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Procedimiento para el arrendamiento de inmuebles al servicio del Instituto Mexicano
del Seguro Social

1 Base normativa
En cumplimiento a lo estipulado en:

o Acuerdo por el que se establecen las disposiciones en materia de Recursos
Materiales y Servicios Generales, texto vigente publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 16 de julio de 2010 y sus reformas.

o Reglamento Interior del Instituto Mexicano del Seguro Social, articulo 3, fraccion I,
inciso a); articulo 69, fracciones Il, V, VI, y XXVI, publicado en el Diario de la
Federacion el 18 de septiembre de 2006 y sus reformas.

o Manual de Organizacion de la Direccion de Administracion, capitulo 8.1.1.1.1
parrafos 2, 9, 10, 11, 12. 13, 14 y 28 y capitulo 8.1.1.1.1.2 completo, con clave 1000-
002-001, registrado en el Catélogo Institucional el 22 de junio de 2017.

o Lineamientos Generales para la Administracion y Optimizaciéon del Patrimonio
Inmobiliario Institucional, aprobados por el H. Consejo Técnico mediante Acuerdo
ACDO.SA2.HCT.141216/380.P.DA el 14 de diciembre de 2016.

o Politicas en materia de Optimizacion de Activos, Arrendamiento Inmobiliario y
Comercializacién, aprobadas por el H. Consejo Técnico mediante Acuerdo
ACDO.SA2.HCT.141216/380.P.DA el 14 de diciembre de 2016.

2 Objetivo

Establecer las actividades que permitan ordenar, dirigir y regular el procedimiento de
renovacion, sustitucion, cancelacion y formalizacion de nuevos arrendamientos previstos en
el Programa Anual de Arrendamiento de Bienes Inmuebles IMSS-Arrendatario, bajo los
criterios de legalidad, eficiencia y simplificacion, para la correcta administracion de los
recursos presupuestales en cumplimiento a las metas institucionales.

3 Ambito de aplicacién

El presente procedimiento es de observancia obligatoria para el personal adscrito a la
Direccion de Administracion, a la Coordinacion de Conservacion y Servicios Generales, a la
Coordinacion Teécnica de Administracion de Activos, a la Division de Arrendamiento y
Comercializacion, a la Division de Planeacion y Seguimiento Presupuestal y a los Organos
de Operacién Administrativa Desconcentrada.
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4 Politicas

4.1 El incumplimiento de los servidores publicos involucrados en el presente documento
sera causal de las responsabilidades que resulten conforme a la Ley General de
Responsabilidades Administrativas y demas disposiciones aplicables al respecto.

4.2 La interpretacidbn del presente documento estara a cargo de la Direccion de
Administracion por conducto de la Coordinacion de Conservacion y Servicios Generales, por
medio de la Coordinacion Técnica de Administracion de Activos, a través de la Division de
Arrendamiento y Comercializacion.

4.3 El lenguaje empleado en el presente documento, no busca generar ninguna distinciéon ni
marcar diferencias entre hombres y mujeres, por lo que las referencias o alusiones en la
redaccion hechas hacia un género representan a ambos sexos.

4.4 La Coordinaciéon Técnica de Administracion de Activos recibira de la Division de
Planeacion y Seguimiento Presupuestal, en el periodo Junio-Julio de cada afio, informacion
del gasto histérico de las cuentas PREI 42061302 de arrendamiento inmobiliario para su
analisis y proyeccion del presupuesto para el ejercicio siguiente.

4.5 Una vez autorizado el presupuesto para el siguiente ejercicio por la Direccién de
Finanzas, sera revisado por TCTAA y TDAC, efectuando la distribucién para cada OOAD
atendiendo el numero de contratos de arrendamiento.

4.6 En el caso de que los OOAD requieran de un nuevo inmueble en arrendamiento para
cubrir sus necesidades de servicio, previo a su contratacion deberan contar con la
determinacién de procedencia del Director de Administracion, de conformidad en lo dispuesto
en el numeral 144, articulo tercero ultimo parrafo del documento “Acuerdo por el que se
establecen las disposiciones en materia de recursos materiales y servicios generales”,
publicado en el diario oficial de la federacion el 16 de julio de 2010, ultima modificacion del 5
de abril de 2016.

