unidades administrativas, con el personal
de la Dependencia;

Il. "Servicios programados prestados por proveedores”’, relativo a los servicios gue se encuentran previstos en el programa
de servicios generales y se proporcionan a las diferentes dreas o unidades administrativas, mediante la contratacion de
terceros;

i1l. *Servicios por solicitud atendidos por personal interno”, consiste en la atencion de solicitudes que formulen las areas y
unidades administrativas de las Dependencias, respecto de servicios que no estén previstos en el Programa Anual de
Servicios Generales, y que puede ejecutarse a través depersonal propio de la Dependencia de que se trate, y
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V. "Servicios por solicitud atendidos por proveedores”, refacionados con las solicitudes gue
administrativas de las Dependencias, que no estén previstos en el Programa Anual de Servicios Generales, y cuyo
otorgamiento requiere la contratacién de proveedores adicionales a los originalmente contemplados.

Dichos procedimientos se observardn en la atencion de solicitudes de servicio, siempre que con eflo no se refrase o
entorpezca la prestacion de un servicio piblico, el desarroflo de un trémite adminisirativo o comprometa el cumplimiento de
programas, metas y ohjetives institucionales.

30. El area de recursos materiales y servicios generales a través de los responsables de proporcionar los servicios
considerados en este capitulo, definiran los programas de frabajo, indicando como minimo las actividades a realizar, la
frecuencia, el material y el equipo a utiizar; el horario, caracteristicas del servicio y calidad, asi como el personal
responsable de realizar el servicio y su supervision.

Asimismo, dichos responsables vigilaran y supervisaran el cumplimiento de las condiciones establecidas en los contratos de
los servicios provistos por terceros considerados en el Programa Anual de Servicios Generales, y adoptaran los
mecanismos de evaluacion periddica que les permitan detectar problematicas y establecer medidas preventivas y/o
correctivas.

CAPITULO 11l
ADMINISTRACION DE CORRESPONDENCIA

31. Las Dependencias deberan adoptar las medidas que resulten necesarias, por conducto de sus areas de recursos
materiales y servicios generales, a efecto de contar con un sistema manual o informatico que permita ia eficiente y oportuna
administracion de la correspondencia, para que la enfrega y recepcion de documentacion, pagueteria oficial interna y
externa se realice con las formalidades y oportunidad que salvaguarden su atencion y clasificacion.

Para tal efecto, se sujetaran a lo establecido en este Capitulo y a los procedimientos denominados “Recepcion de
Correspondencia” y “Envic de Correspondencia’, previstos en el Manual.

32. Corresponde a los titulares del drea de recursos materiales y servicios generales, integrar las areas administrativas
encargadas de recibir y entregar correspondencia oficial, a tas que se les denominaré oficialia de partes. Los documentos de
caracter judicial o administrativo con un plazo legal o un mandato de autoridad que implique una obligacion a cargo de las
4reas de la Dependencia, podran ser recibidos directamente en las areas o unidades administrativas encargadas de su
tramitacion o, bien, en la oficialia de partes de la dependencia para lo cual se estableceran mecanismos de coordinacion en
ia institucion que garanticen la atencion oportuna de fos citados documentos.

El area administrativa encargada de recibir y entregar correspondencia oficial, se abstendra de recibir documentos de
caracter eminentemente personal, tales como: estados de cuenta bancarios, recibos de cobro de derechos, impuestos y
otros, asi como notificaciones judiciales, boletaje de transportacion terrestre o aérea, publicidad y andlogos a los sefialados.

33. £l rea administrativa encargada de recibir y entregar correspondencia oficial, se abstendra de recibir animales, fluidos o
tejido organico, alimentos, dinero, valores, documerttos contables o negociables, objetos fragiles o valiosos, sustancias o
residuos peligrosos; armas de cualquier tipo, articulos perecederos o de facil descomposicion, entre otros.

En tado caso, el Oficial Mayor u homdélogo, en atencion a la naturaleza de las funciones, tramites o servicios que se prasten
a la ciudadania, instruira a las areas y unidades administrativas de ta Dependencia proporcionen al area administrativa
encargada de la recepcion y tramite de la correspondencia oficial, una relacion de los bienes, objetos o sustancias que
conforme a sus alribuciones sean susceptibles de recepcién, asi como la ubicacién fisica y el nombre del responsable
habilitado para recibirlos, con el objeto de que se canalicen con oportunidad.

34. Para la recepcion de documentos o paqueteria, el sistema manual o informatico debera asignar folios consecutivos,
fecha y hora de recepci6n, destinatario, remitente, tipo de documento y nimero; si es necesario, descripcién breve del
asunto, observaciones, anexos y Jos demas que estime perfinentes el titular del &rea de recursos materiales y servicios
generales, en atencion a la naturaleza de las funciones y atribuciones de la Dependencia, o por disposicion legal,
reglamentaria y/o administraiva.
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Asimismo, para el caso de envios de correspondencia, documentos o pagueteria, el sistema manual o informéatico debera
permitir e registro del area o unidad administrativa que solicita o realiza el-envio, tipo de documento, paquete o
correspondencia, nimero, en su caso, fecha del documento, nivel de importancia, nlimero de guia que ampara el envio,
modalidad de entrega y aquélios que se estimen indispensables para el adecuado controi y seguimiento de la
correspondencia oficial. . :

En la recepcion fisica de la correspondencia, mensajeria o paqueteria, el area administrativa encargada de recibir y entregar
ia correspondencia oficial, identificara el acuse de recibo correspondiente, el cual contendra sello, fecha y hora de la
recepcion, nombre y firma del servidor piblico habilitado para recibir nimero de fojas que integran el documento y la
descripcion de las copias, fotos, discos u ofros elementos analogos que se encuentren anexos al escrito u oficio principal, o
en su caso, la leyenda “sin anexos”. '

Tratandose de mensajeria con la leyenda clasificado, reservado, confidencial o sobres cerrados, solo seran recibidos por el
drea encargada de recibir y entregar la correspondencia oficial, cuando puedan capiurarse en el sistema manual o
informatico los datos minimos de identificacién; an case conirario se remitira al destinatario, sin necesidad de ulterior tramite.

35. La Dependencia, por conducto del drea administrativa encargada de recibir y entregar la correspondencia oficial, debera
adoptar el procedimiento de registro de correspondencia que acuerden el Comité de Informacion a que se refiere la Lay
Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica Gubernamental, el area coordinadora de archivos y el fitular del
area de recursos materiales y servicios generales, en cumplimiento a las disposiciones en materia de transparencia
debiendo emplear los registros previamente autorizados. En éstos se registraran los datos nacesarios para identificar tanto
al destinatario come al remitente, la hora y fecha de recepcion, un folio de seguimiento consecutivo, asi como un volante o
formato de turno en el que se consigne la fecha, hora, nombre y firma del responsable de turnarlo, e idénticos datos del
responsable de recibir el turno en el rea o unidad destinataria.

36. Ef responsable de la administracion de la correspondencia oficial propondra, con base en las caracteristicas de la
Dependencia y de los recursos humanos de que disponga, los horarios de atencion para la recepcion y envio de
correspondencia, los cuales seran autorizados, previa opinién de ia unidad o area juridica, por el Oficial Mayor u homalogo,
quien se encargara de instruir su difusién en los portales de Internet de la Institucion y mediante cartelones, distintivos o
seftalamientos ubicados en los lugares de acceso al area donde se localice la recepcion de correspondencia.

Tratandose de documentos y asuntos de carécter judicial o administrativo, con plazos legaies o mandatos de autoridad que
impliguen una obligacién a cargo de las areas o unidades de las Dependencias o Entidades, seran entregados y recibidos
en los horarios que determinen las areas competentes.

En materia de envio de documentos o paqueteria oficial, el drea administrativa encargada de recibir y entregar la
correspondencia oficial, asignard niveles de importancia, conforme a las instrucciones del drea o unidad solicitante del envio
y tomara en cuenta los tiempos de distribucion de la correspondencia recibida, ast como los horarios de recepcidn para
envios locales y foraneos a través de los servicios de mensajeria y paqueteria.

Para el caso de envios de mensajeria y paqueteria, nacional e internacional, el area o unidad administrativa solicitante
debera atender las restricciones de seguridad establecidas por las empresas prestadoras dei servicio e invariablemente
deberan proporcionar:

{. Nombre completo del servidor publico, cargo y unidad administrativa remitente;

il. Nombre completo de la persona, cargo, area o unidad administrativa y Dependencia, arganismo o Entidad destinataria;

1It. Domicilio del destinatario y remitente que incluyan calle, nimero exterior e interior, oficina, piso, colonia, codigo postal,
delegacidn o municipio, estado, pais;

IV. Identificacion de la correspondencia que refleje su relevancia para manejo, tramite y envio, mediante leyendas tales
como: “relevante”, “confidencial” o "urgente”;

V. Solicitud y guia respectiva, en caso de contar con el servicio contratado de mensajeria, y

V1. Otros requisitos que resulten indispensables para el envio de la correspondencia al interior o exterior del pais.
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37. Las areas encargadas de recibir y enviar la correspondencia oficial serdn responsables de adoptar medidas y
mecanismos eficientes para et almacenamiento, proteccién y salvaguarda de la documentacion que se genere,
para lo cual estableceran un sistema manual o informatico que permita la eficiente y oportuna administracién de
correspondencia. En caso de pérdida, destruccion, sustraccion o dafia de la correspondencia oficial, procederan a
comunicario, al fitular del drea de recursos materiales y servicios generales, quien a su vez informara por esciito, al
remitente y al destinatario, para adoptar las medidas que resulten necesarias y obtener su reposicién y, en caso de advertir
negligencia o actos ilicitos, procedera a dar vista de los hechos al 6rgano intermo de control de la Dependencia o Entidad.

CAPITULO IV
ASEGURAMIENTO

38. La administracion de los programas de aseguramiento integral de bienes patrimoniales a cargo de las Dependencias y
Entidades, sera responsabilidad def Oficial Mayor u homdlogo quien, en caso de considerarlo necesario, podra auxiliarse de
un responsable interno y/o un asesor externo de seguros.

Las funciones minimas que sobre la materia quedaran a cargo de! Oficial Mayor u homélogo, son las siguientes:

1. Solicitar a la SHCP su opinién para la incorporacion de los bienes patrimoniales a cargo de la Dependencia o Entidad a
las polizas de bienes institucionales patrimoniales coordinadas por la propia SHCP, en férminos de lo previsto en el
numeral 40 de estas Disposiciones.

Cuando en opinién de ta SHCP no resulte factible dicha incorporacion o ésta no represente una reduccion en el gasto
que la Dependencia o Entidad tenga que realizar por concepto de pago de primas, o bien, la Dependencia o Entidad
determine por cualquier causa justificada no incorporarse a las pdlizas de bienes institucionales patrimoniales
mencionadas, el Oficial Mayor u homélogo llevara a cabo las acciones necesarias para elaborar el Programa Anual de
Aseguramiento Integral; ‘

Il. Dar seguimiento al Programia Anual de Aseguramiento integrai;

1. Vigilar que las polizas de seguros se contraten con vigencias acordes a la disponibilidad de sus recursos
presupuestarios;

IV. Analizar la disponibilidad, capacidad y eficiencia técnica, material y humana de la Dependencia o Entidad en la
administracion de su Programa de Aseguramiento Integral, a efecto de determinar la conveniencia de contratar un
asesor externo en materia de seguros; en su caso, la contratacion del asesor externo de seguros debera realizarse,
cuando menos, con 20 dias naturales de anticipacion a aquél en que haya de aprobarse el Programa de Aseguramiento
integral de la Dependencia o Entidad;

V. Coadyuvar al cumplimiento de las disposiciones legales gue resulten aplicables;

VI. Conformar un mapa institucional en materia de seguros, en el que se identifique el inventario de los riesgos y su
determinacion critica, identificacion del impacto real y probabilidad de ocurrencia, determinacion de la concentracién de
riesgo en las regiones, unidades administrativas e instalaciones, andlisis de los controles de cada riesgo y definicion de
su brecha existente, y

VI Las demas gue considere pertinentes para asegurar las mejores condiciones en cuanto precio, calidad, financiamiento,
oportunidad y demas circunstancias convenientes para la administracion de los programas de aseguramiento de bienes
patrimoniales.

39. Las Dependencias y Entidades deberdn contratar sus seguros sobre bienes patrimoniales con aquellas instifuciones
aseguradoras autorizadas que garanticen las mejores condiciones, segun el caso, en cuanto a coberiura, reconocimiento de
antigiiedad, deducibles, coaseguros, precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demas circunstancias pettinenies.
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40. Las Dependencias y Entidades, deberan solicitar la opinion de la SHCP sobre la factibilidad de incorporarse a las pdlizas
de bienes institucionales patrimoniales coordinadas por dicha Secretaria,

£n aquellos casos en que la SHCP, considere factible la incorporacion de las Dependencias y Entidades a las mencionadas
polizas de seguros, la propia Secretaria haré del conocimiento los términos en que podran llevar a cabo su incorporacion.

41. Bajo ninguna circunstancia se podran incluir partidas relativas a seguros de personas, en las convocatorias de
licitaciones pdblicas o en las solicitudes de cotizacion correspondientes a procedimientos de invitacion para la contratacion
de seguros de bienes patrimoniales.

42. En los procedimientos de licitacion plblica o de invitacion restringida que las Dependencias y Entidades ffeven a cabo
para ia contratacion de seguros de bienes patrimoniales, podran considerarse en partidas independientes, las operaciones
de los seguros de dafios del ramo del seguro de automoviles, siempre que el Oficial Mayor u homdlogo justifique
previamente, por escrito, que se aseguran las mejores condiciones.

Lo seflalado en este numeral solo sera aplicable en aquellos casos en que la Dependencia o Entidad determine por
cualquier causa justificada no incorporarse a las pélizas de bienes institucionales patrimoniales coordinadas por ta SHCP.

43. En las convocatorias para la contratacion de seguros de bienes institucionales patrimonfales, las Dependencias
y Entidades podran solicitar a las instituciones aseguradoras que no cuenten con una adecuada capacidad de retencion de
riesgo, en los términos de las disposiciones aplicables, contar con esquemas de reaseguro adecuados, incluyendo
reaseguradores de primer orden registrados ante la SHCP.

En los procedimientos de contratacion de seguros que lleven a cabo las Dependencias y Entidades, no podra requerirse
como condicion o criterio para la evaluacion de las propuestas en las licitaciones pUblicas o las invitaciones, la entrega de
equipos v la instalacién en comodato de los mismos, la imparticion de cursos de capacitacion, la asignacion de personal en
las oficinas de la propia Dependencia o Entidad, u ofros aspecios o actividades que no correspondan al objeto de ta
contratacion.

Las Dependencias y Enfidades deberan sefialar en las convocatorias respectivas que sera causa de desechamiento que la
oferta econdmica, incluido el costo de las primas de seguros, cansideren cualquier cargo por concepto de comisiones,
intermediacion de seguros o figura andloga a agentes o intermediarios.

£n aquéllos casos en que los bienes a asegurar reguieran de esquemas especiales de aseguramiento, conforme a fas
necesidades de la Dependencia o Entidad due corresponda, asi como de clausulas especiales en la contratacion del seguro
respectivo, éstas deberan ser autorizadas por ef Oficial Mayor, homéloge o su equivalente, previa justificacion que realice el
area de recursos materiales y servicios generales, debiendo en todo momento observar lo dispueste en este Capitulo.

44. Las Dependencias y Entidades, en términos de las disposiciones aplicables, podran contratar los servicios de un asesor
externo de seguros, quien tendra las sigufentes funciones:

I. Colaborar en la integracién y elaboracién del Programa Anual de Aseguramiento Integral de la Dependencia o Entidad, en
relacion con o siguiente: :

a) ldenfificacion de los rlesgos asegurables de la Dependencia o Entidad,

b) Identificacion de los bienes asegurables,

¢) Determinacién de las coberturas adecuadas, mediante una comparacion de condiciones de aseguramiento y costo
en el mercado, asi como de los riesgos inveolucrados,

d) Vigencia de los contratos,

e) Sehalamiento de las cantidades deducibles, franquicias y cuotas;

f) Identificacién y descripcion de los riesgos no cubiertos, de fas exclusiones de responsabilidad para la aseguradora y de
las medidas de seguridad exigidas, y

g) Programa de pago de las primas;-
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i. Asesorar a la Dependencia o Entidad en la evaluacion de los programas propuestos por parte de las aseguradoras y, en
general, para cualquier decision en materia de seguros;

Iil. Asesorar a la Dependencia o Enfidad en la elaboracion de los manuales de operacion para el mantenimiento det
programa, mismos que deberan contener, cuando menos, la siguiente informacion:

a) Programa de visitas de campo;

b) Programa de repoﬁes;

) Programas de prevencion y seguridad integral;
d) Procedimiento para altas y bajas,

@) Procedimiento a seguir en caso de siniestro, especificando las diferentes etapas desde la ocurrencia hasta la firma del
finiquito, y

f) Programa de capacitagion al personal responsable;

1V. Estimar el costo de las prirhas que, en su caso, cubrira la Dependencia o Entidad para el siguiente ejercicio fiscal;

V. Proporcionar asesoria en administracion de riesgos, reclamaciones, renovaciones de contratos y la que, en forma
especiai, le sea solicitada por la Dependencia o Entidad, .

V1. Asesorar respecto de las adecuaciones al programa de aseguramiento cuando existan modificaciones o cambios en los
riesgos asegurables, para que sean contemplados en las coberturas contratadas;

Vil Asesorar en el establecimiento de sistemas de prevencion de riesgos y pérdidas, y

VHl. Las deméas que en materia de seguros le asigne el 4rea responsable de bienes patrimoniales y/o seguros.

45, Para fungir como asesor externo de segwros, se requerira;

I. Ser agente de seguros con la autorizacion legal tipo “B” 0 “C” dependiendo de la normativa establecida por la Comision
Nacional de Seguros y Fianzas. En el caso de aquellas Dependencias o Entidades clasificadas como “AA" o "A”, el agente
de seguros debera ser persona moral, y

II. Contar con la constancia de inscripcion en el registro de asesores externos de seguros a cargo de la Comision Nacionat
de Seguros y Fianzas, para lo cuat debera presentarse la correspondiente solicitud.

46. La contratacion del asesor externo de seguros por parte de la Dependencia o Entidad, se realizara mediante los
procedimientos que establece el articulo 26 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pablico
.y atendera de manera especifica a lo siguiente:

I. E! asesor externo de seguros serd responsable del resultado de su actuacion, por fo que, al ser contratado, deberé contar
con una pdliza que cubra sus errores y omisiones. En caso de demosirarse alguna responsabilidad directa del asesor
externo de seguros, se podra revocar la autorizacién para actuar como agente de seguros, en los términos de las
disposiciones aplicables;

1. El asesor exierno de seguros y la compafiia de seguros a la que se adjudique el programa de seguros, no deberan tener
relacion alguna que implique vinculacién econdmica bajo cualquier forma, derivada de la colocacion del mismo programa,

y o , .
Hi. Segin el rango asignado por la Comisién Nacional de Seguros y Fianzas en términos del numeral 45 de estas
Disposiciones sera contratado por las Dependencias y Entidades conforme a la siguiente clasificacion:
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RANGO MONTO DE PRIMAS PAGADAS EN SALARIO MINIMO GENERAL ELEVADO AL ANOQ, VIGENTE EN EL
DISTRITO FEDERAL (SMGEA).