4.7 TCTAA enviara anualmente mediante oficio el modelo de contrato a seguir para el
arrendamiento de los inmuebles.

4.8 TCTAA, TDAC, TJAAly TIACP deberan contar con el Acuerdo HCT, la aprobacion del
PAI y el presupuesto autorizado, para ejecutar todas las actividades con respecto a las
figuras de arrendamiento de la Modalidad B, De la integracion de los Expedientes de
Arrendamiento Inmobiliario OOAD y Modalidad C, Integracion de los Expedientes de
Arrendamiento Inmobiliario Nivel Central.

4.9 En caso de encontrar alguna discrepancia entre los datos asentados en el contrato de
arrendamiento y la “Documentacion” integrada al “Expediente”, TCTAA solicitara via oficio a
los OOAD ratifiquen o rectifiquen la informacion; “Documentacion” faltante y el contrato de
arrendamiento con las correcciones pertinentes segun corresponda.
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4.10 Las areas de nivel central solicitaran mediante oficio sus necesidades de espacios a
ocupar a TCTAA, quien sera responsable de realizar todo el proceso administrativo que
conlleva esta solicitud.

4.11 Cuando el arrendador manifieste por escrito una solicitud de incremento en el monto de
la renta o cancelacion de la misma, TCTAA analizara su procedencia.

4.12 Titular de la Direccion de Administracion, Titular de la Coordinacion de Conservacion y
Servicios Generales, Titular de la Coordinacion Técnica de Administracion de Activos, Titular
de la Division de Arrendamiento y Comercializacion, Titulares de las Jefaturas de Area de la
Divisibn de Arrendamiento y Comercializacion, Titular de la Jefatura de Servicios
Administrativos en las Delegaciones, Director Administrativo de las Unidades Médicas de Alta
Especialidad, realizaran lo siguiente:

4.12.1 Difundiran entre el personal del ambito de su competencia el presente procedimiento.

4.12.2 Vigilaran que el personal bajo su mando realice las actividades conforme a lo
establecido en el presente procedimiento, implementando las medidas pertinentes para ello.

5 Definiciones
Para efectos del presente procedimiento se entendera por:

5.1 cédulas de proyeccién: Formatos contenidos en el: Anexo 1, “Proyeccién del
Programa de Arrendamiento Inmobiliario IMSS-Arrendatario, 1.1 Renovaciones” con clave
14D2-009-001; Anexo 2, “Proyeccion del Programa de Arrendamiento Inmobiliario IMSS-
Arrendatario, 1.2 Sustituciones” con clave 14D2-009-002; Anexo 3, “Proyeccién del Programa
de Arrendamiento Inmobiliario IMSS-Arrendatario, 1.3 Nuevos Arrendamientos” con clave
14D2-009-003; Anexo 4, “Proyeccion del Programa de Arrendamiento Inmobiliario IMSS-
Arrendatario, 1.4 Cancelaciones” con clave 14D2-009-004.

5.2 contrato de arrendamiento: Instrumento en virtud del cual las dos partes contratantes
se obligan reciprocamente, una a conceder el uso o goce temporal de un inmueble, y la otra,
a pagar por ese uso 0 goce un precio cierto. (Art. 2398 Caédigo Civil Federal) Considerando el
Acuerdo por el que se establecen las disposiciones en Materia de Recursos Materiales y
Servicios Generales, emitido por la Secretaria de la Funcion Publica.

5.3 dictamen técnico legal: Documento por el cual se analiza y opina sobre la validez de la
documentacion que integrara el expediente, resaltando que no existe impedimento legal para
arrendar un inmueble.

5.4 documentacion: Descrita en las politicas, conforme a los numerales 5.19 o0 5.20 de la
figura de arrendamiento que corresponda.
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5.5 expediente: Conjunto de documentos agrupados, conformado por los instrumentos
Técnico-Juridico-Administrativos especificados en los numerales 5.19 o 5.20 de las politicas,
conforme a la figura de arrendamiento que corresponda.

5.6 figura de arrendamiento: Nuevo arrendamiento, sustitucion, renovaciéon del contrato de
arrendamiento sin incremento, renovacion del contrato de arrendamiento con incremento.