AA | Masde 15,000 SMGEA
A . Entre 2,000 y 15,600 SMGEA
B Entre 500 y 2,000 SMGEA
C Menos de 500 SMGEA

47. £l Oficial Mayor, homélogo o su equivalente, designara, ain en aquéllos casos en que la Dependencia o Entidad se
haya incorporado a las pélizas de seguros de bienes institucionales patrimoniaies coordinadas por la SHCP, un responsable
interno de seguros en la Dependencia o Entidad, y corresponderd a tal servidor publico:

I. Identificar los riesgos en las areas involucradas y planear la administracion de los seguros;

l. Recabar la informacion necesaria para mantener actualizados sus reportes de inventarios, los que entregara en su caso,
al asesor externo de seguros mencionando la fuente y los tipos de valores asentados, y

HI. Elaborar el manual de operacion para el mantenimiento del Programa Anual de Aseguramiento Integral con asignacion
de responsabitidades y enviarlo al Oficial Mayor, homélogo o su equivalente para su aprobacion.

48. Para ser designado responsable interno de seguros en la Dependencia o Entidad, el servidor pliblico debera contar con
experiencia técnica en las tareas sustantivas que desarrolle fa Dependencia o Entidad. Las Instituciones Pdblicas que no
cuenten con personal especializado en materia de seguros o con un area de atencion especifica de aseguramiento, podran
apoyarse del asesor externo que, en su caso, se contrate de conformidad con las disposiciones aplicables, a fin de atender
este requerimiento. '

49. Corresponde a los responsables de las areas encargadas de bienes patrimoniales ylo seguros, integrar, ordenar,
conservar y actualizar los expedientes de los bienes asegurados de la Dependencia o Entidad, los cuales contaran con la
documentacion que acredite la propiedad de los bienes y valores inventariados, en la medida de las posibilidades de cada
institucion.

Asimismo, los Oficiales Mayores, homdlogos o sus equivalentes, adoptaran las medidas que estimen pertinentes con el
objeto de crear un sistema manual o informatico en que se registren los bienes asegurados. Este sistema debera estar
permanentemente actualizado y sera compatible con los sistemas manuales o informaticos que al efecto se operen en las
areas encargadas de la administracion, almacén, uso y conservacion de bienes, adscritas a las areas de recursos materiales
y servicios generales, con el objeto de que puedan practicarse conciliaciones y clasificacién de los bienes, con base en
registros que como minimo deberan contener:

I. Tipo de bien;

It. Descripcion; ‘

I, Marca, modelo y nimero de serie;

V. Folic de inventario de la Dependencia o Entidad;

V. Fecha y valor de adquisicion; .

V1. Area yfo persona responsable del resguardo;

VIl Siniestralidad anual de las polizas confratadas;

VIIl. Reportes mensuales de las &reas y unidades administrativas de las Dependencias o Entidades que reflejen a
siniestralidad de los bienes a su resguardo;

IX. Vigencia de las pdlizas de seguros, y

X. Las demas que el responsable de bienes patrimoniales y/o seguros, determine para el adecuado confrol y
aseguramiento de los bienes y valores.

Las Dependencias y Enfidades, procuraran, que los sistemas informaticos en que se registren los bienes asegurados,
permitan la interconectividad con el Sistema Integral de Administracion de Riesgos de la SHCP.
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50. Sera responsabilidad de las Dependencias y Entidades contratar los servicios correspondientes para mantener
adecuada y satisfactoriamente asegurados los bienes con que cuenten, salvo que por la naturaleza de los bienes o el tipo
de riesgos a los que estan expuestos, el costo de aseguramiento represente una erogacion gue no guarde relacion directa
con el beneficio que pudiera obtenerse o bien, se constate que no exista oferta de seguros en el mercado para los bienes.
La SHCP autorizara previamente la aplicacion de la excepcion,

51. Las Dependencias y Entidades especificaran en el clausulado de las pélizas de aseguramiento, ef establecimiento de
estandares de tiempo de indemnizaciones por robo y pérdida total de los bienes muebles criticos para la operacion de las
Dependencias y Entidades, determinando responsabilidad de fas paries y en su caso, penalizaciones.

52. Es responsabilidad det 4rea encargada de bienes patrimoniales y/o seguros solicitar a fa Oficialia Mayor, homaologo o su
equivalente, operar e quebranto, en los casoes en que no proceda la reclamacion de fa recuperacion del seguro, previa
conformidad del area juridica.

Para ia reinstalacion del seguro, solicitara la reclamacion del mismo y procedera al pago del monto devengado que indigue
la aseguradora, con la finalidad de contar nuevamente con ia totalidad del monto para asegurar un posible siniestro.

53. Es responsabilidad de las areas administrativas usuarias y del area responsable de inventarios, enviar informacion
completa sobre los bienes de la institucion, que permita al area responsable de bienes patrimoniales y/o seguros realizar su
aseguramiento,

54. En caso de no contar con representante del area responsable de bienes patrimoniales y/o seguros, el area
administrativa usuaria sera la responsable de realizar todos log tramites que confleve la indemnizacion del siniestro, por lo
tanfo, el area responsable de bienes patrimoniales y/o seguros supervisard y dard seguimiento a los tramites en
coordinacion con el Area administrativa usuaria desde el inicio hasta la indemnizacion.

55. Las Dependencias y Entidades, por conducto de las unidades administrativas vinculadas con la contratacion y pago de
primas, sujetaran su actuacion al cumplimiento de las presentes Disposiciones y al “Procedimiento de Contratacion de
Polizas de Seguros de Bienes Patrimoniales y Pago de Primas” previsto en el Manual, asi como a la legislacion y normativa
especifica de la materia.

56. Es responsabilidad de las areas administrativas usuarias que tengan a su resguardo bienes propiedad de la
Dependencia o Entidad, avisar formalmente dentro de los 15 dias naturales al &rea responsable de bienes patrimoniales yfo
seguros cualquiera de los siguientes movimienfos para su aseguramiento:

1. Baja de bienes: por inutilidad, incosfeabilidad de mantenimiento preventivo o correctivo, por robo, entre otros. En
el caso de inmuebles, por desocupacion, traslado de dominio y casos anaiogos,

li. Alta de bienes: por nueva adquisicion, asignacion de equipo nuevo recibido por la institucion como pago en
especie de la aseguradora; en el caso de inmuebles por la adquisicion u ocupacién y operaciones semejantes, y

li. Modificacion de identificacion de bienes en poliza de seguros: al detectarse un error en polizas vigentes sera
responsabilidad del &rea administrativa usuaria informar al area responsable de bienes patrimoniales y/o seguros
cualguier error, inconsistencia y/o descripcion equivocada, para su oportuna correccion en la péliza de seguro.

Para tal efecto, las Dependencias y Entidades adoptaran el "Procedimiento de Altas, Bajas y Modificaciones de Pdlizas bajo
el Esquema de Bien Nombrado” previsto en el Manual.

57. Bl &rea encargada de bienes pattimoniales y/o seguros serd la responsable de tramitar la devolucion de primas no
devengadas por bajas solicitadas, asi como de efectuar el tramite de pago de primas por el aseguramiento de las altas y de
tos movimientos de correccién aungue no causen movimiento econdmico.

Asimismo debera tramilar y revisar que las correcciones a polizas se realicen de forma en que la identificacion de los bienes
asegurados no cause erfor en caso de siniestro. :
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58. Las areas y unidades administrativas deben solicitar a cancelacion de aseguramiento de bienes por oficio al area
responsable de bienes patrimoniales y/o seguros, notificando y documentando la situacion det bien. Asimismo, deberan
proporcionar la descripcidn del bien o valores, incluyendo marca, modelo, tipo, caracteristicas o especificaciones técnicas,
ntimero de serie, circunstancias que justifican su obsolescencia, inutilidad, siniestro o incosteabilidad.

59. Tratandose de siniestros que afecten a vehiculos terrestres, aérecs o maritimos, tanto las areas o unidades
administrativas usuarias, como la responsable de bienes patrimoniales y/o seguros sujetaran su actuacion a lo dispuesto en
las presentes Disposiciones y en especifico al “Procedimiento de Atencitn a Siniestros del Parque Vehicular Terrestre,
Maritimo y Aéreo”, previsto en el Manual, asi como a las condiciones propias del contrato de seguro, su poliza, la Ley sobre
el Contrato de Seguro y la Ley General de Instituciones y Sociedades Mutualistas de Seguros.

En caso de siniestro la Dependencia o Entidad debera levantar un acta administrativa haciendo constar los hechos y cumpiir
con los demés actos y formalidades establecidas en las disposiciones aplicables en cada caso, procediéndose, en su caso,
a la baja de los bienes.

60. En caso de cualquier tipo de siniestro a bienes muebles, excepto vehiculos, inmuebles, valores y dinero en efectivo, serd
responsabilidad de las areas o unidades administrativas usuarias de las Dependencias o Entidades, reportarlo al
responsable de bienes patrimoniales y/o seguros, tan pronto acontezcan, a fin de gue éste notifique a la aseguradora dicho
sinfestro, siguiendo al efecto las presentes Disposiciones y el “Procedimiento de Atencion a Siniestros de Inmuebles, Bienes
Muebles (excepto vehiculos), Valores y Dinero en Efectivo” que se contiene en el Manual, asi como las que deriven de la
Ley sobre el Contrato de Seguro y fa Ley General de Instituciones y Sociedades Mutualistas de Seguros y las

condiciones propias del contrato de seguro especifico.

El reporte del siniestro debera contener la descripcion detallada de la afectacion que sufrio el bien asegurado, las pérdidas o
dafios de mercancia propia o de terceros, en estadia 0 en maniobra de carga y descarga, ast como la fecha, hora, dia y
demas que resuiten indispensables, segin el caso concreto.

Adicionalmente, dentro de los 20 dias naturales siguientes al incidente, deberan remitir un oficio con la documentacion
probatoria del siniestro, especificada por el responsable de bienes patrimoniales y/o seguros, segun el siniestro cubierto y
que sufre un dafic o pérdida por un riesgo también amparado.

En caso de no cumplir con el tiempo establecido, los titulares de las dreas administrativas usuarias de la Dependencia o
Entidad deberan informar al area responsable de bienes patrimoniales y/o seguros la fecha en que seran cumnplidos los
requerimientos de documentacion e informacion probatoria del siniestro, a efecto de no incurrir en responsabilidades
administrativas.

61. Las areas juridicas de cada Dependencia o Entidad seran responsables de orienfar y asistir juridicamente a las areas y
unidades administrativas usuarias de bienes siniestrados y de realizar los ramites legales que procedan, en caso de ocurrir
un siniestro o ilicito, desde su inicio y hasta su resolucién final y en su caso, formular las denuncias y/o querelias que
resulten necesatias en defensa de los intereses patrimoniales de las Dependencias y Entidades, asi como ejercer a
coadyuvancia necesaria con el Ministerio Publico de la Federacion,

62. Es responsabilidad de las 4reas y unidades administrativas usuarias que tengan bajo su resguardo bienes muebles,
inmuebles, vehiculos, embarcaciones, aeronaves, dinero y valores propiedad de la Federacion o de las entidades, o
mercancia transportada en un bien al servicio de éstas, reunir la documentacion establecida en el contrato respectivo
conforme a las disposiciones aplicables para sustentar la reclamacién formulada en caso de la occurrencia de un siniestro
ante la compafiia aseguradora y remitiria al rea responsable de bienes patrimoniales y/o seguros a la brevedad posible.

63. La cobertura de robo y/o asalto contratada para las Dependencias o Entidades debera amparar la reparacion de los
dafios ocasionados por terceros para ingresar al inmueble o sustraer bienes contenidos en cajones, cajas fuertes,
archiveros, gavetas y en general cualquier otro mobiliario o dispositivo de seguridad destinado al deposite y almacén de
bienes y valores, adicional a la documentacion prevista en el articulo anterior. En caso de violencia fisica, es necesario
remitir ka siguiente documentacion:
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I. Presupuesto, orden de servicio y/o facturas de las reparaciones efectuadas en materia de herreria, cerrajeria,
canceleria, carpinteria y demds servicios que resulten necesarios;

Il. Factura de adquisicién de bienes o dispositivos de seguridad, proteccion o vigilancia dafiados, y

11l. Cualquier ofro documento que sustente [a reclamacion,

CAPITULO V
ADMINISTRACION DE ACTIVOS. PARQUE VEHICULAR

84. Las Dependencias deberan adoptar las medidas que resulten necesarias, por conducto de sus areas de recursos
materiales y servicios generales, a efecto de contar con los sistemas manuales, informaticos y/o documentales, personal e
instalaciones, que les permita administrar de manera eficaz y ordenada el ingreso, baja, resguardo, uso y mantenimiento del
parque vehicular terrestre, aéreo y maritimo que tengan asignado para el cumplimiento de sus funciones.

Para tal efecto, deberan cumpfir con las disposiciones establecidas en el presente Capitulo y los procedimientos de "Ingreso
de Vehiculos Terrestres y Maritimos”; “Ingreso de Vehiculos Aéreos”; “Pernocta, Cambio de Resguardo y Actividades
Previas a la Baja de Parque Vehicular Terrestre y Maritimo"; "Verificacién Vehicular”, “Solicitud de Mantenimiento Vehicular
Terrestre y Maritimo”; “Solicitud de Mantenimiento de Aeronaves”, y "Pago de Confribuciones del Parque Vehicular”,
previstos en el Manual.

65. Los titulares de las 4reas de recursos materiales y servicios generales en las Dependencias, designaran por escrito al
personat que estimen necesario para cubrir las necesidades de control vehicular, servicios aéreos y mantenimiento, guienes
tendran a su cargo, canalizar, atender y resolver lo relacionado al ingreso, baja, resguardo, uso y mantenimiento del parque
vehicular terrestre, aéreo y maritimo, de acuerdo a los requerimientos de las unidades administrativas de la Dependencia de
que se trate, conforme a su estructura ocupacional, recursos disponibles y presupuesto.

No obstante lo anterior, las dependencias y entidades procuraran realizar {a contratacion def servicio integral de transporte
vehicular conforme al andlisis del costo beneficio que elaboren fos titulares de las areas de recursos materiales y servicios
generales. ' ‘

6. Recibida del proveedor la carta factura de los vehiculos adquiridos, los responsables del control vehicular realizaran los
tramites necesarios ante el area competenie para obtener los recursos para el pago de contribuciones que corresponda a
cada vehiculo, y realizara su registro o alta ante las autoridades respectivas. De igual forma, tramitaran la expedicién de la
poliza de seguro correspondiente, ante el 4rea responsable de bienes patrimoniales y/o seguros, de acuerdo al
"Procadimiento de Altas, Bajas y Modificacion de Pélizas Bajo el Esquema de Bien Nombrado” del Manual.

En el caso de aeronaves, tramitaran el alta y registro correspondiente ante la Direccion General de Aeronautica Civil,
realizando el pago de contribuciones respective una vez obtenidos los recursos por parte dei area competente.

67. Las polizas de aseguramiento de fos vehiculos deberan permanecer en el expediente del vehiculo, que para tal efecto
abran los responsables del conirol vehicutar. El usuario, una vez que !a unidad esté bajo su resguardo, debera recibir una
copia de dicha poliza, En ninglin caso sera entregada la péliza original a los usuarios, a fin de mantener un debido controf
documental.

68. Los responsables del control vehicular, en coordinacion con el area usuaria, verificaran las condiciones y funcionamiento
de la unidad, a fin de asegurar que cumpla con las especificaciones establecidas en el contrato correspondiente, revisando
el inventario del vehiculo.

En caso de que los bienes no cumplan con las condiciones acordadas, o si su funcionamiento no resulia optimo o
apropiado, de acuerdo a las especificaciones técnicas y operativas determinadas por el fabricante, debera nofificarse tal
situacion al proveedor y al drea de adquisiciones, con el objeto de que se corrijan las irregularidades, o en su defecto se
leve a cabo la sustitucion del vehiculo, segin corresponda, sin perjuicio de gue, en su oportunidad, se determine la
aplicacion de penalizaciones o la conveniencia de modificar o rescindir el instrumento contractual respectivo.
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En los casos en que los vehiculos cumplan con todas las caracteristicas y condiciones estipuladas en el contrato respectivo,
los responsables dei control vehicular tramitaran ante el drea de adquisiciones de la Dependencia la liberacién de pago,
formulando el acta de entrega recepcion correspondiente, que sera remitida a dicha area, para control y registro.

Una vez realizado lo anterior, Ios responsables del control vehicular lo nofificardn al area de almaceén, para que, de acuerdo
con los Procedimientos de “Ingreso de vehiculos Terrestres y Maritimos”, y de “Ingreso de Vehiculos Aéreos’, seglin
corresponda, previstos en el Manual, se agregue al inventario de la Dependencia, procediendo a dar de alta en el sistema
manual o informatico de registro operativa del almacén, asi como en e} financiero y/o contable.

69. En caso de aeronaves, los responsables de servicios aéreos de la Dependencia, deberan designar al personal de vuelo
y tierra que realizara la verificacion obligatoria y las pruebas necesarias para determinar su optimo desempefo y
funcionamiento en el lugar de entrega. Dicho personal debe realizar las anotaciones pertinentes en la bitacora respectiva
sobre las actividades que se hayan realizado para tal efecto. De igual forma, revisard el inventario de la aeronave,
verificando que cuente con los instrumentos y componentes estipulados en el contrato correspondiente.

En caso de que se detecten fallas o discrepancias, debera proceder en los términos del numeral anterior, debiendo observar
el “Procedimiento de Ingreso de Vehiculos Aéreos” contenido en ef Manual,

70. El titular dei 4rea de recursos materiales y servicios generales designard a los servidores plblicos encargados de operar
los mecanismos de control de los vehiculos que se ingresen a la Dependencia a través de areas distintas del almacén, a fin
de que se reporte de inmediato su incorporacion al inventario de la Dependencia, a través del “Procedimiento de Recepcion,
Resguardo y Registro” previsto en el Manual,

71. Los responsables del control vehicular deberan reportar al &rea de mantenimiento de la Dependencia el ingreso de los
vehiculos, a fin de programar los servicios que requieran durante el ejercicio correspondiente, e integrarlo al “Programa
Anual de Asignacién, Servicio y Mantenimiento de Parque Vehicular’, dandolos de alta en el padron correspondiente.

lqual tratamiento recibiran las aeronaves ingresadas, con la finalidad de que se programen los servicios de mantenimienio
por horas de vuelo, de acuerdo con los manuates de mantenimiento y operacion del fabricante.

‘Se solicitara al area de adquisiciones la contratacion del servicio respectivo, el cual debera ser proporcionado Unicamente
por taileres que cuenten con la certificacion o autorizacion del fabricante, y en su caso, de la autoridad aeronautica que
corresponda de conformidad con las disposiciones legales en la materia. Los servicios requeridos pueden ser brindados por
el personal técnico del area de servicios aéreos de las Dependencias, sdlo si éstos cuentan con fa certificacion necesaria
para prestarlos y demas requisitos que establezcan las disposiciones aplicables.

72. Los responsables del control vehicular seran los encargados directos de la entrega fisica de los vehiculos asignados al
servidor publico correspondiente. Para tal efecto, abriran un expediente por vehiculo, que debera contener como minimo la
siguiente documentacion, que se conservara durante la vida Gtil de los vehiculos:

I. Documentacion original: factura, pagos de tenencia, emplacamiento, constancia de verificacion vehicular, poliza de
seguro;

. Copia certificada de la tarjeta de circulacion,

111, Bitacora de servicio preventivo y correctivo, y

V. Orden de servicio y copia de fa factura del proveedor que realice los servicios que requiera el vehiculo.

73. La asignacion de los vehiculos debera determinarse atendiendo las necesidades de prestacidon de servicio y de
conformidad con el “Programa Anuai de Asignacion, Servicio y Mantenimierto de Parque Vehicular’, se controlara a través
del registro respectivo, el que indicara ef area, persona y/o servicio de asignacion del bien.

Los bienes deberan utilizarse exclusivamente para el servicio al que estén afectos.

Para modificar el resguardo de un vehiculo, deberan modificarse los registros respectivos, dejando constancia del cambio.
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74. Todas las unidades vehiculares deberan contar con:

. Juego de placas de circulacion;

il. Engomado de las placas de circulacion;

Hi. Tarjeta de circulacion;

V. Copia de la poliza de seguro vehicular vigente;

V. Copia dei certificado de la verificacion vehicular vigente;

vi. Engomado del holograma de ia verificacion vehicular vigente;

Vii. Bitacora de servicio, y ' ‘
Vill. En su caso, elementos distintivos visibles que permitan identificar la dependencia a la cual pertenezcan.

Sera responsabilidad del servidor pablico que tenga bajo su resguardo el vehiculo, verificar la existencia de lo mencionado
anteriormente; de encontrar algun faltante debera reportarlo de manera inmediata a los responsables de control vehicular.

75. Los responsables del control vehicular llevaran a cabo en las instalaciones de la Dependencia, un inventario y revision
fisica del parque vehicular, con el fin de tener un padron actualizade y confiable, para mantener en optimas condiciones de
us0 y operacion las unidades vehiculares.

La revision contemplara lo siguiente:

. Estado fisico de la unidad vehicular,

. Hojalateria y piniura;

. Juego de placas de circulacion;

IV. Engomado de las placas de circulacién;

V. Tarieta de circulacion;

VI. Copia del certificado de la verificacion vehicular vigente;
Vil. Holograma de verificacion vehicular vigente;

VHI. Copia de la pdliza de seguro vehicular vigente;

IX. Accesorios, y

X. Herramientas.

76. En los casos de bienes robados, exfraviados o siniestrados en los que se requiera la transmision de dominio en favor de
las aseguradoras, se procedera previamente a su desincorporacion del régimen de dominio ptblice, de acuerdo con lo
establecido en la décima sexta de las Normas Generales para e} Registro, Afectacion, Disposicion Final y Baja de Bienes
Muebles de la Administracién Pablica Federal Centralizada.

77. El parque vehicular terrestre, maritimo y aéreo de las Dependencias, es de uso exclusivamente oficial, en ningdn case
estara autorizado el uso parficular, personal o familiar y no podran ser conducidos por los familiares del servidor plblico que
lo tenga asignado, aun cuando sea en su presencia. En casos debidamente justificados por el titular del area usuaria, los
vehfculos podran utilizarse para el trastado de personas ajenas a las Dependencias.

78. El conductor del vehiculo deberd portar invariablemente licencia de conducir vigente, asi como aquellos documentos
personales requeridos por las disposiciones de seguros y los establecidos en la normativa aplicable en materia de transilo
vehicular, por lo que sera responsable de las consecuencias que sobrevengan en caso de que carezca de los mismos.

78. Ei usuario del vehiculo debera verificar sus condiciones de operacion, mantenimiento y de seguridad, asf como constatar
que el vehiculo cuente con los documentos que permitan su circulacion y aquéllos con los que se acredite el seguro.
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80. En caso de que acontezca un- accidente, el usuario debera notificar a la aseguradora correspondiente a fin de hacer
efectiva la poliza respectiva y reportario de inmediato al area responsable del conirol vehicular y al responsable de bienes
patrimoniales y/o seguros de la Dependencia a la que pertenezca,

81. La Dependencia solo respondera por aquelios accidentes en que se vean involucrados vehiculos oficiales utilizados por
el servidor publico que o tenga asignado, siempre que ocurran con motivo del desempefio de actividades oficiales, bajo
circunstancias legaies y de pleno respeto al reglamento de transito.

En caso, de accidente, debera recabarse el reporte de la compafila aseguradora, o en su caso, copia de la averiguacion
previa que se inicie en la agencia del ministerio piblico correspondiente, a fin de destindar responsabilidades.

En casos de accidente, robo parcial, o total de la unidad fuera del horario laboral, el area responsable del parque vehicular
efectuara el tramite de recuperacién monetaria ante la aseguradora, quedando a cargo del usuario el pago del deducible
comrespondiente, salvo aquellos casos en que se justifique a través de los medios adecuados que el servidor pubiico se
encontraba realizando funciones propias de su empleo, cargo o comisidn.

82. El pago del deducible o, en su defecto, la reparacion del vehiculo oficial, sera autorizado a cuenta de la Dependencia,
siempre y cuando no concurran las condiciones que se mencionan a continuacion:

I. Cuando sean mangjados por un tercero que no sea el responsable autorizado por la Dependencia;
{l. Cuando éstos no ocurran en el desarrollo de actividades oficiales;

1. Cuando se maneje en estado de ebriedad o bajo el influjo de algin psicotrépico o estupefaciente;
V. Por infringir el reglamento de transito o cualquier otra ley o reglamento;

V. Por dafios causados con premeditacion;

VI. Por destinario a uso o servicio diferente al que se autoriza, y

Vil. Por arrastre de remolques no autorizados.

83. Toda solicitud de asignacion de vehiculos para el desarrollo de las operaciones, deberd quedar amparada mediante el
envio de un oficio, fax, correo electronico o via sistema manual o informatico, dirigida a los responsables del control
vehicular, debidamente autorizada por el tituiar del drea solicitante.

Las solicitudes de servicio deberan presentarse indicando fa utilizacion de los vehiculos y con una antelacion de veinticuatro
horas, salvo casos urgentes que serdn valorados por el drea responsable del control vehicular.

84. EI drea responsable del control vehicular debera solicitar, previo a su vencimiento, la renovacion de pdlizas de seguros
del parque vehicular. Asimismo, deberd llevar el control de las verificaciones vehiculares y mantener ta tarjeta de circulacion,
calcomanias vigentes adheridas y fotocopia de la pdliza de seguro vigente dentro del mismo.

85. Toda asignacion de vehiculos nuevos debera ser aprobada por el titular de la unidad administrativa solicitante. El rea
responsable del control vehicular serd la encargada de enfregar fisicamente los vehiculos asignados para lo cuat deberan
requisitarse los formatos de asignacion de vehiculo o embarcacion y de resguardo del vehiculo o embarcacion.

86. EI drea responsable del control vehicular llevara a cabo el programa de mantenimiento preventivo y comrective de los
vehiculos bajo su custodia.

Todos los usuarios de unidades vehiculares deberdn enviar con oportunidad la soliciiud de orden de trabajo al area
responsable del control vehicular, requiriendo fos servicios de mantenimiento preventivo y cotrectivo segun sea el caso.

El mantenimiento de unidades vehiculares nuevas se llevard a cabo en los talleres o agencias autorizadas del proveedor
durante la vigencia de la garantia, Finalizada la garantia se incorporarén al programa ordinario de mantenimiento preventivo
y correctivo.

La autorizacion para reparacion por hojalateria, pintura o compra de accesorios debera solicitarse por escrito al area de
recursos materiales y servicios generales. Dichas solicitudes se encontraran sujetas a la disponibilidad presupuestaria.
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87. Si un vehiculo se devuelve al area responsable del control vehicular presentando una falla mecénica, el extravio de
alguna pieza, o se encuentre golpeado y se demusstra que las causas son imputables al servidor plblico que lo tenia
asignado, se le fincara el resarcimiento del dafio que el caso amerite.

Cualguier solicitud de reparacion de vehiculos debera quedar debidamente amparada con una orden de trabajo autorizada
por el area responsable del control vehicular.

Todo servicio de mantenimiento proporcionado por los talleres autorizados debera tener una garantia minima de quince
dias. No se autorizaran reparaciones adicionales en dichos talleres, respecto de los vehiculos que se encuentren dentro del
‘periodo de garantia, salvo que exista justificacion, o bien se trate de un concepto diferente de los amparados por la garantia:

88. Cuando una unidad vehicular ya no garantice condiciones de servicio o implique altos costos de mantenimiento, el area
responsable del control vehicular certificara las condiciones de dicha unidad, y emitira dictamen técnico correspondiente,
informando al area de recursos materiales y servicios generales la conveniencia de dar de baja la unidad.

El parque vehicular obsoleto o en desuso se propondré para el Programa Anual de Disposicion Final de los Bienes Muebles. -

89. La dotacion de combustible serd realizada por el area responsable del control vehicular, conforme al padron
correspondiente v a las necesidades reales de la institucidn, las cuales se determinaran con hase en las bitacoras que al
efecto se lleven.

L.os vehiculos seran dotados de combustible conforme a las necesidades del servicio y de acuerdo al rendimiento Km#, con
base a la bitdcora de kilometraje y uso que se lleve para cada uno de ellos, requisitdndose para tales efectos el formato
correspondiente gue autorice la Dependencia. El drea responsable del control vehicular deberd mantener la custodia de los
vales y tarjetas de combustible, vigilando su adecuado uso y asignacion.

En los casos en los que se haya celebrado un contrato que establezca montos méximos y minimos, a fin de no afectar los
maximos establecidos, la asignacion de combustible se asignara, preferentemente, con base en una cuota fija para cada
unidad, misma que serd autorizada por el Oficial Mayor o equivalente.

Cuando se requiera de mayor dotacién de combustible, la solicitud debera contar con el visto bueno del titular del area
usuaria correspondiente. £1 area de recursos materiales y servicios generales es la tinica facultada para autorizar dotacion
adicional de combustible, sin que ello constituya un incremento permanente en la dotacion mensual.

El combustible que se otorgue para las unidades vehiculares debera ser utilizado exclusivamente por éstas.

90. Al término de la jornada laboral, durante los fines de semana y dias no habiles, el parque vehicuiar debera permanecer
en el-drea de estacionamiento o lugar de pernocta destinado para tat fin,

En los casos en que los vehiculos de servicio deban utilizarse fuera del horario de labores. establecido, las dreas usuarias
deberan notificar al area responsable del control vehicular de preferencia con 24 horas de anticipacion al dia en el que los
vehiculos se utilicen fuera del horario sefialado.

_Los casos no previstos para la pernocta de vehiculos en las presentes Disposiciones, deberdn ser autorizados por el Oficiat
Mavor o su equivalente. .

91. £} area responsable del contro! vehicular serd responsable de verificar que los vehiculos asignados pernocten en el lugar
destinadd para tal efecto, para lo cual debera Hlevarse un registro diario de entradas y salidas del parque vehicular, a través
de los cuales se constatara la pernocta de Ia totalidad de los vehiculos que deban permanecer en el estacionamiento o lugar
destinado para tal efecto. Para ello, designaré a los encargados de llevar dicho registro.

Si algan vehiculo no pernoctd en el lugar establecido y no cuenta con la autorizacion correspondiente del area de recursos
materiales y servicios generales, se solicitara a los usuarios la justificacion respectiva.

En caso de que no exista justificacion se dard vista al 6rgano interno de control de la Dependencia, acompafiando los
elementos documentales que reflejen el uso indebido del vehiculo y el presunto responsable del mismo.
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92. Las aeronaves de las Dependencias, asi como las que se encuentren en arrendamiento, seran exclusivamente para
transportar a los servidores pdblicos junio con las personas que por razones del servicio pblico autoricen los Oficiales
Mayores o equivalentes.

Cuando exista una solicitud de servicio de un &rea distinta a la autorizada o exista la peticion de ofra Dependencia o
Entidad, ios titulares de las Dependencias o los Oficiales Mayores, homdlogos o sus equivalentes seran los Unicos
servidores pablicos facultados para autofizar el uso de las aeronaves.

- Cualquier caso no previsto en este apartado, debera ser revisado por las areas responsables de servicios aéreos y
autorizado por los titulares de ias Dependencias o por fos Oficiales Mayores, o sus equivalentes.

93. Para los efectos del servicio de alimentacién para tripulacion y pasajeros, se consideran [as aeronaves como una
extension de las instalaciones de las Dependencias, por lo que los gastos que correspondan deberan cargarse a las partidas
autorizadas que identifiquen exclusivamente productos afimenticios relacionados con la naturaleza, duracion, distancia e
itineraric de la cormisién. ‘ ' ' ‘ '

94. El cumplimiento de las presentes Disposiciones en las unidades foréneas sera responsabilidad de sus titulares, Las
autorizaciones para el uso de las acronaves estaran a cargo del titular del area foranea.

Las unidades administrativas fordneas que cuenten con aeronaves a su servicio, seran las responsables de su
" administracion y mantenimiento, de acuerdd a los procedimientos establecidos en el Manual, debiendo destinarlas
exclusivamente al cumplimiento de las funciones sustantivas de cada Dependencia.

95. Todo el personal de tripulacién y de mantenimiento debera contar con licencias o permisos vigentes para desempefar
sus funciones y actividades, identificando claramente el tipo de aeronaves que podran tripular o a las que podran dar
mantenimiento,

96. Para los tramites y pagos por concepto de contribuciones del parque vehicular en los periodos que la autoridad sefiale,
el area responsable del control vehicular realizara fas gestiones de:

I Derecho de uso vehicular,

. Pagode tenéncia federal;

M. Pagode tenéﬁcta local; _

V.. Pago por derechos de verificacion de anticontaminantes;
V. Pago bor derechos de revista vehicular, y

VI. Todo aguel tramite que corresponda a la gestion vehicular y que sea de orden general, para el uso, operacion y
registro de las unidades vehiculares de la Dependencia.

En lo que se refiere a la verificacion de contaminantes, el area responsable del control vehicular notificara al usuario y al
area a la que pertenece, sobre el periodo de verificacion del vehiculo que tiene bajo su resguardo, por lo que cada usuario
sera responsable de solicitar con la debida anticipacion y oportunidad dicho servicio; de lo contrario cualguier multa por
extemporaneidad, sera cubierta por el usuario.

87. Las adaptaciones que se realicen a los vehiculos de las Dependencias, asi como el equipo especializado que se instaie
en los mismos, deberan guedar debidamente registrados en el inventario correspondiente al vehiculo de que se trate,
debiéndose notificar al aimacén correspondiente la incorporacién de los equipos, para su respectivo seguimiento y control.
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CAPITULO VI
INMUEBLES

Seccion |
- . Mantenimiento y Conservacion de
Infraestructura Inmaobiliaria

98. Las Dependencias adoptaran las medidas que resulten necesarias, por conducto de sus areas de recursos materiales y
servicios generales, a efecto de verificar el mantenimiento y conservacion permanente de su infraestructura inmohbiliaria,
implementando para tal efecto los sistemas manuales, informaticos yfo documentales, que les permita administrar. de
manera eficaz y ordenada los inmuebles que estén a su disposicion.

99. 1 os titulares de las areas de recursos materiales y servicios generales en las Dependencias, designaran por escrito al
personal que estimen necesaric para implementar los procedimientos cortemplados en el Manual denominados
“Mantenimiente preventivo”, “Mantenimiento correctivo”, y "Pago de servicios inherentes a los inmuebles”, guienes se
constituirdn en la Unica instancia para canalizar, atender y resolver lo relacionado con el mantenimiento preventivo o
correctivo y el pago de obligaciones y servicios de bienes inmuebles, de acuerdo a los requerimientos de las unidades
administrativas de la Dependencia correspondiente, conforme a su estructura ocupacional, recursos disponibles y
presuptesto.

100. El mantenimiento preventivo y correctivo de inmuebles, asi como la contratacion y pago de servicios, deberén apegarse
a las disposiciones que al efecto prevea la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, su Reglamento, y en
su caso, e Presupuesto de Egresos correspondiente, y demas disposiciones aplicables.

101. Es responsabilidad de las areas de recursos materiales y servicios generales de cada Dependencia, tramitar lo
referente a la confratacion de proveedores para manieniriento de los inmuebles a su servicio.

102. Las areas de recursos materiales y servicios generales tendran las siguientes obligaciones:

I. Aseguiarse de la conservacién y buen uso de los bienes inmuebles asignados a la Dependencia, y

iI. Contemplar la legislacion vigente aplicable para la conservacion de los bienes inmuebles considerados como
monumentos historicos o artisticos.

103. A fin de coordinar y adoptar las medidas necesarfas para llevar a cabo el mantenimiento y conservacion de los
inmuebles que ocupen las Dependencias, asi come supervisar que dichas actividades se lleven a cabo conforme a los
procedimientos contemplados en el Manual, las Dependencias contaran con un administrador inmobiliario, quien sera el
servidor pablico encargado de la administracion de los recursos materiales de la mismas.

104. Cada Dependencia ocupante de un inmueble, en la efaboracion de sus respectivos anteproyectos de presupuesto de
cada ejercicio, debera prever los recursos necesarios para sufragar los trabajos de mantenimiento y conservacién del
mismo, de conformidad con las disposiciones aplicables en la materia.

Igualmente deberan prever las partidas presupuestarias que permitan cubrir el costo del funcionamiento de fos servicios
plblicos de los que sean usuarios, asi como de las contribuciones locales y federaies que se causen.

105. Las Dependencias verificaran que los trabajos de mantenimiento y conservacion que lleven a cabo, no afecten las
estructuras del edificio, paredes maestras u otros elementos esenciales que puedan perjudicar su estabilidad, seguridad y
sajubridad.

-106. Las areas de recursos materiales y servicios generales verificaran que los trabajos de mantenimiento y conservacion
que se Heven a cabo a través de proveedores o contrafistas, se realicen en los términos establecidos en las disposiciones
aplicables y en el contrato respectivo.
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Seccidn li
Padrones Inmobiliarios Internos y
Asignacién de Espacios Fisicos

107. Las areas de recursos materiales y servicios generales, integraran el expediente de cada uno de los inmuebles
propiedad del Goblerno Federal que se encuentre a su servicio. Dicho expediente debera contener, como minimo, los
siguientes documentos:

L
IL
HiR
v,
V.

Vi

Vit

Copia actualizada de la.Cédula de Inventario del Patrimonio Inmobiliario Federal y Paraestatal,
En su caso copia certificada de la manifestacion catastral primigenia;

Cédula catastral;

Plano catastral;

Original'o copia certificada del documento comprobatorio de la propiedad, que contenga los datos de inscripcion en
el Registro Publico de la Propiedad Federal y/o copia certificada del folio real donde se inscribi6 el documento, asi
como los datos de inscripcion en el Registro Publico de la Propiedad local, de ser procedente;

Dictamen del Instituto Nacional de Antropologia e Historia o Instituto Nacional de las Bellas Artes, en caso de que el
inmueble se encuentre catalogado como monumento histérico y/o artistico, y

Los demas que se estimen pertinentes.

108. Las areas de recursos materiales y servicios generales contaran con un padron inmobiliario actualizado, el cual debe
contener la informacion siguiente:

]

Vi
VIL
VL
X,

X,
XL

Lista general de inmuebles bajo su resguardo, donde se refleje el dato del Registro Federal Inmobiliaric;

Tipo de inmueble, deblendo manifestar bajo qué régimen se estd ocupando el inmueble, ya sea en propiedad,
arrendamiento, comodato u ofra figura juridica; ’ ‘

Ubicacion del inmueble;

Sefialar las unidades administrativas que estén ocupando el inmueble, indicando la superficie que ocupa cada una
de ellas. En caso de ser un inmueble compartido; se debera informar la proporcién y con quién se comparte, si es
administrado por el INDAABIN v si se pagan cuotas de mantenimiento, asi como el monto de las mismas durante el
elercicio;

Superficie del terreno, construida y el espacio real ocupado;

Estado fisico del inmueble; _

Aprovechamiento de inmueble, manifestando el porcentaje real de ocupacion;

Nombre del propietario, en caso de inmuebles en arrendamiento y en comodato;

Situacion especial de uso en caso de inmueble federales, debiendo sefalar si el inmueble se encuentra en zona

federal maritima, terrestre o ganada al mar; recirto portuario; si s monumento histérico o artistico;
Observaciones, y

Cualquier otro que ampare la situacion fisica, juridica o administrativa del inmueble.