5.7 HCT: Honorable Consejo Técnico del Instituto Mexicano del Seguro Social.
5.8 INDAABIN: Instituto de Administracion y Avaluos de Bienes Nacionales.

5.9 OOAD: Organos de Operacién Administrativa Desconcentrada. Los referidos en el
articulo 2, fraccion IV del Reglamento Interior del Instituto Mexicano del Seguro Social.

5.10 PAl: Programa de arrendamiento inmobiliario IMSS-arrendatario régimen ordinario;
documento emitido por HCT anualmente, que contiene las estrategias de planeacion vy
operacion de arrendamiento de inmuebles, que incluyen: nuevo arrendamiento, sustitucion,
renovacion del contrato de arrendamiento sin incremento, renovacion del contrato de
arrendamiento con incremento y cancelacion.

5.11 politicas: Apartado B. Politicas en Materia de Arrendamiento Inmobiliario de las
Politicas que la Coordinacion Técnica de Administracion de Activos aplicard en Materia de: A.
Optimizacion de Activos, B. Arrendamiento Inmobiliario y C. Comercializacion.

5.12 PREI: Sistema de Planeacion de Recursos Institucionales, PREI-Millenium.

5.13 SAIl: Sistema de Abasto Institucional.

5.14 TCCSG: Titular de la Coordinacion de Conservacion y Servicios Generales.

5.15 TCTAA: Titular de la Coordinacion Técnica de Administracion de Activos.

5.16 TDAC: Titular de la Division de Arrendamiento y Comercializacion.

5.17 TDCSGO: Titular de la Division de Control y Seguimiento al Gasto de Operacion.

5.18 TDOA: Titular de la Division de Optimizacion de Activos.

5.19 TDPSP: Titular de la Division de Planeacion y Seguimiento Presupuestal.

5.20 TDTE: Titular de la Division de Tramite de Erogaciones (Tesoreria).

5.21 TJAAI: Titular de la Jefatura de Area de Arrendamiento Inmobiliario.

5.22 TIACP: Titular de la Jefatura de Area de Control Presupuestal.
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5.23 TDA: Titular de la Direccion de Administracion.

5.24 TUA: Titular de la Unidad de Administracion.
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6. Descripciéon de actividades del procedimiento para el arrendamiento de
inmuebles al servicio del Instituto Mexicano del Seguro Social

Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

TCTAA

Verifica la actividad del PAI a realizar de
acuerdo a la modalidad en proceso de
ejecucion con respecto a su ambito de
competencia.

Modalidad A
Anteproyecto de Presupuesto y
Conformacion del PAI
Continda en la actividad 2.

Modalidad B
Integracion de los Expedientes de
Arrendamiento Inmobiliario OOAD

Continda en la actividad 27.

Modalidad C
Integracién de los Expedientes de

Arrendamiento Inmobiliario Nivel Central

Continva en la actividad 88.

Modalidad A
Anteproyecto de Presupuesto y
Conformacién del PAI

Recibe “Correo electronico” de TDPSP,
conteniendo el gasto histérico, a efecto de
que se rectifique o ratifique y se elabore el
presupuesto de gasto para la cuenta PREI
42061302 de arrendamiento inmobiliario,
para el ejercicio siguiente.

Instruye mediante “Correo electronico” a
TDAC que elabore el presupuesto de gasto
para la cuenta PREI 42061302 de
arrendamiento inmobiliario del siguiente
ejercicio, previo andlisis del gasto historico
remitido por TDPSP.

Correo electrénico

Correo electrénico
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Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

TDAC

TIJACP

TDAC

TCTAA

TCCSG

TCTAA

TDAC

TJAAI

10.

11.

12.

Recibe “Correo electronico” de TCTAA, y
turna a TJACP para su atencion.

Recibe “Correo electronico” de TDAC;
elabora el presupuesto de la cuenta
42061302 de arrendamiento inmobiliario
previo andlisis del gasto histérico y genera
“Oficio de presupuesto” para consideracion
de TDAC.

Revisa y firma “Oficio de presupuesto”, y lo
somete a consideracion de TCTAA para su
aprobacion.