109. £l drea de recursos materiales y servicios generales sera la instancia facultada para asignar los espacios fisicos de las
areas de trabajo, para ello, elaborard los proyectos de asignacién que se presentardn a las dreas usuarias para su
autorizacion y visto bueno. Las areas de trabajo para los servidores pUblicos se asignarén atendiendo a la disponibilidad de
espacio conforme a los factores técnicos por nivel jerarquico establecidos en la tabla de superficie maxima a ocupar por
institucion anexa al Manual.
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109 bis. Para efectos de lo previsto en el articulo 65 de la Ley General de Bienes Nacionales, las instituciones destinatarias
de inmuebles federaies deberan fomar en cuenta lo siguiente:

1. lLas asignaciones de espacios o inmuebles que se lleven a cabo en términos de las fracciones 1, IV y V del citado
articulo, deberan efectuarse mediante acta administrativa, documento que debera ser inscrito en el Registro Pablico
de la Propiedad Federal, y que contendra io siguiente:

a) Ubicacion e identificacion det inmueble de gue se frate;

b) Datos relativos al acuerdo de destino correspondiente que, en su caso, se haya expedido a favor de la
institucian destinataria;

¢) Beneficiario de la superficie o inmueble asignado;
d} Superficie asigriada;
ej Ubicacién de la superficie asignada al interior del inmueble ¢ croquis de localizacion, y

f) Temporalidad y, en su caso, datos de la garantia gue se haya fijado para tales efectos.

Il. La garantia a que hace referencia el parrafo segundo del articulo 65 de la Ley General de Bienes Nacionales, sera
aplicable a los siguientes entes:

a) Instituciones fiduciarias de fideicomisos privados,;
b) Asociaciones de productores con los que se celebren convenios de cotaboracion;
¢) Sindicatos constituidos legatmente, y

d) Trabajadores y asociaciones de trabajadores.

Dicha garantia debera corresponder al monto de los gaétos anuales de la superficie entregada, o bien, de Ia
totalidad det inmueble, segn se trate, fomando en cuenta terreno y construcciones.

Por lo que hace a las Instituciones Publicas, susceptibles de recibir mediante asignacion el uso total o parcial de
inmuebles federales, bastara con que acrediten gue se han fomado las medidas necesarias para que se cuente
dentro de su presupuesto, con [os recursos necesarios para asumir los costos inherentes al uso y conservacion del
bien de que se trate.

. Suscrita el acia en la que conste la asignacion respectiva, Ja Institucién destinataria deberd dar aviso a la SFP,
a través del INDAABIN, dentro de los 30 dias naturales siguientes, contados a partir de la fecha de su firma,
asi como enviar un tanfo original de dicha acta, para su inscripcion en ef Registro Publico de fa Propiedad Federal,
y para realizar las anotaciones procedentes en el Inventario Nacional.

110. Las areas de recursos materiales y servicios generales serén responsables de solicitar al area correspondiente, las
adecuaciones de espacios fisicos requeridas para el cumplimiento de sus atribuciones, debiendo observar para tal efecto las
disposiciones aplicables en materia de obra plblica, :
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CAPITULO VH
PUESTA A DISPOSICION Y ENTREGA DE
INMUEBLES FEDERALES COMPETENCIADE LA
SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA

111. Los responsables. inmobiliarios de las instituciones destinatarias que no requieran usar tolai o parcialmente un
inmueble federal destinado a su servicio de hecho o mediante un ordenamiento juridico, lo dejen de utilizar o de necesitar o
le den un uso distinto al autorizado, deberan ponerlo a disposicion de la Direccidn General en estado de ocupacion 6ptima
para otra Dependencia o Entidad que soficite su destino, dentro de los cuatro meses siguientes a la fecha en que ya no sea
{til para su servicio, 0 en que se le dé un uso distinto al autorizado, mediante un oficic en el que se incluiran los siguientes
datos y se anexaréan los documentos que a continuacion se mencionan:

. Denominacion del inmueble, si fa uviere;

iIl.  Ubicacion del inmueble, indicando, segin sea el caso, carretera y kilémetro, calle y nimero exterior e interior,
manzana y lote; colonia o localidad; delegacion o municipio; entidad federativa, y codigo postal;

. Plano topogréafico, catastral o de localizacion del inmueble, sefialando superficie, medidas, cofindancias y area
construida, conforme a los requisitos que al efecto establezca el drea técnica de la Direccion General;

iV. Descripcidn y estado fisico que presenta el inmueble, indicando los servicios can que cuenia y, en su caso, las
instalaciones de gue dispone;

V. Uso al que estaba destinado el inmueble y su grado de aprovechamiento;
VL. Documento que acredite el no adeudo fiscal y comprobante del pago de los servicios inherentes al inmueble;

Vil. Documento expedido por la autoridad competente en el que se indique el uso de suelo del lugar en gue se
ubica el inmueble;

VIll. Decreto o acuerdo de destino del inmueble en favor de la Institucién destinataria o la indicacion de que ésta
carece del respectivo ordenamiento juridico-administrativo;

IX. Titulo que ampara el derecho de propiedad del Gobierno Federal sobre el inmueble y los respectivos
antecedentes tanto en el Registro Plblico de la Propiedad Federal como en el Registro Publico de la
Propiedad local que corresponda al lugar de ubicacion del inmueble de que se trate, y

X. Si el inmueble fue objeto de subdivision, el documento de autorizacion correspondiente expedido por la
autoridad competente del lugar de su ubicacion.

En aquellos. casos en que el inmueble que se pretenda poner a disposicion del INDAABIN, se encuentre ocupado total o
parcialmente por particulares en virtud de algan documento que ampare {a ocupacién, se proporcionaran, ademas de los
datos y documentos disponibles a que se refiere el parrafo anterior, de contarse con eilo, los nombres y demas datos de
identificacion de los ocupantes, el plano en el que se indique con precision el area ocupada por cada particular y copia
cettificada de los documentos que amparen la ocupacion del inmueble, asi como copia certificada de los documentos en los
que consten los tramites administrativos y las gestiones realizadas para recuperar la posesion del inmueble ante el
INDAABIN, el Ministerio Piblico de la Federacion o los 6rganos jurisdiccionales.

Cuando el inmueble que se pretenda poner a disposicion del INDAABIN se encuentre ocupado total o parcialmente por
particutares y no se cuente con los documentos que amparen la ocupacion, se deberan proporcionar, de contarse con ello,
ademas de los datos y documentos disponibles a que se reflere el parrafo primero, los nombres y deméas datos de
identificacién de los ocupantes, el planc en el que se indique con precision el area ocupada por cada particular y copia
cerificada de los documentos en los que consten los tramites administrativos y las gestiones realizadas para recuperar ia
posesion del inmueble ante ef INDAABIN, el Ministerio Publico de ta Federacién o los 6rganos jurisdiccionales.

En el supuesto de inmuebles que se adjudiguen a favor de ia Federacion por conducto de las Dependencias y que sean
puestos a disposicion de la SFP, conforme a lo previsto por el articulo 57 de la Ley General de Bienes Nacionales, se
deberan proporcionar ademéas de los datos y documentos sefialados en el primer parrafo del presente lineamiento, el
cetiificado de libertad de gravamen y las constancias de pago del impuesto predial y de los derechos del servicio de agua.
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Cuando alguno de los documentos sefialados en el presente umeral, obren en los archivos del INDAABIN, bastara que la
institucion destinataria proporcione los datos de identificacion y localizacion respectivos.

En el caso de que unicamente se pongan a disposicion del INDAABIN espacios fisicos en inmuebles federales solo se
requerird plano arquitectonico en el que se identifiquen los espacios, costo aproximado de mantenimiento, asi como lo
sefialado en las fracciones |, |1, IV y Vi de este numeral.

112. Si se carece de titulo de propiedad a favor de la Federacion, fa Institucién destinataria debera investigar los
antecedentes del inmueble vy, en su caso, recabar y proporcionar a fa Direccion General los documentos necesarios para
determinar ta situacion fisica, juridica y administrativa del bien, incluyendo aquella que acredite que fa Federacion ejerce la
posesion, control o administracion del inmueble a titulo de duefio.

La Direccitn General determinara si recibe el inmueble de conformidad o, en caso contrario, solicitard al responsable
inmobiliario de la Institucion destinataria que coadyuve con la propia Direccién General a fin de obtener el titulo de propiedad
correspondiente, en términos de lo dispuesto por el articulo 32, fraccién [, de la Ley General de Bienes Nacionales.

143. La Direccion General, dentro del término de 15 dias habiles siguientes a la fecha en que se ponga a disposicion el
inmueble dé que se trate y habiendo recibido la totalidad de la informacion y documentacién a que se refiere el numerat 111,
podra solicitar a la Institucion destinataria correspondiente cualquier otra informacion y documentacién gue razonablemente
pudiera obtener y sea necesaria para determinar la situacién fisica, juridica y administrativa de dicho bien. La Institucion
‘destinataria tendra un plazo de 60 dias habiles, contados a partir de la fecha de la notificacion del requerimiento, para
presentar a la citada Direccion General la informacion solicitada.

114. Una vez que la Direccion General notifique a la Institucion destinataria que ha cumplido con los requisitos de
informacion y documentacion sefialados en el numeral 111 y, en su caso, a los gue se refiere el numeral 113 de estas
Disposiciones, la institucion destinataria procedera a [a entrega del inmueble, en términos del numeral 116,

115. En tanto ia Direccién General determina el destino final de los inmuebles federales que se pongan a su disposicion y
hasta su entrega a la propia Direccién General, las Instituciones destinatarias estarén obligadas a:

L Poseer, conservar, proteger, vigilar y velar por Ia integridad fisica del inmueble, y

il Coadyuvar con el INDAABIN, en la realizacién de los tramites administrativos y las gestiones necesarias
ante el Ministerio Pablico de la Federacion y ante los organos jurisdiccionales, para recuperar la posesién
del inmueble, si éste estuviere ocupado en todo o en parte por particulares.

116. Para la entrega de los inmuebles se levantara un acta que suscribiran los servidores publicos debidamente facuitados
para ello, de la Direccion General y de la Institucion destinataria, en la cual se hara constar el inventario de las instalaciones
con que cuenta el inmueble y el estado en gue se encuentra, quedando en posesion, vigilancia, administracion y bajo la
responsabilidad del INDAABIN, a partir de la fecha de firma del acta sefialada.

1147. En aquellos casos en que un inmueble federal puesto a disposicion por una Institucion destinataria, se encuentre en
posesion de una institucion pliblica solicitante o bien exista interés de alguna ofra en su uso y aprovechamiento, la Direccién
General padra levantar el acta de entrega respectiva a que se refiere el numeral 116 de estas Disposiciones, guedando el
inmueble federal de que se trate en posesion y vigilancia de la institucion pdblica solicitante o interesada, la que debera
conservar, proteger, velar por la integridad fisica del bien, y realizar todas las gestiones necesarias para su regularizacion
juridica y administrativa, aportando cuando se requiera la documentacion a que se refiere el numeral 111 de las presentes
disposiciones hasta en tanto se emite, en su caso, el acuerdo administrativo correspondiente.

118. EI INDAABIN difundira, por los medios idéneos a las Dependencias y Entidades, la informacion relativa a los inmuebles
de propiedad federal que se encuentren desaprovechados.

Las Dependencias y Entidades dispondrén de un plazo no mayor a 60 dias naturales, contado a partir de la fecha en que se
les nofifique la informacion relativa a los inmuebles de propiedad federal que se encuentren desaprovechados, para
manifestar por escrito ante ef INDAABIN su interés para que se les destine alguno de dichos bienes.

SFP/DRMySG/ACDO.MODIF. MAAG-RMySG/SDP 28



. Direccién de Recursos Materiales
Centro de Investigacién y Docencia Econémicas, A.C. y Servicios Generales
: Vigente a partir de:
ACUERDO por el que se modifica el Diverso por el que se establecen 21-Julio-2011
las disposiciones en Materia de Recursos Materiales y Servicios
Generales
ACDO-MAAG-RMYSG
(DOF del 20-Julio-2011) 4

Ef INDAABIN efectuara los tramites indispensables para que el titular de la SFP expida el correspondiente acuerdo de
destino del inmueble a favor de la Dependencia o Entidad solicitante.

En caso de que el INDAABIN no reciba escrito alguno por el que se manifieste el interés de una Dependencia o Entidad
para que se le destine un inmueble de propiedad federal, dentro del plazo a que se refiere el parrafo segundo de este
numeral, dicho Instituto levantara un acta en la que hara constar esa circunstancia.

En caso de que el INDAABIN determinara que algin inmueble federal, por sus caracteristicas, no se encuentre disponible
para ser destinado al servicio de las Instituciones publicas y, en consecuencia, no deba ilevarse a cabo la difusion a que se
refiere el articulo 48, fraccién It, de Ja Ley General de Blenes Nacionales, debera emiilr un dictamen debidamente fundado vy
motivado que contenga dicha determinacion,

Correspondera al INDAABIN, determinar los actos de administracion o disposicion, conforme a los ordenamientos juridicos
aplicables, a los que deberdn sujetarse los inmuebles federales puestos a su disposicién por las instituciones destinatarias.

CAPITULO Vil
MANTENIMIENTO Y CONSERVACION EN
INMUEBLES FEDERALES COMPARTIDOS

119. Las Disposiciones de este Capitulo fijari las bases para la gjecucion de los programas operativos mediante los cuales
se garantice la administracion de los Inmuebles federales compartidos, asi como la rehabilitacidn, mejoramiento,
conservacién y mantenimiento que requiere 'su ufilizacién, cuando se encuentren alojadas en aguéllos, oficinas de los
ocupantes.

120. La SHCP, en su caso, sefiglara las partidas que las Dependencias ocupantes deberan prever en sus respectivos
presupuestos anuales para sufragar los gastos de las areas internas y comunes de los inmuebles o conjuntos inmobiliarios
federales compartidos, con el objeto de expensar con oportunidad los gastos que su debida administracién, mantenimiento y
conservacion reguieran,

124. EI INDAABIN podra administrar directamente o a través de terceros los Inmuebles federales compartidos, para lo cual
adoptara las medidas necesarias que aseguren que la administracion, rehabilitacion, mejoramiento, conservacion y
mantenimiento de dichos inmuebles se lleve a cabo conforme a las normas y lineamientos aplicables y los que al efecto se
emitan.

Péra llevar a cabo la administracién de los Inmuebles federales compartidos, el INDAABIN nombrara :':1 un administrador
Gnico quien podra ser:

I. Un servidor publico adscrito al INDAABIN o de alguna de las Dependencias o Entidades de ia Administracion
Pablica Federal ocupantes, o ’

Il. Un prestador de servicios de administracion inmobiliaria, ya sea persona fisica o moral.

El INDAABIN podra designar a una misma persona para hacerse cargo de la administracion de uno o varios Inmuebles
federales compartidos que se localicen en un area geogréafica determinada.

E! administrador tnico debera convocar a las Instituciones Publicas ocupantes a integrar un comité de apoyo para la
administracion del inmueble con sus respeciivos representantes, con el propésito de tratar los asuntos relacionados con la
administracion del inmueble a su cargo.
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122. El Comité de Apoyo para la Administracion del Inmueble Federal Compartido, tendréa las siguientes funciones:

. Conocer de los informes que presente el administrador Unico sobre el avance fisico y financierc de los programas
de administracion, conservacion, rehabiliiacion y mantenimiento de los inmuebles;

. Coadyuvar en el cumplimiento de las obligaciones a cargo de ias Instituciones Piiblicas que lo integran, en lo
relacionado con ef pago de las cuotas que a las mismas correspondan para sufragar los gastos de administracion
general de las areas comunes,;

I. Se deroga;

IV. Las que se relacionen con fa cooperacion y la debida conduccion de actividades dentro de los recintos en que se
encuentren alojadas las oficinas institucionales, con independencia de las responsabilidades inherentes al régimen
de destina previsto por la Ley General de Bienes Nacionales.

Las sesiones del Comiié de Apoyo para la Administracion del Inmueble Federal Compartido seran invariablemente
presididas por el administrador tnico. Los acuerdos gue en el mismo se propongan se adoptaran por mayoria de
votos y su presidente tendré voto de calidad, y

V. Integrar la Unidad de Proteccién Civil debiendo de participar en las acciones de prevencion y atencién de
contingencias relacionadas con los inmuebles federales compartidos.

123. Para |la administracién, rehabilitacidn, conservacion y mantenimiento de los Inmuebles federales compartidos, sin
perjuicio de lo que disponen la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, su Reglamento, el Presupuesto
de Egresos de la Federacion para el ejercicio fiscal correspondiente, las medidas de ahorro, austeridad y eficiencia, y otras
disposiciones que emita la SHCP, se debera observar lo siguiente:

I. Cada una de las Dependencias y Entidades ocupantes del inmueble, en la elaboracion de sus respectivos
proyectos de presupliesto de cada ejercicio, deberan y serén responsables de prever los recursos necesarios para
sufragar los frabajos de administracion, rehabilitacion, conservacion y mantenimiento de las areas internas y
comunes en la proporcidon que les corresponda. Igualmente deberan prever las partidas presupuestarias que
permitan cubrir el costo del funcionamiento de los servicios comunes y de Jos servicios plblicos de los que sean
usuarios, asi como de las contribuciones locales y federales que se causen,

Il. En la elaboracion del anteproyecto de Presupuesto de Egresos de la Federacion, las Instituciones Publicas deberan

especificar fos recursos y partidas para cubrir las erogaciones que se deriven en esta materia, asi como los

- programas operativos anuales que de manera coordinada formulen, con el objeto de que una vez aprobado su
presupuesto de egresos los recursos se ejerzan de acuerdo con los calendarios autorizados.

lit. Para atender los requerimientos de espacios, el INDAABIN emitira las correspondientes autorizaciones del uso,
asignacion de espacios, permisos temporales, concesiones y arrendamientos, segin sea el caso, en los términos
previstos por la Ley General de Bienes Naclonales;

iV. La aportacion de las cuotas de conservacion y mantenimiento de las Dependencias y Entidades ocupantes de los
Inmuebles federales compartidos, deberan considerar los recursos presupuestarios que para tal efecto dispongan,

¥

V. Los ocupantes distintos a las Instituciones Publicas, deberan aportar la cuota de conservacion y mantenimiento que
para tat efecto establezca el INDAABIN,

124. Los ocupantes no podrén' efectuar modificaciones que afecien las estructuras del edificio, muros de carga u otros
elementos esenciales gue puedan perjudicar su estabilidad, seguridad y salubridad, sin la autorizacion previa del INDAABIN,

Los programas de rehabilitacion y mejoramiento gue irhpEiquen remodelacién o modificaciones, seran objeto de estudio por
parte det INDAABIN, en consulta con la SHCP, para efectos de su programacion, presupuestacion y ejecucion respectivas.
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125, El INDAABIN o, en su caso, el administrador tnico cuando este cargo lo desempefie un prestador de servicios de
administracion inmobiliaria, rendira un informe trimestral sobre el estado que guarde ta Administracion del Inmueble Federal
Compartido al Comité de Apoyo, incluyendo el origen de los recursos financieros, respecto de la aplicacidn de los gastos
causados y de las mejoras y remozamiento de los edificios que deban proyectarse y ejecutar, teniendo a su cargo los
registros contables que permitan rendir cuentas de su administracion y sean suscepiibles de auditar.

126. Si estuvieren alojadas en un mismo inmueble diversas Dependencias y Entidades del Gobierno Federal, Estatal o
Municipal, la rehabilitacion, mejoramiento y mantenimiento constantes se realizara conforme a los programas de trabajo que
en coordinacion con las mismas formule el administrador Unico y apruebe el INDAABIN, y con base en los acuerdos de
coordinacion que al efecto celebre la propia Dependencia con los gobiermnos estatales o municipales, y seguin corresponda,
se fijaran ias aportaciones a cargo de los gobiernos locales.

En el programa, asi como en los acuerdos que al efecto se celebren, deberd considerarse la congruencia y uniformidad en
_la rehabilitacion, mejoramiento y remozamiento de los edificios, oficinas y areas comunes de que se trate, de conformidad
con las especificaciones y caracteristicas gue al efecto determine el INDAABIN.

127. Para el debido cumplimiento del presente Capitulo en el dmbito de la Administracién Publica Federal, las Dependencias
y Entidades deberan celebrar bases de coordinacién en las que se establezcan compromisos especificos para el adecuado
desahogo de sus respectivas atribuciones, asi como [os procedimientos y mecanismos que sean necesarios, a efecto de
garantizar la administracién eficiente de los inmuebles.

128. Los reglamentos de administracién que expidan ios administradores de los inmuebies de propiedad federal ubicados en
el territorio nacional, en los que se alojen distintas oficinas gubermamentales, como es el caso de los palacios federgles y los
puertos fronterizos o garitas, entre otros, se elaborardn conforme al Reglamento Tipo para la administracion, rehabilitacién,
mejoramiento, conservacién y mantenimiento constantes de los inmuebles de propiedad federal ocupados por distintas
oficinas gubernamentales, que se establece como anexo del Manual,

£l administrador debera adaptar el reglamento de administracién del inmueble de que se trate, al reglamento tipo a que se
refiere el parrafo anterior, adicionando las disposiciones necesarias para propiciar la convivencia armonica de sus ocupantes
sobre la base de reglas claras de participacion para que, con responsabilidad compartida, se logre la rehabilitacidn,
mejoramiento, conservacion y mantenimiento permanentes de dichos inmuebles federales, tanto de las areas de uso comun
como de las areas utilizadas en forma privativa por las instituciones ocupantes. :

El Reglamento de referencia seré presentado para conocimiento y cumplimiento del Gomité de Apoyo para la Administracidon
del Inmueble Federal Compartido.

129. Para garantizar la administracién de! inmueble federal compartido el administrador Gnico elaborard un Programa
Operativo Anual adoptando, ias previsiones especificas a cargo de los ocupantes, que permitan afrontar con oportunidad los
gastos de administracion, rehabilitacién, mejoramiento, conservacion y mantenimiento, a fin de que constituyan instalaciones
funcionales, el cual sera sometido a la aprobacién del Comité de Apoyo.

Estas Disposiciones se aplicaran sin perjuicio de los compromisos especificos, que para el adecuado desarrollo de sus
respectivas atribuciones, estipulen las instituciones Plblicas de cada inmueble federal compariido en las Bases de
Coardinacion gue al efecto suscriban.

130. £l INDAABIN o el administrador unico cuando este cargo fo desempefe un prestador de servicios de administracion
inmobiliaria, elaborara el calendario de pago de las cuotas correspondientes a los gastos de administracion general de las
areas comunes, mismas gue se cubriran de manera proporcional, atendiendo el uso, servicio, ubicacion, superficie y
ocupantes de los espacios o inmuebles.

131. Cada Dependencia o Entidad que ocupe espacics en los inmuebles a que se refieren estas Disposiciones, por
conducto de su responsable inmobiliario, debera proceder en forma oportuna a:
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. Requerir y recabar anualmente de su representacion en cada inmueble federal compartido, la informacion y
documentacion relativa al importe anual de las cuotas que deberan aportar para afrontar los gastos de
administracién y para la realizacion de obras, tanto de las areas comunes como de las areas ocupadas por |a
institucion en forma privada;

Il. Incluir en sus anteproyectos de Presupuesto para el ejercicio siguiente, el importe de las cuotas a que se refiere la
fraccion anterior;

ill. Dar a conocer al inicio de cada ejercicio fiscal, al administrador de cada inmueble federal que ocupen las
instituciones el importe aprobadoe en favor de la propia institucion en el Presupuesto de Egresos de la Federacion,
para sufragar los gastos de administracion y para realizar las obras correspondientes,

IV. Hacer del conocimiento del administrador el calendario de ministracién de recursos presupuestarios y, en su caso,
los oficios de autorizacion de inversion relativos a los gastos de administracién y para fa realizacion de las obras
respectivas en el inmueble federal compartido;

V. Efectuar la radicacion de fondos en favor del INDAABIN, o del administrador anico cuando este cargo lo
desempefie un prestador de servicios de administracién inmobiliaria, para afrontar los gastos de administracion, y
para realizar las obras respectivas;

VI. Recabar del adrministrador dnico o del INDAABIN, segin corresponda, los recibos de ias cuotas aportadas, y

Vi.Nombrar por escrito al representante y a su supiente ante el Comité de Apoyo, quienes tendran voz y voto en las
reunioneas a las que asistan.

132. Corresponde al INDAABIN:

I. Someter al comité de adquisiciones, arrendamientos y servicios de la SFP la adquisicion de bienes y ta contratacion
de senvicios de los inmuebles federales compartidos cuando se deban efectuar mediante licitacion publica y en los
demas casos que se requiera, en los términos de la normativa aplicable;

It. Efectuar las gestiones necesarias ante la SHCP, para que ésta instrumente el esquema de control presupuestario
aplicable, a efecto de que los administradores de inmuebles federales compartidos reciban los recursos
presupuestarios correspondientes a las cuotas de mantenimiento, que no hubieren sido pagadas en forma
oportuna, por parte de las instituciones publicas federales ocupantes;

. Tramitar los acuerdos de destino de cada inmuebie federal compartido, ast como autorizar a ias Instituciones
publicas la asignacion, reasignacion o redistribucion de espacios, con el objeto de que éstas los ocupen o amplien
sus oficinas e instalaciones en fos propios inmuebles, en los términos de la Ley General de Bienes Nacionales, y

IV. Otorgar concesiones, arrendamientos y permisos temporales a los soliciiantes para que ocupen espacios en [os
inmuebles federales compartidos mediante el pago de los derechos que establece la Ley Federal de Derechos. Los
permisos se extinguiran por las mismas causas que la Ley General de Blenes Naciohales establece para la
extincion de las concesiongs, ¥y )

V. Elaborar los proyectos y programas anuales de consiruccion, rehabilitacion, ampliacion, reordenamientoc y
mantenimiento mayor, con los responsables designados de cada inmueble federal compartido, de conformidad con
las disposiciones aplicables.

133. Se deroga.

134. El administrador al ejercer los recursos para la administracion de los inmuebles bajo su responsabilidad, observaréa las
disposiciones de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Plblico; el reglamento de administracion del inmueble federal compartido de que se frata, y demas
disposiciones legales reglamentarias y administrativas aplicables.

135. Cuando funja como administrador dnico la persona a que se refiere la fraccion It del numeral 121, éste sujetard su
actuacion a las obligaciones, condiciones y términos previstos en el respectivo contrato de prestacion de servicios, por lo
que no le seran aplicables los articulos 4o. fraccion X, 11, 13, 18, 21 y 26 del Reglamento Tipo para la Administracion de los
Inmuebles Federales Compartidos contenido en el Manual.
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136. Cuando el administrador sea un prestador de servicios en los términos del numeral anterior, se observaran las
siguientes disposiciones:

I. El administrador gestionard ante el INDAABIN que éste se haga cargo de la contratacién, ejecucion y
supervision de las obras de construccién, reconstruccidn, ampliacion, rehabilifacion, remodelacion y
mantenimiento que se requieran en el inmueble. En este caso, transferira al INDAABIN los fondos necesarios
para realizar tales obras;

. EI administrador recabara las solicudes, con la informacion y documentacion necesarias, y las turnara para su
resolucion al INDAABIN, en los casos en que las instituciones y particulares que ocupen espacios en un
inmueble federal compartido, pretendan realizar trabajos de reforzamiento, rehabilitacion, mejoramiento o
remozamiento de los espacios que usen en forma privativa, tanto en sus interiores como en sus fachadas
exteriores, y

L. En el caso de incumplimiento de las obligaciones a cargo del administrador, ias instituciones ocupanies del
inmueble lo haran del conocimiento del INDAABIN, el que procedera como corresponda en los términos
del cantrato respectivo y de la legislacion aplicable.

137. Ei administrador mantendra estrecha coordinacion con la unidad de proteccion civil que se integre en cada inmueble,
a efecto de dar las facilidades indispensables para realizar el diagnostico de riesgos internos y externos de los inmuebles
federales de que se trate, ast como para adoptar medidas preventivas y ejecutar planes de proteccion civil en casos de
emergencia.

138. Para garantizar la seguridad y vigilancia de las instalaciones, el regiamento de administracion establecera la forma en
que el personal de vigilancia del inmueble debe realizar sus funciones, de acuerdo con las caracteristicas especificas
de cada inmueble.

138. Cuando se encuentren alojadas en un inmueble federal oficinas de gobiernos estatales o municipales, el administrador
dnico se coordinard con éstos a fin de fijar las aportaciones a su cargo, con base en los Acuerdos de Coordinacion que al
efecto celebre la SFP y dichos Gobiernos, segtn corresponda, asl como para elaborar, ejecutar y supervisar los respectivos
programas de rehabilitacién, remodelacion, mejoramiento, conservacion y mantenimiento del inmueble.

CAPITULO IX
ARRENDAMIENTC DE INMUEBLES
AL SERVICIO DE INSTITUCIONES PUBLICAS

Seccion |
Aspectos Generales

140.- Las disposiciones de este capitulo no se aplicaran a los arrendamientos financieros ni a la determinacion de rentas
para proyectos de inversidn o negocios en marcha.

141. Los inmuebles que requieran tomar en arrendamiento las Instituciones Pdblicas para la prestacion de servicios o
cualquier ofra actividad requerida para su operacién, seran consideradas oficinas ptiblicas, las que se clasifican en:

. OFICINAS PUBLICAS PARA USO ADMINISTRATIVO: Aquéllas en las cuales las [nstituciones Pablicas realizan
actividades relacionadas con &l cumplimiento de sus afribuciones y no proporcionan de manera preferente atencién
directa al péblico;

Ii. OFICINAS PUBLICAS DE ATENCION Al PUBLICO: Aquéllas en las cuales las Instituciones Publicas,
principalmente proporcionan ai plblico servicios o reciben de éstos el pago de contribuciones, y

1ll. OFICINAS PUBLICAS PARA LA PRESTACION DE SERVICIOS: Aquélios inmuebles para el almacenamiento de
bienes muebles, terrenos, naves industriales y demas inmuebles que se utilicen para la operacion de los servicios &
cargo de las Instituciones PUblicas y que no correspondan & los incisos anteriores.
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142. Para satisfacer sus requerimientos de arrendamiento, las Instituciones Publicas daran prioridad a utilizar los inmuebles
disponibles en el Sistema de Informacion inmobiliario Federal y Paraestatal, para lo cual procederan a revisar la informacion
correspondiente, que se difunda a través de la pagina web del INDAABIN y en el Diario Oficial de la Federacién.

En caso de que no se cuenten con inmuebles de propiedad federal disponibles que cubran los requerimientos del servicio de
las Instituciones Pdblicas, éstas deberan locatizar el inmueble que satisfaga sus necesidades, atendiendo los criterios
de racionalidad y disciplina presupuestaria, asi como lo dispuesto por el presente Capitulo.

143. Las Instituciones Pablicas, sélo podran tomar inmuebles en arrendamiento cilando:

I. Las disposiciones presupuestarias asi o permitan;

il. Resulte estrictamente indispensable para asegurar la continuidad en la prestacion de los servicios pablicos a cargo
de las Instituciones Publicas;

Hi. No cuenten con los inmuebles necesarios para realizar programas, obras y servicios a su cargo;
IV. Teniendo éstos, no fueran adecuados o convenientes para el fin que se requiera;

V. - No existan inmuebles federales disponibles que cubran sus necesidades, una vez revisada la informacion relativa a
los inmuebles y superficies de propiedad federal disponibles, y

Vi. No sea posible o conveniente adquirilos en propledad, ya sea en pago de contado, a plazos o mediante
arrendamiento financiero, o por cualquier otro titulo, sujetandose a los criterios de disciplina presupuestaria que
determine ei Presupuesto de Egresos de la Federacion para el ejercicio fiscal correspondiente, o aquéllos
que emita la SHCP.

Correspondera af Oficial Mayor o su equivalente determinar si bajo los criterios anteriores, se requiere contratar un nuevo
arrendamiento.

144. Para seleccionar los inmuebles que pretendan tomar en arrendamiento, las Insfituciones Pdblicas deberan observar
por lo menos los sigulentes criterios:

I. La distribucién de la poblacion por servir;

. Las necesidades de espacio, seguridad, higiene y funcionalidad para el publico, los usuarios y el personal,
cansiderando los requerimientos de acceso, transito y desplazamiento de las personas con discapacidad;

Hi. La austeridad que debe observar la Adminisiracion Pulblica Federal, de conformidad con las disposiciones
aplicables;

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

V. El cumplimiento de la normativa aplicable en materia de uso del suelo, estacionamientos, construcciones,
seguridad estructural, proteccion civil, proteccién del medio ambiente y uso eficiente de energia.

145. Ademas de los criterios mencionados en el numeral anterior para la seleccion de los inmuebles que se pretendan
tomar en arrendamiento, las Instituciones Piblicas, podran observar los siguientes criterios:

. La conveniencia de la ubicacidn del inmueble, en funcion de las atribuciones de las Instituciones Publicas
solicitantes del arrendamiento,

Il. La conveniente integracién fisica de las unidades administrativas adscritas a las Instituciones Publicas, y

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

La detérminacion de tomar en arrendamiento un inmueble sera de la exclusiva responsabifidad de fa institucion publica
correspondiente, deberéa constar por escrito, ser suscrita por el Oficial Mayor o su equivalente, y sustentarse en los crilerios
a que se refieren las fracciones 1 a V del numeral anterfor.
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146. Las Instituciones Publicas para decidir sobre la procedencia de celebrar nuevos arrendamientos deberan contar con ia
siguiente documentacion:

I. Copia fotostatica dei testimonio de la escritura publica del inmueble a arrendar;

1. Copia folostatica de la boleta predial correspondiente al Ultimo bimestre o periodo de pago;

. Copia fotostatica de los planos arquitectonicos actualizados; :

IV. Copia fotostatica, en su caso del poder notarial de la persona que pretenda suscribir el contrato en representacién
del arrendador,;

V. Copia fotostatica de la Céduia de Identificacién Fiscal del arrendador;

VI. Copia fotostatica de la identificacion oficial vigente con fotografia y firma de! arrendador o su representante legal;

Vil.Copta fotostatica def comprobante de domicilio del arrendador;

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

IX. Tabla de superficie maxima a ocupar por institucion;

X. Cuadro comparativo que manifieste ahorros econémicos y en espacios fisicos, y

X!, Justificacion del arrendamiento.

147. Para la celebracién de contratos de arrendamiento de inmuebles, las instituciones plblicas deben observar las
disposiciones presupuestarias que resulten aplicables, las medidas de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestaria
que establezca el Presupuesto de Egresos de la Federacidn para cada ejercicio fiscal correspondiente y demas
disposiciones aplicables, \ ,

148. Las Instituciones Publicas que pretendan celebrar contratos de arrendamiento plurianuales o requieran de tramites
para su contratacion, con objeto de gue los recursos se ejerzan oportunamente a pariir del inicio del ejercicio fiscal
correspondiente, deberan cumplir con las disposiciones establecidas sobre el particular en ténminos de lo dispuesto por la
L.ey Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y su Reglamento.

149. Para la asignacion de espacios de los servidores publicos en las oficinas publicas para uso administrativo se debera
observar lo previsto en la tabla que estipula la superficie maxima a ocupar por cada servidor ptiblico y el total de superficie
méxima a ocupar por institucidn que se contiene como anexo en el Manual General.

Para tales efectos, las Instituciones Publicas, deberan recabar los datos y firmas de los servidores publicos de la institucion
- gue se contemplan en dicho documento.

l.a superficie méaxima a ocupar por institucion resultara épiicabie a los inmuebles destinados a oficinas puiblicas de atencion
al pablico y a las oficinas pablicas para la prestacion de servicios, Unicamente en lo que respecta a la asignacion de
espacios de los servidores pdblicos,

150, En los casos en gue exista diferencia en la superficie maxima a ocupar por institucién que se obtenga de conformidad
con la tabla a que hace referencia el numeral anterior y la que viene ocupando la institucion pablica federal correspondiente
con base en arendamientos ya contratados, esta dltima a través del encargado de los recursos materiales elaborara una
propuesta de dictamen para evaluar la conveniencia Institucional de adaptarse a la superficie correspondiente. Dicho
dictamen debe estar apoyado en la estimacion de los costos que se generarian por la adaptacion de los espacios
necesarios para dar cumplimiento a la superficie méxima a occupar por institucion, asi como de todos los demas elementos
que puedan respaldar la decision o propuesta.

En el caso de que del dictamen a que hace referencia el parrafo anterior se deriven costos para realizar las adecuaciones en
los espacios que ocupen las Instituciones Publicas, la institucion publica federal correspondiente con cargo a su presupuesto
y en términos de las disposiciones aplicables, llevard a cabo las modificaciones pertinentes. En el supuesio de que se
determine la no procedencia de otorgar dichos recursos, el Oficial Mayor o equivalente tomara la decision de continuar con
el arrendamiento del inmueble respectivo o, en su caso, sujetandose a las medidas de ahorro, austeridad y eficiencia
establecidas en el Presupuesto de Egresos de la Federacion para el ejercicio fiscal correspondiente, la necesidad de rentar
ofro inmueble en susfitucion de éste, tomando en consideracion para elio el menor costo que se derive para la Hacienda
P(blica Federal, asi como las mejores condiciones para el Estado.
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Seccién it
Justipreciacién de Rentas

151. Las Instituciones Plblicas que pretendan por primera vez tomar inmuehbles en arrendamiento y, en su caso, aguélias
gue requieran continuar con los arrendamientos celebrados con anterioridad, para determinar el importe de la renta que
podran pagar, deberan solicitar al INDAABIN el dictamen de justipreciacion de rentas correspondiente y contar con él,
previamente a la ocupacion del inmueble, a 1a celebracion del respectivo contrato, al pago de rentas, a la realizacian de
gastos de mudanza y at inicio de obras de remodelacion y adaptacion en el mismo.

162. El importe de las rentas que pacten las Instituciones Publicas no podra ser superior al sefialado en el dictamen de
justipreciacion de rentas correspondiente que emita el INDAABIN.

Adicionalmente para el caso de oficinas publicas para uso administrativo, ef importe de la renta que se pacte no podra
rebasar el monto equivalente a 3.15 veces el salario minimo general diario vigente en e Distrito Federal por metro cuadrado
de area rentable, antes del Impuesto al Valor Agregado, si no incluye cajones de estacionamiento; o de 3.50 veces el salario
minimo general diario vigente en el Distrito Federal por metro cuadrado de area rentable, antes del Impuesto al Valor
Agregado, si los incluye.

153. Las Instituciones Pablicas deberan presentar al INDAABIN la solicitud de justipreciacion de renta, curnpliendo los
requisitos que determine dicho instituto, a través de ios medios establecidos para tal efecto.

El INDAABIN emitira el dictamen de justipreciacion de rentas dentro del plazo qué establezca dicho Instituto, mismo gue
empezara a contar a partir de que éste reciba, a su entera satisfaccién, ta solicitud que se sefala en el parrafo anterior,
acompafiada de la documentacion correspondiente, la cual puede ser consultada en la Metodologia y Criterios de caracter
Técnico para la elaboracion de trabajos valuatorios que permitan dictaminar el monto de las rentas de tos bienes inmuebles,

" muebies y unidades economicas de fos que las Dependencias, la Procuraduria General de Ia Republica, las Unidades
Administrativas de ia Presidencia de la Repeblica y las Entidades, deban cobrar cuando tengan el caracter de arrendadoras
o pagar cuando. tengan el cardcter de arrendatarias, que se encuentra en ia pagina web del INDAABIN o, en su caso,
directamente en sus oficinas.

En todos los casos, los dictdmenes de justipreciacion y de actualizacion de rentas, solo seran entregados a representantes
acreditados de la institucion piblica promovenie.

154, Las Instituciones PUblicas proporcionaran al INDAABIN las facilidades necesarias para la adecuada investigacion de
los inmuebles objeto de fa justipreciacion de rentas.