Avala y envia “Oficio de presupuesto” a
TDPSP con la integracion del presupuesto
para el siguiente ejercicio fiscal.

Solicita a los OOAD a través de “Oficio
necesidades inmobiliarias”, informen sus
necesidades inmobiliarias en materia de
arrendamiento para integrar el proyecto
‘PAI"” y se remita a TCTAA mediante
“Cédulas de proyeccion”.

Recibe “Oficio necesidades inmobiliarias”
con “Cédulas de proyecciéon” de los OOAD,
para integrar el proyecto “PAl”, para el
siguiente ejercicio presupuestal.

Turna a TDAC el “Oficio necesidades
inmobiliarias” con las “Cédulas de
proyeccion” para su evaluacion.

Recibe “Oficio necesidades inmobiliarias”
con las “Cédulas de proyeccion”, vy
distribuye a TJAAI para su andlisis.

Recibe “Oficio necesidades inmobiliarias”

Correo electronico

Correo electrénico

Oficio de
presupuesto

Oficio de
presupuesto

Oficio de
presupuesto

Oficio necesidades
inmobiliarias

Oficio necesidades
inmobiliarias

Cédulas de
proyeccién

Oficio necesidades
inmobiliarias

Cédulas de
proyeccién

Oficio necesidades
inmobiliarias

Cédulas de
proyeccién

Oficio necesidades
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Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

TDAC

TCTAA

TCCSG/
TCTAA

TCTAA

TCCSG

TCTAA

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

con las “Cedulas de proyeccion”, analiza la
procedencia de los requerimientos del
proyecto “PAl” para determinar las figuras
de arrendamiento, conforme a los
requisitos establecidos en las politicas y
remite para Vo. Bo. de TDAC.

Integra el proyecto “PAl” consolidando las
“Cédulas de proyeccion” de los OOAD, asi
como las cédulas de Nivel Central con el
presupuesto a ejercer y somete a
consideracion de TCTAA a efecto de que
otorgue el Vo. Bo.

Acuerda la autorizacién del proyecto “PAI”
con TCCSG.

Elabora la presentacion del proyecto “PAI”.

Presenta TCTAA a través de TCCSG el
proyecto “PAl”’, ante el Comité de
Administracion para su dictamen vy
aprobacion del HCT.

Recibe “Acuerdo HCT” con la aprobacién
del “PAI” y el presupuesto autorizado para
su cumplimiento y ejecucion.

Elabora “Oficio circular HCT” a los OOAD,
y adjunta el “Acuerdo HCT”, para firma de
TCCSG.

Difunde el “Acuerdo HCT” a los OOAD, a
través de “Oficio circular HCT”.

Elabora “Oficio PAI” para firma de TCCSG,
con el que informa el presupuesto
autorizado a cada OOAD para ejecutar el
“‘PAI”, de conformidad con los criterios de
disciplina presupuestaria y solicita el envio
de la “Documentacion” con base en la
figura de arrendamiento autorizada.

inmobiliarias

Cédulas de
proyeccion

PAI

Cédulas de
proyeccién

PAI

PAI

PAI

Acuerdo HCT

PAI

Oficio circular HCT
Acuerdo HCT
Oficio circular HCT
Acuerdo HCT

Oficio PAI
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Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

TCCSG

TCTAA

TDAC

TIJACP

TDAC

TCTAA

21. Suscribe y remite a los OOAD “Oficio PAI”.

22. Instruye mediante “Correo electronico” a
TDAC la elaboracién del “Oficio gasto”
dirigido a TDCSGO y adjunte la “Pdliza”
para distribuir los recursos asignados a la
cuenta PREI 42061302.

23. Instruye mediante “Correo electrénico” a
TJACP la elaboracion del “Oficio gasto”
dirigido a TDCSGO y agregar la “Pdliza”.

24. Elabora “Oficio gasto” dirigido a TDCSGO,
y adjunta “Pdliza” para distribuir los
recursos asignados a la cuenta PREI
42061302, conforme al “PAl”, y lo turna a
TDAC.