165. Para determinar el monto de fa renta, el INDAABIN se ajustard a la metodologia, procedimientos y criterios técnicos
respectivos en la materia.

156. La vigencia de los dictamenes de justipreciacion de rentas, no podra exceder de un afio contado a partir de la fecha de
su emision, periodo dentro del cual se podra celebrar el contrato de arrendamiento. Invariablemente en los dictamenes de
justipreciacion de rentas se consignard la vigencia que se otorgue a los mismos.

157. Si dos o mas Instituciones Piblicas solicitan una justipreciacion de renta para un mismo inmueble, el INDAABIN
atendera la solicitud que haya recibido en primer lugar, y comunicara a fas demas que existe una soliciiud anterior y que,
con el proposito de evitar competencia entre ellas, deberan abstenerse de continuar negociando con el propietario.

188. Una vez recibido el dictamen de justipreciacion de renta emitido por el INDAABIN, los servidores plblicos competentes
de la institucion plblica de que se trate, deberan negociar con los arrendadores que el monto de la renta se sitde dentro de
los términos sefalados por el citado dictamen, asi como en lo dispuesto por el numerat 152 del presente ordenamiento.

159. Las Instituciones Publicas solo podran aceptar incrementos al monto de la renta, después de transcurrido un afio
desde la celebracion del contrato, para lo cual se debera obtener la respectiva actualizacion de la iustipreciacion de renta.

Asimismo, el Oficial Mayor o equivalente cuidara, bajo su estricta responsabilidad, que en su caracter de arrendataria no se
convengan importes de renta superiores a los determinados en los dictamenes emitidos por el INDAABIN,
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160. La SFP anuaimente y por lo menos con dos meses de anticipacion al inicio del ejercicio fiscal de que se trate, emitira el
Acuerdo en el que se establezca el monto méaximo de renta que las Instituciones Publicas podran pactar, asi como en su
caso, el porcentaje maximo de incremento al monto de las rentas pactadas por las Instituciones Piblicas en ios contratos de
arrendamiento cuya vigencia expire dentro de dicho periodo. El porcentaje maximo que en su caso se detérmine deberd
considerar el comportamiento del mercado inmobiliario, asi como las disposiciones de austeridad presupuestaria aplicables.

Cuando para continuar con la ocupacion de uri inmueble arrendado, la arrendataria convenga con el propietario un imporie
de renta igual o inferior al monto pactado ‘en el confrato anterior, o bien, un incremento a dicho importe igual o inferior al
porcentaje fijado conforme al parrafo anterior, no serd necesario solicitar la actualizacion o una nueva justipreciacion
de renta al INDAABIN sino Gnicamente sujetarse a lo dispuesto por los numerales 165 y 166 de estas Disposiciones.

La justipreciacién automéatica solo procedera si ef monto de la renta pactado en el contrato anterior esta sustentado en un
dictamen de justipreciacion de renta emitido por el propio INDAABIN o si se convino dentro del limite de incremento
porcentual vigente en la fecha de celebracion del contrato. '

161. Cuando se ajuste el plazo de un contrato de arrendamiento a la duracién del ejercicio fiscal en curso, en la prérroga o
celebracion del contrato para el siguiente ejercicio se podra convenir el importe de la renta pactado en el ejercicio anterior o
soficitar una nueva justipreciacion de renta, sin que en este caso aplique lo dispuesto en el numeral anterior,

162. El INDAABIN no podra emitir dictamenes de justipreciacion de rentas referidos a pericdos anteriores a la fecha de
solicitud, para efectos de regularizacion.

163. Cuando la renta dictaminada por el INDAABIN no sea aceptada por el arrendador y existan circunstancias que lo
ameriten, la institucion pulblica promovente podra solicitar a dicho Instituto la reconsideracion del importe de renta
justipreciado, de conformidad con las disposiciones establecidas para tai efecto en e Reglamento del Instituto de
Administracion y Avalios de Bienes Nacionales.

Seccidn Hi
De ios Contratos

164. Para la celebracion de contratos de arrendamiento, las Dependencias utilizaran el medelo de contrato
de arrendamiento que se contiene como Anexo 3 en el Manual pudiendo agregar ofras clausulas que consideren
necesarias, siempre y cuando no se altere el sentido y alcance de las clausulas que contenga el modelo, Las Entidades
podran considerar dicho modelo para los contratos de arrendamiento que celebren.

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 la renta. De igual forma, no se aceptarén clausulas contractuales o estipulaciones de cualguier especie que
impliquen renuncia o-menoscabo de fos derechos gue otorga la legislacion civil a los arrendatarios.

165. Las Instituciones Publicas, deberan capturar los datos correspondientes a los contratos que celebren en su caracter de
arrendatarias, en la pagina web que para estos efectos tiene el propio INDAABIN, en un plazo de 15 dias habiles contados a
partir de ia fecha del inicio de la vigencia del contrato de arrendamiento respectivo.

166. Las Instituciones Pulblicas deberan justificar ante el INDAABIN a efecto de eficientar, economizar, racionalizar
y transparentar el gasto, previo a la celebracion del contrato correspondiente, ef continuar con los arrendamientos que
actualmente tengan contratados, asi como, en su caso, el arrendamiento de ofro inmueble en sustitucion de alguno anterior,
sujetandose a las medidas de ahorro, austeridad y eficiencia establecidas en el Presupuesto de Egresos de la Federacion
para el ejercicio fiscal correspondiente y al formato contenido en la direccién de Internet www.indaabin.gob.mx a fin de que
dicho Instituto emita la opinion correspondiente. o
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167. Las Instituciones Publicas no deben otorgar fianzas ni realizar depdsitos como garantia del cumplimiento del contrato
de arrendamiento de inmuebles.

168. Las Instituciones Publicas previo a la celebracion del contrato de arendamiento deberan identificar los servicios
necesarios para la eficiente operacion de los inmuebles. Las mismas deberan convenir con e} arrendador del inmueble los
servicios que quedaran a cargo de éste y que estaran cubiertos con el importe de las rentas.

169. Las Instituciones Publicas deberan acatar las licencias, permisos y constancias de uso de suelo expedidos a favor de
los propietarios de los inmuebles arrendados.

170. La vigencia de los contratos de arrendamiento que celebren las Instituciones Ptiblicas, se podré iniciar en cualquier

fecha del afio y conciuir con posterioridad al ejercicio presupuestario en que se haya iniciado su vigencia, en ia inteligencia
de que los compromisos que se generen hacia los siguientes ejercicios fiscales deberan estar autorizados por la SHCP.

Sin perjuicio de lo anterior, las Instituciones Publicas podran celebrar contratos de arrendamiento por periodos que
abarquen mas de un ejercicio presupuestario, siempre y cuando se justifique por parte de la misma que con la celebracion
de dicho conirato se obtienen ventajas econdmicas para la Hacienda Publica Federal, La justificacion de referencia debera
constar en el expediente respectivo.

Lo anterior con sujecion a la disponibilidad presupuestaria y al Presupuesto de Egresos de la Federacion para el ejercicio de
que se trate.

171. Las Instituciones Publicas podran celebrar contratos de arrendamiento por plazos inferiores a un afio.

172. Una vez que se cuente con ia aceptacion del propietario delf inmueble o, en su caso, de su representante, respecto del
monto de la renta con base en ia justipreciacién de renta emitida por el INDAABIN, se procedera a celebrar ei contrato
de arrendamiento, el cual debera ser firmado por el servidor pUblico de la institucion publica con facultades para ello y por el
propietario del inmueble o, en su caso, por su representante legal, quien debera acreditar su personalidad a través
del instrumento notarial correspondiente.

Los servidores publicos que efectien pagos de rentas sin contar con el contrato de arrendamiento debidamente firmado,
incurriran en responsabilidad administrativa, independientemente de que con posterioridad se cubra este requisito.

173. Firmado el contrate de arrendamiento, se debera levantar acta circunstanciada de la recepcién del inmueble, en fa que
se harg constar:

I.  Elinventario y las condiciones de instalaciones y equipos propios del inmueble vy,

Il. Laentrega por parte del propietario a la institucion puablica arrendataria de la documentacion relativa a la seguridad
estructural cuando proceda, los usos permitidos y en general todas las limitaciones derivadas de las caracteristicas
del inmueble.

174. Realizada la confratacion, la institucion publica deberd dar de alta el inmueble en sus controles y conformar un
expediente por cada inmueble arrendado para facilitar su consulta, revision, aclaracion y renovacion correspondiente, el cual
- debe estar integrado, por io menos, con la siguiente documentacion: '

I.  Contrato de arrendamiento; ,
1. Copia fotostatica del testimonio de a escritura publica gue acredite la propiedad del inmueble,
It. Copia fotostatica del instrumento notarlal que contenga el acta constifutiva de la empresa que tenga el cardcter de
arrendador, fratandose de personas morates;
IV. Copia fotostatica del testimonio de la escritura pUblica que contenga ol poder y las facultades para obligarse en los
términos del contrato de arrendamiento;
V. Copia fotostatica de la Cédula de dentificacion Fiscal del arrendador;
VI. Copia fotostatica de la identificacion oficial vigente con fotografia y firma del arrendador representante legal;
"VIIl. Copia fotostatica del comprobante de domicilio del arrendador, y
Vill. Acta circunstanciada de ia recepcion del inmueble,
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175. E| pago de las rentas se sujetard a las siguientes condiciones:

i, Su periodicidad no podra ser inferiora un mes;

Il. Se debera convenir y efectuar par meses vencidos, y

lIl. Se deberan establecer los mecanismos para que el pago se realice en un plazo méximo de veinte dias naturales
contados a partir de la fecha del vencimiento de cada mes.

176. Cuando las Instituciones Piblicas pretendan arrendar por primera vez uno o varios pisos, despachos, espacios
o fracciones de un inmueble, y el arrendador soficite el pago de una cuota mensual para la conservacion y mantenimiento de
las areas de uso comun, en adicion al monto de la renta mensual que puede ser convenida conforme a la respectiva
justipreciacion de renta, se podra pactar en el contrato de arrendamiento respectivo, el pago de dicha cuota siempre gque
ésta no exceda del diez por ciento del monto de la renta mensual determinada en los términos del presente capitulo.

177. En el caso de que las Instituciones Péblicas requieran continuar arrendando uno o varios pisos, despachos, espacios o
fracciones de un inmueble, y en el contrato anterior hubiesen convenido el pago de una cuota mensual para la conservacion
y mantenimiento de las areas de uso comtin, el importe de esa cuota no podra exceder del importe a que hace referencia el
numeral anterior. ' '

178. Cuando las Instituciones Publicas requieran desocupar un inmueble tomado en arrendamiento, con motivo de daifios
causados por la accion de desastres naturales, o siniestios que pongan en riesgo la seguridad fisica de los servidores
publicos y del publico usuario, o que impidan continuar con la prestacion de servicios a cargo de las mismas o, bien,
necesiten tomar en arrendamiento un inmueble para atender cualquier tipo de contingencia, podran celebrar el contrato de
arrendamiento correspondiente, sin que requieran solicitar una justipreciacion de renta, hasta por un periodo maxime de seis
meses, que serd prorrogable por una sola vez y por un periodo igual, previa autorizacion del Oficial Mayor o su equivalente
en la institucion publica de que se trate.

La institucion publica de que se frate deberd informar al INDAABIN, en un plazo de quince dias habiles contados a partir de
la fecha de inicio de la vigencia del contrato de arrendamiento, de la celebracion del mismo o de la prérroga respectiva,
a través de fa pagina web del propio INDAABIN.

El inmueble tomado en arrendamiento bajo las circunstancias anteriores debera utilizarse, tratandose de desastres naturales
y siniestros, en los servicios que se venian proporcionande en el inmueble desalojado, y en los casos de contingencia, para
atender las necesidades requeridas para la atencion de las mismas.

, ) Seccion IV
Obras, mejoras, adaptaciones e instalaciones de equipos especiales

178. Las Instituciones Pdblicas deberan comunicar por escrito al INDAABIN, los conceptos y el importe de las erogaciones
que apliquen a ia realizacion de mejoras, adaptaciones e instalaciones para equipos especiales, con el fin de evitar que
estos conceptos se incluyan en las justipreciaciones de rentas y en sus actualizaciones.

180. En ningtin caso el monto de las erogaciones en mejoras y adaptaciones debera exceder del equivalente a treinfa y seis
meses del importe de la renta pactada al inicio del conirato, ni el tiempo requerido para realizarlas debera exceder de seis
meses. La duracién del contrato de arrendamiento debera permitir compensar las erogaciones realizadas, en las mejoras y
adaptaciones.

En adicion al plazo de seis meses sefialado en el pérrafo anterior, las Instituciones Publicas contaran con un plazo de
cuarenta y cinco dias habiles, contados a partir de la fecha de firma del contrato de arrendamiento, para Hevar a cabo el
proceso de adjudicacion de los contratos que permitan llevar a cabo las mejoras y adaptaciones gue requieran.

Las Instituciones Publicas procuraran gestionar ante los arrendadores el uso del inmueble arrendado, sin cargo al pago de
rentas, para llevar a cabo las mejoras y adaptaciones a que se refiere el presente numerat,
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181. Las Instituciones Pablicas s6lo podran realizar mejoras, adaptaciones e instalaciones de equipos especiales una vez
que se haya firmado e! contrato de arrendamiento, en el gue conste la conformidad del propietario para su realizacion. Las
Instituciones Publicas procuraran pactar que en los contratos respectivos se establezca que las adaptaciones y las
instalaciones de equipos especiales perteneceran al propietario del inmueble, para lo cual correspondera al INDAABIN
determinar el plazo y el monto para compensar las respectivas inversiones, el cual se debera descontar del importe de la
renta. Durante el plazo de compensacion de las inversiones, no se podra tomar en consideracion el valor de 1as
adaptaciones e instalaciones de equipos especiales para justipreciar ef monto de la renta.

En caso de que el propietario no acepte lo sefialado en el parrafo anterior, se establecerd en el contrato respectivo que las
adaptaciones y las instalaciones de equipos especiales perteneceran al Gobierno Federal o la entidad de que se trate,
estando facultada la arrendataria para retirarlas en cualquier momento.

En ningtin caso se podra arrendar un inmueble o parte de él, que no esté en condicicnes de ser ocupado de inmediato para
realizar las meforas, adaptaciones e instalaciones de equipos especiales.

Para la realizacion de mejoras, adaptaciones, e instalaciones de equipos especiales se debera observar lo establecido en el
Presupuesto de Egresos de la Federacién para el ejercicio fiscal correspondiente, en el Programa Nacional de Reduccion
del Gasto Publico, y deméas disposiciones aplicables en esta materia.

Seccion VvV
Procedimientos para continuar fa ocupacion de los inmuebles arrendados o, en su caso, llevar a cabo
su desocupacion

182. Las instituciones Pablicas deberan negociar y resolver dentro de un periodo de dos meses anteriores al vencimiento
del conirato de arrendamiento respectivo, la renovacion del mismo con el arrendador correspondiente, buscando las mejores
condiciones para el Estado.

Para la negociacién a gue hace referencia el parrafo anterior, la arrendataria fomara en cuenta lo previsto en el Acuerdo a
que hace referencia el numeral 160 de estas disposiciones.

183. Si la pretensién de un arrendador es superior al limite de incremento porcentual que en su caso publique la SFP
y la institucién pablica considera conveniente continuar la ocupacion det inmueble arrendado, lz arrendataria debera
presentar al INDAABIN, la respectiva solicitud de justipreciacion de renta.

184. Si en definitiva el propietario no acepta el monfo de la renta que resulte del dictamen de justipreciacion de rentas
emitido por el INDAABIN, la institucion piblica deberd efectuar una evaluacion para determinar si procede a:

I. Acogerse a los beneficios que a los arrendatarios concede la legislacion civif;

Il. Localizar ofro inmueble apropiado para satisfacer los diversos aspectos que sefiala el numeral 144 de estas
Disposiciones, y una vez seleccionado el mas adecuado, solicitara a dicho instituto el respectivo dictamen de
justipreciacion de renta, o

Itt. Iniciar las gestiones para la adquisicién de la propiedad del inmueble arrendado.

185, Si después de haber concluido el plazo del arrendamiento no se ha formalizado un nuevo contrato 0 no se ha
prorrogado la vigencia del mismo y la institucion pdblica arrendataria continta en el uso y goce del bien arrendado, se
entendera que el arrendamiento continuara por tiempo indeterminado, estando obligada la arrendataria a pagar la renta que
corresponda por el tiempo que exceda conforme a lo convenido en ef contrato.

Lo anterior resultara apiicable siempre y cuando la renta unitaria mensual por metro cuadrada se encuentre dentro de los
limites que periddicamente fije la SFP, de conformidad con el articulo 146 de la Ley General de Bienes Nacionales.
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186. Si las Instituciones Publicas deciden desocupar el inmueble arrendado, deberan levantar un inventario de las
adaptaciones e instalaciones de equipos especiales que pertenezcan al Gobierno Federal, comparande su valor neto de
reposicién con el costo de desmantelar, transportar y volver a utilizar esos activos en otro inmueble, asi como su vida Gl
remanente.

Con base en la informacion mencionada en el parrafo anterior, se deberé evaluar la decision de reubicar las adaptaciones
e instalaciones de equipos especiales, de venderlas desmanteladas, venderlas ai propietario o al futuro arrendatario del
inmueble arrendado, o disponer de ellas de cualquier otra forma, todo ello cumpliendo con la normativa aplicable.

187. Se derogan.
188. Se derogan.
189. Se derogan.

CAPITULO X
SE DEROGA

CAPITULO X1
USO, APROVECHAMIENTO Y MANTENIMIENTO DE MOBILIARIO Y EQUIPO

190. Las Dependencias, por conducto de los Oficiales Mayores o equivalentes, deberan supervisar la eiaboracion e
implementacion del “Programa Anual de Mantenimiento Preventivo y Correctivo de Mobiliario y Equipo’™.

Para la contratacion de bienes de tecnologias de la informacion y comunicaciones se deberan atender a los Lineamientos
especificos para la Aplicacion y Seguimiento de las Medidas de Austeridad y Disciplina del Gasto de la Administracion
Plblica Federal publicados en el Diario Oficial de la Federacion ef 29 de diciembre de 2006, y modificados mediante
publicacién efectuada en ese mismo medio, el 14 de mayo de 2007.

191. Para la elaboracion del “Programa Anual de Mantenimiento Preventivo y Correctivo de Mobiliario y Equipo”, las areas
de recursos materiales y servicios generales integraran los requerimientos que formulen las unidades administrativas de las
‘Dependencias, observando en lo conducente el "Procedimiento de Integracion del Programa Anual de Recursos Materiales
¥y Servicios Generales”, contemplado en el Manual.

192. Las Dependencias adoptaran las medidas que resulten necesarias, por conducto de sus areas de recursos materiales y
servicios generales, para verificar el adecuado uso, aprovechamiento y mantenimiento del mobiliario y equipo, estableciendo
los mecanismos y sistemas manuales e informaticos necesarios para tal efecto observando las disposiciones que en su
caso, establezca el Presupuesto de Egresos de la Federacién y el Programa de Reduccion del Gasto Publico.

Al respecto, las Dependencias deberan cumplir con las Disposiciones .establecidas en el presente Acuerdo y los
procedimientos de “Uso y Aprovechamiento Adecuado de Mobiliario y Equipo”; "Mantenimiento Preventive de Mobiliario y
Equipo” y Mantenimiento Correctivo de Mobiliario y Equipo”, establecidos en el Manual.

493, Los titulares de las areas de recursos materiales y servicios generales, conforme a su estructura ocupacional, recursos
disponibles y presupuesto, designaran por escrito al personal que estimen necesario para implementar los procedimientos
de "Mantenimiento Preventivo de Mobiliario y Equipc” y “Mantenimiento Correctivo de Mobiliario y Equipo”, contemplados en
el Manual. El personal designado, se constituird en [a tnica instancia para canalizar, atender y resolver los requerimientos
de las unidades administrativas de la dependencia.

194. El drea de recursos materiales y servicios generales, debera realizar una inspeccion fisica del mobiliario y equipo
incorporado al inventario de la dependencia, a fin de ubicar los bienes susceptibles de reparacion o sustitucion.

SFP/DRMySG/ACDO.MOBIF. MAAG-RMyYSG/SDP 41



. Pireccién de Recursos Materiales
Centro de Investigacion y Docencia Econémicas, A.C. y Servicios Generales
Vigente a partir de:
{{DF | ACUERDO por el que se modifica el Diverso por el que se establecen 21-Julio-2011
las disposiciones en Materia de Recursos Materiales y Servicios
Generales ACDO-MAAG-RMYSG
(DOF del 20-Julio-2011 Y

195. El area de recursos materiales y servicios generales, solicitard apoyo a las unidades administrativas para que designen
a un responsable o coordinador administrativo, con el objeto de que participe en la inspeccién fisica del mobiliario y equipo
de la unidad administrativa de su adscripcion.

La revision del uso y aprovechamiento adecuado de mobiliario y equipo se flevara a cabo semestralmente,

Se integrara un informe de aprovechamiento y conservacion del mobiliario y equipo de las Dependencias, una vez
practicada la inspeccion fisica del mobiliario y equipo, mismo que permanecera en el area de recursos materiales y servicios
generates.

196. Bl 4rea de recursos materiales y servicios generales, generaré un reporte de las fallas y desperfectos recurrentes,
rotacion y otros elementos que permitan identificar la causa de las fallas y los desperfectos del mobiliario y equipo, con el
objeto de proponer su solucién en el programa de mantenimiento correctivo, previo andlisis del costo y beneficio que
conllevaria su reparacion.

Asimismo, elaborara un informe de las partes inservibles del mobiliario y equipo reparado, mismo que se enviard al almacén
junto con las partes a las que haga referencia.

197. El area de recursos materiales y servicios generales debera realizar una revision trimestral de los informes de
aprovechamiento y conservacién del mobiliario y equipo, para determinar si existen bienes susceptibles de asignacién,
integrando un informe por el que determinara las reasignaciones que estime pertinentes, el cual deberd remitir al area de
almacenes para el registro correspondiente.

198. Si como resultado de una revisién fisica no se encuentra algin bien del inventario de mobiliario y equipo, el servidor
puiblico responsable del resguardo procederd conforme a las Normas Generales para el registro, afectacion, disposicion final
y baja de bienes muebles de la Administracion Publica Federal Centralizada y demas disposiciones aplicables.

199. EI mobiliaric y equipo de las Dependencias de la Administracion Publica Federal, debera contar con la garantia
correspondiente, de acuerdo al procedimiento correspondiente establecido en el Manual.

Previamente a la aplicacién de servicios de mantenimiento, el area de mantenimiento debera verificar si la garantia de los
bienes se encuentra vigente, a fin de que, en caso de praceder, se haga efectiva segin corresponda, mediante el
procedimiento respectivo.

200. E} responsable del mantenimiento, debera revisar mensualmente el "Programa Anual de Mantenimiento Preventivo y
Correctivo de mobiliario y equipo”, para determinar los servicios a realizar, asi como las refacciones y suministros
necesarios. En caso de requerir la contratacion de servicios 0 adquisicion de refacciones o suministros, debera solicitarlo al
area de adquisiciones, para que realice los tramites correspondientes.

201. De acuerdo a las necesidades de [os servicios de mantenimiento preventivo y correctivo del mobiliario y equipo, el area
de mantenimiento debera evaluar entre la capacidad de realizar el mantenimiento con recursos propios, o bien a través de
los proveedores contratados para tal efecto, optando por la solucion mas conveniente.

Para el caso de que se requieran, refacciones o suministros para la reparacion del mobiliario y equipo, se debera verificar la
existencia en almacén de refacciones o suministros adquiridos, asi como las partes en buen estado del mobiliario y equipo
dictaminado como no Gtil. De no contar con las refacciones o suministros, debera elaborar fa solicitud correspondiente al
area de adquisiciones, para que en su caso, le sean proveidos.

La contratacion de servicios y la adquisicion de refacciones o suministros, dependera de la existencia de ia suficiencia y
disponibilidad presupuestaria.
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202. Conforme a los contratos celebrados para la prestacion del servicio de mantenimiento preventivo y corrective de
mobiliario y equipo, una vez concluidos los trabajos correspondientes, el responsable del area de mantenimiento debera
supervisar el cumplimiento de las obligaciones por parte del proveedor, a fin de determinar la procedencia del pago de los
mismos, © en su defeclo, elaborar el reporte de deficiencias en el servicio de mantenimiento, para que el proveedor realice
o mantenimiento de forma adecuada y conforme a las especificaciones propias de los bienes.

Una vez realizado el mantenimiento a entera satisfaccion del area de mantenimiento, se requerira al area competente la
liberacion del page correspondiente.

203. El area de mantenimiento debera evaluar la procedencia de sustituir temporaimente el mobiliario 0 equipo que se
encuentre dafiado, conforme a las necesidades del area usuaria, verificando con el area de almacen la existencia de bienes
susceptibles de instalacion.

En caso de no contar con bienes que puedan sustituir el mobiliario o equipo susceptible de reparacion, se nofificara dicha
circunstancia al area usuaria, a fin de gue adopte las medidas conducentes.

204, Previo a determinar la aplicacion de mantenimiento correctivo, el area de mantenimiento debera evaluar el costo y
beneficic de la reparacion, a fin de determinar su procedencia. En caso de que se determine como no procedente la
reparacion del mobiliario o equipo dafiado, con motivo de la evaluacién de los bienes y del estudio de costo y beneficio del
mantenimiento correctivo, se tramitara ante el area correspondiente el

Dictamen de no utitidad, de conformidad con lo establecido en la vigésima primera de las Normas generales para el registro,
afectacion, disposicion final y baja de bienes muebles de la Administracion Publica Federal Centralizada.

205. EI area usuaria deberd evaluar el servicio de mantenimiento en los términos previstos en el Manual, en el
“Procedimiento de Mesa de Servicio”.

206. Los reportes de reparacion deberan atenderse de acuerdo at método denominado primeras entradas primeras salidas,
a excepcidh de los casos catalogados urgentes.

El servidor publico que se percate de una falla o descompostura de mobiliario o equipo, debera reportarlo a fa mesa de
servicios, a fin de que se canalice la solicitud al drea de mantenimiento y se implemente el procedimiento correspondiente.

CAPITULO XH
ALMACENES

207. Los Oficiales Mayores o equivaientes y los érganos de gobierno de las Entidades emitiran los manuales para la
administracion de bienes muebles y el manejo de sus almacenes. Dichos manuales contendran como minimo la descripcion
de las actividades, procedimientos, formatos e instructivos que se requieran en cada caso y precisaran deniro de sus
objetivos y metas, entre otros, los criterios que permitan el eficiente y racional aprovechamiento de los inmuebles destinados
al almacenamiento de los bienes muebles con que cuenten, asi como su controt y resguardo adecuado.

Asimismo, en los manuales se considerara:

1. indicadores relativos a;

a) La rotacion de inventarios, a efecto de detectar aquellos bienes muebies de lento o nulo movimiento y
determinar las acciones correctivas necesarias,

b) Confiabliidad de los inventarios, asertividad de registros, global, entre otros;

¢) La determinacion optima de existencias por preducto;

d) Tiempos de reposicion de inventario; _

e} Confiabitidad en e registro de movimientos del inventario;

f) Compras directas a través de fondos revolventes;

Los indicadores de referencia se establecen en el Manual.
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. La realizacion de inventarios fisicos totales cuando menos una vez al afio y por muestreo fisico cuando menos
cada tres meses;

Hi. La inclusion, sujeta a registro, de todos los bienes muebles y los actos relacionados con su administracion, de
acuerdo con sus caracteristicas y necesidades de control;

V. La aplicacion de los siguientes registros de controf de los bienes instrumentales:

a} De identificacién cualitativa de los bienes que consistira en la asignacion de un namero de inventario. Dicho
registro existira forma documental y en el propio bien y estara a cargo del responsable de la administracién
general de los recursos materiales o de la persona o personas expresamente autorizadas. El nimero de
inventario estara integrado por los digitos del ramo presupuestario o la denominacion o siglas de la

. dependencia o entidad, segan corresponda, la clave que le corresponda al bien de acuerdo con el CABM
que establezca fa SFP, el progresivo que defermine la propia dependencia o entidad y, en su caso, otros
digitos que faciliten el control del bien, tales como el afio de adquisicion y la identificacion de la entidad
federativa donde se localice.

L.os controles de los inventarios se llevaran en forma documental o electrénica y los nimeros deberan
coincidir con los que aparezcan etiquetados o emplacados en los bienes, precisando acomodo, ubicacion,
estado fisico y los saldos de existencias de fos bienes almacenados, mismos que proporcionaran
informacion confiable que apoye la toma de decisiones en esta materia.

b) De resguardo, que tiene por objeto controlar la asignacion de los bienes muebles a los servidores pablicos.
Dicho registro se llevara a cabo mediante tarjetas que contendrén los datos relativos al registro individual de
los bienes, asi como los datos del servidor pubfico responsable del resguardo, quien firmara la tarjeta
respectiva. Para los bienes de consumo, se aplicara un registro global.

Sera responsabilidad del titular de cada area determinar el usuario responsable del resguardo y custodia de
los bienes instrumentales de uso comin; lo mismo aplicara para los bienes que utiliza ef personal becario
o de servicio social.

V. El aita en inventarios de los bienes instrumentales, se realizara a valor de adquisicion; el valor de los bienes
muebles producidos se asignara de acuerdo al costo de produccion y tratandose de semovientes capturados, el
gue se cotice a la fecha de la caplura.

De no conocerse el valor de adquisicion de algin bien mueble, éste podra ser determinado para fines
administrativos de inventario por ! responsable de los recursos materiales, considerando el valor de otros
bienes con caracteristicas similares, o en su defecto el que se obtenga a través deofros mecanismos que
juzgue pertinentes,;

VI. Los mecanismos y controles necesarios para la adecuada administracién de los bienes muebles, asi como para el
registro, guarda, custodia y entrega de los mismos en el almacén; los medios necesarios para realizar
periddicamente su verificacion fisica y el procedimiento que habra de seguirse cuando los bienes al ingresar
a la dependencia o entidad, sean recibidos directamente en 4reas distintas al almacén. En este supuesto, se harg
del conocimiento del responsable de la administracion general de los recursos materiales, a efecto de que se
lleven a cabo los registros correspondientes;

Vil. El establecimiento de controles que permitan la guarda y custodia de la documentacién que ampare la propiedad
de los bienes, los registros correspondientes y la que, por las caracteristicas de cada bien, se requiera de
conformidad con las disposiciones legales respectivas,

VIl Los mecanismos que tiendan a la simplificacion administrativa y racionalizacion de las estructuras, que permitan
optimizar los recursos para llevar a cabo sus operaciones;
IX. Las medidas relativas al use y aprovechamiento racionat de los bienes muebles, y

X. Las modalidades que, en su caso, se aplicaran para la administracién de bienes muebles y el manejo de
almacenes, traténdose de oficinas ubicadas en el extranjero.
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208. La SFP emitird y revisara periodicamente el CABM. En el caso de bienes no considerados en dicho catalogo, las
Dependencias deberan solicitar a ta SFP que determine su clasificacion e incorporacion dentro del mismo,

Cuando los bienes se encuentren dentro de algin grupo que no les corresponda conforme al CABM, las Dependencias
deberan proceder a su reclasificacion.

209. De conformidad con las caracteristicas del almacén y de la estructura autorizada, se deberan establecer areas con los
responsables de las actividades inherentes al puesto {carga y descarga, recepcién, guarda, custodia, registro de materiales
y despacho).

210. Se realizara cotejo fisico y confronta documental a todos los bienes que se reciban para almacenariento, con el fin de
verificar que cumplan con la descripcion, cantidad, estado y calidad establecidos en el documento de entrada, ya sea
contrato o pedido.

Si en la recepcion de bienes se detectan faltantes, averias o incumplimiento en los periodos de entrega, el recepcionista o el
responsable de verificar los bienes, debera reportario a los responsables del almacén, area usuaria y de adquisiciones, con
el fin de proceder en tiempo y forma con fos tramites correspondientes de devolucién, ejecucion de fa poliza de seguro o
fianza, o aplicacién de penalizaciones, segun proceda.

Cuando los bienes recibidos requieran de inspeccion especifica, ésta y la emision de recepcion de conformidad se
realizaran en un fiempo ne mayor a cinco dias naturales, excepto cuando en el contrato se haya estipulado ofro plazo.

211. Toda la documentacion relativa a la recepcion y propiedad de los bienes, deberda mantenerse en custodia en forma
ordenada, sistematizada, en buen estado, legible y sin tachaduras. Los documentos se conservaran dentro del almacén por
un periodo de tres afios incluyendo el afio que franscurre; posferiormente, seran resguardados en el archivo que
corresponda, por un periodo de dos afios méas para el caso de los bienes no ttiles por cinco afos.

En el caso de la documentacion contable, se estara a lo previsto por las disposiciones aplicables.

212. Durante la estadia de los bienes en el almacén, se debera garantizar su integridad fisica y funcional, cuidando los
aspectos técnicos, administrativos, de seguridad y proteccion ambiental.

243. Para e adecuado controt de’las éxistencias de los almacenes, las Dependencias y Entidades deberan contar con
sistermas manuales o informaticos gue permitan la consulta en tiempo real de las entradas, salidas y existencias en los
almacenes. E! sistema debera permitir la consulta de todos los almacenes y bodegas con los que cuente la Dependencia ¢
Entidad.

En los casos en que por necesidades de las Dependencias y Entidades sea necesario contar con almacenes o bodegas
temporales, su control deberd ser incorporade en el sistema manual o informatico sefialado en el parrafo precedente.
Cuando estos almacenes o bodegas temporales sean cerrados deberén formularse las actas de entrega-recepcion
correspondientes, comprendiendo tanto los bienes muebles ain en existencia, como toda la documentacion que se generd
durante la existencia del almacén o bodega transitoria.

Todos los bienes que ingresen al almacén serédn etiquetados, para lo cual la Dependencia o Entidad utilizara el método que
le permita obtener mayores beneficios en cuanto a la integracion de ia informacion y control de caducidades.

Asimismo, para el registro y control de los bienes muebles se recomienda la utilizacién de codigos de barras u ofros medios
electronicos similares, como parte del sistema manual o informatico que administre dichos almacenes o bodegas.

214. La entrega extemporénea de bienes debera estar avaltada invariablemente por el drea usuaria y la contratante, sin
menaoscabo de la aplicacion de las sanciones a que haya lugar.
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215. Todas las operaciones de entrada, salida, traspaso, devolucion, traslado, resguarde y bajas de bienes muebles en el
almacén, deberan registrarse en el momento en que se lleven a cabo y contar con la documentacidn soporte
correspondiente; realizando la confronta entre la existencia fisica y el saldo del sistema de registro (inventario perpetuo).

216. Los productos que requieran un cuidado especial como medicamentos y productos quimicos, deben guardarse en los
espacios destinados para tal fin, vigilando el cumplimiento de fa ficha técnica del bien o producto que se trate.

217. Sera responsabilidad de la unidad administrativa que solicité la adquisicion de bienes, el seguimieﬁto de sus eniregas.

218. Al recibirse los bienes muebles para resguardo, se definira documentaimente el periodo de custodia, con base en las
disponibifidades y demandas de espacio y en el tipo de bienes muebies. Al vencimiento del mismo, se debera notificar por
escrito al area solicitante para que proceda a su retiro. De no llevarse a cabo en el periodo estabiecido por el responsable de
la administracién de los recursos materiales, éste quedara facultado para determinar su destino, conforme a la normativa
aplicable,

219. La afectacion de los bienes debera determinarse atendiendo las necesidades reales para la prestacion del servicio,
y se controlara a través de documentos en fos que se indicara el drea, persona y/o servicio de asignacion del bien.

Los bienes deberan utilizarse exclusivamente para el servicio al que estén afectos.

Para cambiar la afectacion de un bien, deberan modificarse los documentos correspondientes, dejando constancia del
cambio.

290. Los fitulares de las areas administrativas de las Entidades y Dependencias mantendran actuatizado el catélogo de
firmas de los servidores piblicos autotizados para solicitar blenes al almacén,

221. Los responsables de la administracion de los recursos materiales, conjuntamente con el drea usuaria, deberan
identificar los bienes muebles de uso comun recurrente y definir los niveles de existencia maximos, minimos y puntos de re-
orden para cada uno de éstos.

Para el calaulo de los valores maximos y minimos, serd necesario considerar toda la informacion sobre existencias
y voliimenes de consumo de los Ultimos 24 meses, asi como las necesidades de las areas.

222. El encargado del almacén sera responsable de la integridad fisica y funcional de los bienes muebies bajo su custodia
durante el periodo de guarda y custodia de los bienes y de prever la rotacion de los materiales para evitar su caducidad o
deterioro, seglin sus caracteristicas especificas.

223. Todo tipo de movimiento de los bienes del almacén sera documentado, sefalando la descripcion, cantidad, codificacion
y fecha de caducidad, en su caso, del material.

224. A efecto de centralizar la operacién de sus almacenes, fos Oficiales Mayores, homodlogos. o equivalentes en las
Entidades estableceran las medidas necesarias gue:

I. Eviten la creacidn de bodegas o el almacenamiento de bienes muebles en lugares diferentes al almacen.

Para lo anterior deberan levantar un inventario fisico de las existencias de dichos bienes en éreas diferentes a los
almacenes, procediendo, en los casos que no se consideren justificados a concentrarios en el almacén central que
corresponda al centro de trabajo. Asimismo, se procedera a la identificacion de aguellos que ya no se consideren
dtiles para su inmediata desincorporacion, conforme a las disposiciones legales correspondientes; /

Il. Eviten el acumulamienic de bienes musbles no Ofiles o sus desechos. Para tal fin procederédn a su
desincorporacion inmediata, con apego a las Disposiciones legales correspondientes;
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muebles cuyas sus caracteristicas lo permitan;

IV. Reduzcan en al menos quince por ciento respecto del ejercicio anterior las adquisiciones a través de los fondos
revolventes;

V. Reduzean las mermas, obsolescencia y pérdida de bienes;

V1. Reduzcan la capacidad ociosa de almacenaje, ast como de la mano de obra correspondiente, y

Vil.Reduzcan a mes y medio de abastecimiento el nivel promedic de inventarios.

225. L.os Oficiales Mayores, homologos o sus equivalentes en las Entidades realfizaran un diagnéstico de los inmuebles
destinados al almacenamiento, determinando, como resultado del mismo el cierre de aquellos que no se consideren
necesarios, entre otras situaciones, por el lento o nulo movimiento de los bienes muebles que ahi se controlan.

Asimismo, estableceran las medidas necesarias para Hevar a cabo el aprovechamiento adecuado de los espacios
destinados a almacenamiento, a efecto de evitar espacios no utilizados o desaprovechados.

226. Salvo casos debidamente justificados y autorizados de manera expresa por el Oficial Mayor, homdlogos o sus
equivalentes, queda prohibido el arrendamiento de inmuebles para el almacenamiento de bienes muebles ltiles y no utites,
asl como para sus desechos.

227. El material que no haya tenido movimiento en un periodo igual o mayor a un aflo, se considerara material sin
movimiento. Si después de haber promovido su utifizacidn no ha sido requerido, se atendera su destino final, previa
ratificacion o rectificacion del area usuaria.

228. Toda la informacion que genere el almacén (estadisticas de consumo, niveles de existencia, puntos de reorden, entre
otros) debera reportarse periddicamente a las dreas usuarias y de adquisiciones, a efecto de que sirva de base para la
elaboracion del Programa Anual de Adquisiciones respectivo.