25. Revisa “Oficio gasto” con “Pdliza” y somete
a firma de TCTAA.

26. Analiza y firma “Oficio gasto” dirigido a
TDCSGO y envia con “Pdliza”. Concluye
Anteproyecto de Presupuesto y
Conformacion del PAL.

Modalidad B
De la integracion de los Expedientes de
Arrendamiento Inmobiliario OOAD

27. Recibe “Oficio OOAD” con
“‘Documentaciéon” en respuesta de “Oficio
PAI”, para la integracion del expediente de
cada uno de los inmuebles arrendados por
los OOAD, de acuerdo a la figura de
arrendamiento autorizada, conforme a los
tiempos establecidos en el cuadro
descriptivo del numeral 9 de las politicas,
en los meses de febrero y marzo, segun
corresponda, y turna para su analisis a
TDAC.

Oficio PAI

Correo electrénico

Correo electrénico

Oficio gasto

Poliza

Oficio gasto
Poliza
Oficio gasto

Péliza

Oficio OOAD

Documentacion
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Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

TDAC

TJAAI

TDAC

TCTAA/TDAC/
TIACP/TIAAI

28.

29.

30.

31.

32.

Recibe “Oficio OOAD” con
“‘Documentacion”; analiza conforme a la
figura de arrendamiento autorizada en el
PAI e instruye a TJAAI para su atencion.

Analiza la “Documentacion” adjunta al
“Oficio OOAD”, conforme a la figura de
arrendamiento autorizada en el PAI, en
relacion con los numerales 5.19, 5.20 y
5.21 de las politicas; elabora “Oficio
estatus” para dar respuesta a los OOAD;
somete a consideracion y firma de TDAC.

Integra la  “Documentacion” en el
“‘Expediente” para su resguardo en el
archivo de tramite.

Comunica a los OOAD a través de “Oficio
estatus”, el avance en la integracion del
“‘Expediente”.

NOTA 1: Las actividades 27 a 31 se realizaran para
las siguientes figuras autorizadas:

e Renovacion sin incremento.

e Renovacion con incremento.

e En el caso de Sustitucion, la documentacion a
analizar en la actividad 29 corresponde a la
descrita en el numeral 5.19.3 fraccion IV inciso 1)
Primera Fase de las politicas.

eEn el caso de Nuevo Arrendamiento, la
documentacién a analizar en la actividad 29
corresponde a la descrita en el numeral 5.19.3
fraccion IV incisos 1) y 2) Primera y Segunda
Fase de las politicas.

NOTA 2: En caso de no cumplir los OOAD con el
envio de la documentacion para la integracion de
los expedientes, se emitiran oficios de recordatorio.

Verifica la figura de arrendamiento
procedente, una vez confirmada Ila
integracion del expediente con respecto a
su ambito de competencia.

De Renovacién sin Incremento
Continda en la actividad 33.

Oficio OOAD

Documentacion

Documentacion

Oficio OOAD

Documentacion
Expediente

Oficio estatus
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Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

TJAAI

TDAC

TCTAA

TIJACP

b)

c)

d)

33.

34.

b)

De Renovacién con Incremento
Continva en la actividad 35.

De Sustitucion
Continda en la actividad 59.

De Nuevo Arrendamiento

Continva en la actividad 84.

De Renovacion sin Incremento

Elabora “Oficio estatus” dirigido a los
OOAD, para notificar la debida integracion
del expediente, y lo turna a TDAC para su
firma.

Firma y notifica “Oficio estatus” dirigido a
los OOAD, concluye a) De Renovacion sin
incremento.

De Renovacién con Incremento

Etapa |

Gestion ante INDAABIN Arrendamiento con

35.

36.

37.

Incremento

Solicita a INDAABIN el “Dictamen de
justipreciacion de renta” a través de “Oficio
dictamen”.

NOTA: INDAABIN proporciona el costo de la
justipreciacion de renta mediante  correo
electronico.

Solicita mediante “Oficio pago”, cheque a
TDTE a efecto de cubrir el importe del
servicio ante INDAABIN, por la emision del
“Dictamen de justipreciacion de renta”.

Recibe “Cheque” de TDTE y deposita a la
cuenta bancaria de INDAABIN.

Oficio estatus

Oficio estatus

Oficio dictamen

Oficio pago

Cheque
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Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

TJACP

TCTAA

TIJACP

TDAC

TJAAI

TDAC

TCTAA

38.

39.

40.

41.

42.

Notifica mediante sistema INDAABIN, el
pago efectuado por concepto del
“Dictamen de justipreciacion de renta”.

Recibe “Dictamen de justipreciacion de
renta” e instruye a TJACP elabore “Oficio
comprobante” a TDTE por el pago
efectuado a INDAABIN.

Elabora “Oficio comprobante” a TDTE por
el pago efectuado a INDAABIN y turna a
TDAC para su firma.

Recibe, firma y envia “Oficio comprobante”
a TDTE por el pago efectuado a
INDAABIN.

Infforma a TCTAA el resultado del
“Dictamen de justipreciacion de renta”.

Etapa Il

Notificacion alos OOAD del incremento del

43.

44.

45.

monto de renta

Elabora “Oficio incremento” dirigido a los
OOAD, con el nuevo monto de renta
autorizado y la fecha en la que surtird
efecto; ademas solicita los documentos
sefalados en las fracciones XIV y XVI del
numeral 5.20 de las politicas, y lo turna a
TDAC para su autorizacion.

Recibe y revisa “Oficio incremento” con el
“‘Dictamen de justipreciaciéon de renta” y
turna a TCTAA para su firma.

Firma y notifica “Oficio incremento” con
“Dictamen de justipreciacion de renta” a los
OOAD e instruye a TDAC para que realice
Etapa [l Gestion presupuestal
arrendamiento con incremento, a fin de

Dictamen de
justipreciacion de
renta

Oficio comprobante

Oficio comprobante

Dictamen de
justipreciacion de
renta

Oficio incremento

Oficio incremento

Dictamen de
justipreciaciéon de
renta

Oficio incremento
Dictamen de

justipreciaciéon de
renta
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Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

TIJACP

TCTAA

TDAC

TIJACP

TDAC

TCTAA

efectuar la transferencia de recursos del
incremento de renta autorizado.

Etapa lll
Gestion Presupuestal arrendamiento con
incremento

46. Elabora “Oficio depdsito” con “Pdliza” para
transferencia de recursos a la cuenta PREI
42061302, turnandolo a TDAC y TCTAA
para su firma.

47. Envia “Oficio depédsito” con “Pdliza” a
TDCSGO.

48. Recibe “Oficio depésito respuesta” de
TDCSGO, donde se informa que la “Pdliza”
ya se incorporo al sistema PREI; instruye a
TDAC la elaboracion de “Oficio PREI” con
el “Oficio depésito respuesta”.

49. Turna a TJACP “Oficio depdsito respuesta”
donde se informa que la “Pdliza” ya se
incorporé al sistema PREI y le instruye
elabore “Oficio PRELI".

50. Recibe “Oficio depédsito respuesta” vy
elabora “Oficio PREI” para notificar a los
OOAD la transferencia de los recursos y
turna a TDAC para su revision y firma.

51. Recibe, firma y envia “Oficio PREI”, por el
gque les notifica a los OOAD Ila
transferencia de los recursos.

Etapa IV
Integracion del Expediente arrendamiento
con incremento

52. Recibe de los OOAD “Oficio incremento
respuesta” con los documentos senalados
en las fracciones XIV y XVI del numeral
5.20 de las politicas, y turna a TDAC para

Oficio depdsito

Poliza

Oficio depdsito
Pdliza

Oficio depdsito
respuesta

Oficio depdsito
respuesta

Oficio depdsito
respuesta

Oficio PREI

Oficio PREI

Oficio incremento
respuesta
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Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

TDAC

TJAAI

TDAC

TCTAA/TDAC/
TIJACP

53.

54.

55.

56.

S7.

58.

su atencion.

Recibe “Oficio incremento respuesta” con
los documentos sefalados en las
fracciones XIV y XVI del numeral 5.20 de
las politicas, y turna a TJAAI para su
atencion.

Recibe “Oficio incremento respuesta” con
los documentos sefalados en las
fracciones XIV y XVI del numeral 5.20 de
las politicas.