229. Si a raiz de la realizacidn de invertarios algunos bienes no son localizados, se efectuaran las investigaciones
necesarias para su localizacién. En caso de que los bienes no hayan sido encontrados una vez agotadas las
investigaciones, se levartara el acta administrativa correspondiente.

Deberan realizarse dos conteos, el grupo de personal que haga el primer conteo deberé ser diferente del que efectie el
segundo conteo. En caso de existir diferencias de mas o de menos se elaboraran ias actas circunstanciadas
correspondientes, explicando fos motivos que propiciaron estas diferencias. Esta informacion sera turnada a las areas de
Oficiales Mayores, homoélogos o sus equivalentes, adquisiciones, contabilidad y al drgano interno de control de cada
Dependencia o Entidad.

Se deberan realizar los ajustes Infernos en el control de inventario correspondientes de acuerdo & lo descrito en las actas de
diferencias.

230. Cuando el bien se hubiere extraviado, siniestrado o hubiese sido robado, la Bependencia debera levantar un acta
administrativa haciendo constar los hechos, asi come cumplir con los demas actos y formalidades establecidas en la
legislacion aplicable en cada caso, procediéndose a la baja.

En los casos de bienes robados, extraviados o siniestrados en los que se requiera la transmision de dominio en favor de las
aseguradoras, se procedera previamente a su desincorporacion del régimen de dominio plblico.

231. Los bienes no UOtiles que se identifiquen como residuos peligrosos o como residuos de manejo especial, deberan contar
con su dictamen de no utilidad segin corresponda, para poder ser preservados en ias instalaciones de los almacenes que
se prevean para tales efectos.

Las areas administrativas que fos hayan generado serdn responsables de identificar, segregar y en su caso, envasar y
etiquetar los residuos peligrosos o los residuos de manejo especial; ubicarlos en las areas de transferencla temporal
correspondientes cuando aplique, asi como de nofificar al responsable ambiental del centro de trabajo el tipo, la cantidad, el
origen y la fecha de generacion, conforme a los criterios técnicos y administrativos que cada instalacion especifique,
segtin la naturaleza de sus operaciones.
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CAPITULO Xill
DISPOSICION FINAL DE LOS BIENES MUEBLES

232. Las Dependencias se regiran por las disposiciones que en materia de registro, afectacion, disposicion final y baja de los
bienes muebles se encuentren vigentes.

Las Entidades, actuaran acorde a las bases generales que de conformidad con la legislacion aplicable emitan sus propios
érganos de gobiemo.

CAPITULO XIV
SE DEROGA
233. Se deroga.
234. Se deroga.
235. Se deroga.
236. Se deroga.
237. Se deroga.
238. Se deroga.
239. Se deroga.
240, Se deroga.
241. Se deroga.

ARTICULO CUARTO. Con el proposito de armonizar y homologar las actividades que eh materia de recursos materiales y
servicios generales realizan las Dependencsas y Entidades, se identifican los siguientes procesos que se regiran por las
disposiciones legales y reglamentarias, asi comao por las Disposiciones contenidas en el presente Acuerdo y el Manuai:

. Planeacion de recursos materiales y servicios generales;

. Servicios generales;

lll. Administracién de activos;

IV. inmuebles;

V. Uso, aprovechamiento y mantemmlento de mobiliario y equipo;
VI. Almacenes;

VIL. Disposicion final y baja de bienes muebles, y

Vill. Se deroga.

ARTICULO QUINTO. Se establece el Manual Administrativo de Aplicacion General en materia de Recursos Materiales
y Servicios Generales, en términos del anexo del presente Acuerdo, el cual forma parte integrante de este Gltimo y es de
observancia obligatoria para las Dependencias y Entidades.

ARTICULO SEXTO. La interpretacion, para efectos administrativos de las Disposiciones y el Manual, contenidos en el
presente Acuerdo, ast como la resolucion de los casos no previstos en el mismo correspondera a las Secretarfas de
Gobernacion, de Hacienda y Crédito Piblico y, de la Funcion Puiblica, en el dmbito de sus respectivas competencias;
conforme a las disposiciones aplicables.

ARTICULO SEPTIMO. Las Disposiciones y los procedirientos contenidos en el Manual a que se refiere ef presente
Acuerdo deberan revisarse cuando menos una vez al afio, por la SHCP y la SFP, a través de las unidades administrativas
competentes para efectos, en su caso, de su actuahzac:on

ARTICULO OCTAVO. Los érganos internos de controf en las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica
Federal y en la Procuraduria General de la Reptiblica, vigilaran el cumplimiento de lo
dispuesto por el presente Acuerdo.

Asimismo, los referidos érganos internos de conirot deberan verificar que de conformidad con el ambito de aplicacion de las
Disposiciones y del Manual contenidos en el presente Acuerdo, las Dependencias y Entidades lleven a cabo las acciones
gue procedan con la finatidad de que queden sin efectos todas las disposiciones que contravengan o dupliquen lo dispuesto
por los mismos, que nho se encuentren contenidas en leyes y reglamentos.
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ARTICULO NOVENO. La Coordinacion General de Proteccién Civil de la Secretaria de Gobernacion, emitird Lineamientos
en los que propondra a las Dependencias y Entidades politicas y estrategias para el desarrolio de los programas internos de
proteccion civil,

En los Lineamientos a que se refiere el parrafo anterior se estableceran entre otras recomendaciones:

. El contenido de los programas;
H. Los mecanismos para su elaboracién, instrumentacion, operacién, actualizacion y evaluacion,

. Aspectos de capamtacaon de los responsables de protecc:on civil en las dependencias y entidades, y la descripcion
de los perfiles de los mismos, y

1v. Directrices para la conformacion de Comités Internos de Proteccion Civil.”

ARTICULO SEGUNDO.- Se MODIFICAN: el apariado de Parametro det indicador Rotacion de Inventarios del numeral 58
ALMACENES; el apartado de Parametro del indicador Confiabilidad de los inventarios del numeral 5.6 ALMACENES; el
apartado Unidad de mediciéon del indicador Determinacion éptima de existencias por productos del numeral 5.6
ALMACENES: el apariado de Parametro del indicador Tiempos de reposicién de inventaric del numeral 5.6 ALMACENES;
Jos apartados Unidad de medicion y Parametro de! indicador Confiabilidad en el registro de movimientos del inventario del -
numeral 5.6 ALMACENES: las actividades secuenciales por responsable Nos. 3 y 6 del subproceso 5.7.1. Integracion,
autorizacién y difusion del Programa Anual de Disposicion Final de los Bienes Muebles; los documentos de trabajo de las
actividades secuenciales por responsable Nos. 1, 5, 7y 11 v la actividad secuencial por responsable 8 del subproceso 5.7.2
Venta de bienes por licitacién publica; los documentos de trabajo de la actividad secuencial por responsable No. 1 del
subproceso 5.7.3. Venta de bienes por invitacion a cuando menos 3 personas,; los documentos de trabajo de ia actividad
secuencial No. 1 y la actividad secuencial por responsabie No. 3 del subproceso 5.7.4 Venta de bienes por adjudicacion
directa; los documentos de trabajo de las actividades secuenciales Nos. 1, 2 y 3 del subproceso 5.7.5 Dacién en pago,
Donacién y Permuta de Bienes Muebles; el apartado de Descripcion y los documentos de trabajo de la actividad secuencial
por responsable No. 1 del subprocese 5.7.6. Transferencia de bienes; los documentos de trabajo dela actividad secuencial -
por responsable No. 1 y [a actividad secuencial por responsable No. 4 del subproceso 5.7.7. Destruccidon de bienes; los
incisos 8), 9), 11) y 18} del formato "Vale de entrada®, del apartado Almacenes: recepcion, resguardo y registro del numeral
8 FORMATOS; el inciso 13) dei formatc "Salida de Almacén®, del apartado Almacenes: recepcion, resguardo y registro del
numeral 6 FORMATOS; el inciso 11),- del formato “Alta y- resguardo de mobiliario y equipo”, del apartado Almacenes:
recepcion, resguardo y registio del numeral 6 FORMATOS; los incisos 10) a 16) del formato "Vale de devolucion de
mercancia®, del apartado Almacenes: recepcion, resguardo y registro del numeral 6 FORMATOS:; los incisos 9) a 17) del-
formato "Control de existencias (tarjeta)’, del apartado Afectacion del numeral 6 FORMATOS; el inciso 24), del formato
"Recuento de existencias", del apariado Actualizacion de inventarios del numeral 6 FORMATOS; los Incisos 13) a 17) del
formato "Acta administrativa para reporte de faltantes o deterioro en los bienes del numeral 8 FORMATOS; los incises 8} y
10) y la denominacion del formato "Relacion de bienes muebles que los responsables de las dreas solicitan dar de baja”, del
apartado Disposicion final y baja de bienes muebles: Integracidn del Programa anual de disposicion final de los bienes
muebles, del numeral 6 FORMATOS:; los incisos 1) y 2) del formato "Relacion de bienes muebles de las areas que requieren
acuerdo administrativo de desincorporacion”, del apartado Disposicién final vy baja de bienes muebles: Integracion del
Programa anual de disposicion final de los bienes ruebles, del nuineral 8 FORMATOS; el inciso 1) del formato "Relacion de
bienes muebles de las unidades administrativas que requieren acuerdo adminisfrativo de desincorporacion”, del apartado
Disposicion final y baja de bienes muebles: Integracién del Programa anual de disposicién final de los bienes muebles, del
numeral 8 FORMATOS; los incisos 12) a 15) del formato "Programa anual de disposicion final de los bienes muebles”, del
apartado Disposicion final y baja de bienes muebles: Integracion del Programa anual de disposicion final de los bienes
muebles, del numeral 6 FORMATOS; el formato "Autorizacion a la solicitud de donacidn, dacion en pago, pemmuta,
transferenc;a o destruccion”, del apartado Dlsposumén final y baja de bienes muebles: Autorizacion de fa disposicion final, def
numeral 6 FORMATOS: el inciso 1) dei formato "Aviso de retiro de bienes muebles”, del apartado Disposicion final y baja de
- bienes muebles: Autorizacion de la disposicion final, del nun_-lefai 8 FORMATOS; el inciso 1) del formato "Relacién de bienes
muebles considerados en el dictamen de no utilidad”, del apartado Disposicion final y baja de bienes muebles: Aulorizacién
de la disposicion final, del numeral 6 FORMATOS; el inciso 23) del formato "Determinacion del valor minimo de vehiculos”,
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del apartado Disposicion final y baja de bienes muebles: Autorizacion de la disposicion final, del numeral 6 FORMATOS; los
incisos 8} a 10) del formato "Determinacion det valor minimo de desechos (plastico, aceite, desecho ferroso, entre otros)",
del apartado Disposicién final y baja de bienes muebles: Autorizacion de la disposicion final, del numeral 6 FORMATOS; el
inciso 11) del formato "Listado de casos para dictamen del comité de bienes muebles”, del apartado Disposicién final y baja
de bienes muebles:; Autorizacion de ia disposicion final, del numeral 6 FORMATOS; la denominacion del formato "Dictamen
de procedencia del comité de bienes muebles”, del apartado Disposicion final y baja de bienes muebles: Autorizacion de la
disposicion final, del numeral 6 FORMATOS; fa denominacion del Anexo 1 denominado "REGLAMENTO TIPO QUE
DEBERAN ADOPTAR LOS ADMINISTRADORES DE LOS INMUEBLES DE PROPIERAD FEDERAL OCUPADOS POR
DISTINTAS OFICINAS GUBERNAMENTALES, PARA SU ADMINISTRACION REHABILITACION, MEJORAMIENTO,
CONSERVACION Y MANTENIMIENTO CONSTANTES, del numeral 7 ANEXOS y sus articuios 1; 4, fracciones V, Vi, IX, X
y XI: 5, fracciones It y ili; 6, pérrafo segundo; 8 parrafo primero y fracciones Ill, V, Vi y VIi; @ parrafos primero y segundo; 11;
14: 15; la denominacién del Capitulo V, denominado PROGRAMAS DE CONSTRUCCION, RECONSTRUCCION,
AMPLIACION, REHABILITACION, REMODELACION, MEJORAMIENTO, CONSERVACION Y MANTENIMIENTG, 16
parrafo primero y fraccion I; 17, 19 pérrafo segundo; 22; 23 parrafo primero; 26; 29 parrafo segundo; 30; 32 parrafo primero;
34 y 35 parrafos segundo y tercero vy, el Gltimo parrafo del Anexo 2 denominado "Tabla de Superficie Maxima a Ocupar por
Instituciones (SMOD™; se ADICIONAN: Una nota de consideracién al documento de trabajo de la actividad secuencial No. 7,
del subproceso 5.2.2.2 Servicios programados prestados por proveedores; una nota de consideracion al documento de
trabajo de la actividad secuencial No. 14, del subproceso Servictos por soficitud atendidos con personal coniratado; la
actividad secuencial por responsable No, 8 bis, del subproceso 5.7.2. Venta de bienes por licitacion publica; las actividades
secuenciales Nos. 4 bis y 12 del subproceso 5.7.7. Destruccion de bienes; ef inciso 17) al formato” Vale de devolucion de
mercancia”, del apartado Almacenes: recepcion, resguardo y registro del numeral 6 FORMATOS; el formato "Afectacién de
bienes muebles”, al apartado de Afectacion def numeral 6. FORMATOS; el inciso. 18) al formato "Acta administrativa para
reporte de fajtantes o deterioro en los bienes" del numeral 6 FORMATOS; los articulos 4, fraccion XII; 8, fraccion VI, 23 con
un Gitimo parrafo, v 29 con un tercer parrafo del Anexo 1 denominado "REGLAMENTO TIPO QUE DEBERAN ADOPTAR
LOS ADMINISTRADORES DE LOS INMUEBLES DE PROPIEDAD FEDERAL OCUPADOS POR DISTINTAS OFICINAS
CUBERNAMENTALES, PARA SU ADMINISTRACION REHABILITACION, MEJORAMIENTO, CONSERVACION Y
MANTENIMIENTO CONSTANTES", del numeral 7 ANEXOS, y se DEROGAN: El apartado de Archivos, del numeral 2
MARCO JURIDICO Especifico; las definiciones de Administracién de documentos, Conservacién de Archivos, Consulta,
Cuadro General de Clasificacion Archivistica, Destino final dearchivos, Disposicién; Guia simple de archivo, Inventarios
documentales (inventario de uso multiple), Muestreo, Reposicion de expediente, Responsable del archivo de concentracion,
Responsable del archivo de tramite, Responsable del archivo historico del numerai 3 DEFINICIONES Y TERMINOS; €l
numeral 5.8 Archivos; el formato "Afectacion de Bienes Muebles", del apartado Almacenes: recepcién, resguardo y registro
del numeral 6 FORMATOS: el formato "Dictamen de no uiilidad de bienes (mobiliario y equipo)” del apartado de Afectacion
del numeral 8. FORMATOS; el inciso 18} del formato "Control de existencias (tarjeta)" del apartado Afectacion del numeral 6
FORMATOS; los incisos 16) y 17) del formato "Programa anual de disposicion final de los bienes muebles” del apartado
Disposicién final y baja de bienes muebles: Integracion del Programa anual de disposicién final de los bienes muebles del
numeral 6 FORMATOS; el formato "Relacion de bienes muebles de la dependencia que requieren acuerdo administrativo de
desincorporacion” del apartado Disposicién final y baja de bienes muebles: integracion del Programa anual de disposicion
final de los bienes muebles del numeral 6 FORMATOS; el Formato "Reporte de inconsistencias” del apartado Disposicion

. final y baja de bienes muebles: Autorizacién de la disposicion final del numeral 6 FORMATOS; los incisos 11) y 12) del
formato "Determinacion del valor minimo de desechos (plastico, aceile, desecho ferroso, entre ofros)", del apartado
Disposicién final y baja de bienes muebles: Autorizacion de la disposicion final, del numeral 6 FORMATOS; el apartado de
Disposicion final y baja de bienes muebles: Transferencia de Bienes y el formato "Acta de entrega recepcion” del numeral 6
FORMATOS; el apartado Disposicion final y baja de bienes muebles: Destruccion de Bienes, y los formatos "Acta de
destruccion” y "Nota de Débito", del numeral 6 FORMATOS, el apartado de Archivos del numeral 6 FORMATOS; los
articulos 5 en su fraccion IV, 24 y 25 del Anexo 1 denominado "Reglamento Tipo que deberan adoptar los administradores
de los inmuebles de propiedad federal ocupados por distintas oficinas gubernamentales, para su administracion,
rehabilitacién, mejoramiento, conservacion y mantenimiento constantes” del numeral 7 ANEXQOS fodos del Manual
Administrative de Aplicacién General en Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales, para quedar como sigue:

"Manual Administrativo de Aplicacién General en
Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales
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Eakie

TRANSITORIOS

Primero. El presente Acuerdo entrara en vigor a los 20 dias habiles siguientes al de su publicacion en el Diario Oficial de la
Federacion. '

Las Dependehcias y Entidades de la Administracion Publica Federal y la Procuraduria General de la Repablica contaran con
un plazo de 20 dias habiles a partir de la fecha de publicacion en el Diario Oficial de la Federacién del presente
ordenamiento, para efectos de o previsto en los articulos Tercero, numeral 4 y Octavo del presente Acuerdo.

Segundoe. Todos aquellos procesos, tramites, auforizaciones y actos iniciados con base en las disposiciones que guedan sin
efectos, deberan concluirse conforme a lo previsto en las mismas.

Tercero. Las Dependencias y Entidades que hayan realizado acciones de mejora funcional y sistematizacién integral de los
procedimientos en materia de recursos materiales y servicios generales continuaran con la operacion de sus procedimientos
optimizados, siempre que o acrediten ante la Secretaria competente, considerando entre ofros parametros, la eliminacion
de papel, ! uso de nuevas tecnologias, la reduccion de tiempos y la agilidad en prestacion de los servicios.

Para dar cumplimiento a io establecido en el parrafo anterior, las solicitudes se presentardn a la Secrefaria competente
dentro del plazo de 20 dias habiles, contados a partir de la publicacién del presente Acuerdo en el Diario Oficial de Ia
Federacién, debiéndose emitir el dictamen correspondiente dentro de los siguientes 20 dias habiles.

Cuarto. El cumplimiento a lo establecido en el presente Acuerdo se realizard con los recursos humanos, materiales y
presupuestarios que tengan asignados las Dependencias y Entidades de la Administracion Piblica Federal y la Procuraduria
General de Iz Republica, por lo que no implicara la creacidn de estructuras ni la asignacion de recursos adicionales..

Quinto. La Coordinacién General de Proteccion Civil emitira los Lineamientos a que se refiere el articulo Noveno del
Acuerdo, dentro de los 60 dias habiles siguientes a la entrada en vigor del presente Acuerdo.

Sufragio Efectivo. No Reeleccion.

México, Distrito Federal, a doce de julio de dos mil diez.- £l Secretario de Gobernacion, Lic. Fernando Francisco Gémez
Mont Urueta.- Rubrica- El Secretario de Hacienda y Crédito Puablico, Ernesto Javier Cordero Arroyo.- Ribrica.- El
Secretario de la Funcion Pdblica, Salvador Vega Casillas.- Rubrica.” ‘

TRANSITORIO

UNICO.- F] presente Acuerdo enfraré en vigor el dia siguiente al de su publicacién en el Diario Oficial de la Federacion.

Dado en la Ciudad de México, a los once dias del mes de jilio de dos mil once.- El Secretario de Gobernacién, José
Francisco Blake Mora.- Ribrica.- El Secretario de Hacienda y Crédito Publico, Ernesto Javier Cordero Arroyo.- Ribrica.-
El Secretario de la Funcién Pablica, Satvador Vega Casillas.- Rubrica.
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