Revisa que los datos del propietario, titulo
de propiedad y domicilio del inmueble
correspondan con los asentados en el
contrato de arrendamiento, y la vigencia de
éste y el monto de renta sean acordes con
lo autorizado.

Elabora “Oficio estatus” para dar respuesta
a los OOAD, y en su caso, solicita
documentacion faltante o correccién de
datos, y somete a consideracion y firma de
TDAC.

Integra la “Documentacion” sefalada en
las fracciones XIV y XVI del numeral 5.20
de las politicas, en el “Expediente” para su
resguardo en el archivo de tramite.

Recibe, firma y comunica a los OOAD a
través de “Oficio estatus”, la integracién del
“Expediente”, concluye b) De Renovacion
con Incremento.

c) De Sustitucién

Etapa |
Gestion ante INDAABIN arrendamiento por
sustitucion
Solicita a INDAABIN el “Dictamen de

59.

justipreciacion de renta” a través de “Oficio

Oficio incremento
respuesta

Oficio incremento

respuesta

Oficio estatus

Documentacion

Expediente

Oficio estatus

Oficio dictamen
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Responsable

Documentos
involucrados

TJACP

TCTAA

TIJACP

TDAC

60.

61.

62.

63.

64.

65.

66.

Actividad
dictamen”.
NOTA: INDAABIN proporciona el costo de la
justipreciacibn de renta mediante  correo

electrénico.

Solicita mediante “Oficio pago”, cheque a
TDTE a efecto de cubrir el importe del
servicio ante INDAABIN, por la emision del
“Dictamen de justipreciacion de renta”.

Recibe “Cheque” de TDTE y deposita a la
cuenta bancaria de INDAABIN.

Notifica mediante sistema INDAABIN, el
pago efectuado por concepto del
“Dictamen de justipreciacion de renta”.

Recibe “Dictamen de justipreciacién de
renta” e instruye a TJACP elabore “Oficio
comprobante” a TDTE por el pago
efectuado a INDAABIN

Elabora “Oficio comprobante” a TDTE por
el pago efectuado a INDAABIN y turna a
TDAC para su firma.

Recibe, firma y envia “Oficio comprobante”
a TDTE por el pago efectuado a
INDAABIN.

Informa a TCTAA el resultado del
“Dictamen de justipreciacion de renta”.

Etapa ll

Notificacion alos OOAD de arrendamiento

67.

por sustitucién

Solicita a los OOAD mediante “Oficio
estatus”, la “Documentacion” descrita en el
numeral 5.19.3 fraccion IV inciso 2)
Segunda Fase, de las politicas y comunica
gue en apoyo a ese OOAD tramitara el

Oficio pago

Cheque

Dictamen de
justipreciacion de
renta

Oficio comprobante

Oficio comprobante

Dictamen de
justipreciacion de
renta

Oficio estatus
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Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

TCTAA

TDAC

TJAAI

68.

69.

70.

71.

“Dictamen de justipreciacion de renta”.

NOTA: En caso de que los OOAD no envien la
documentacion conforme al numeral 5.19.3 fraccion
IV inciso 1) Primera Fase, no se solicitara la
correspondiente a la Segunda Fase, ni se realizara
la Etapa | Gestién ante INDAABIN arrendamiento
por sustitucion.

Recibe de los OOAD a través de “Oficio
segunda fase”, la “Documentacién” relativa
al punto 5.19.3 fraccion IV inciso 2)
Segunda Fase de las politicas y turna a
TDAC para analizar si los documentos
cumplen con los requerimientos técnicos,
legales y administrativos.

Recibe de TCTAA “Oficio segunda fase” y
“‘Documentaciéon” de los OOAD; turna para
su analisis a TJAAI con el “Dictamen de
justipreciacion de renta”.

Recibe de TDAC “Oficio segunda fase” con
‘Documentacién” y  “Dictamen de
justipreciacion de renta” conforme al punto
5.19.3 fraccion 1V inciso 2) Segunda Fase
de las politicas, y analiza.

Elabora “Oficio sustituciéon” con “Dictamen
de justipreciacion de renta”, mediante el
cual comunica a los OOAD la autorizacion
del arrendamiento con el importe y fecha
en que podra dar inicio la sustitucion, y
solicita la “Documentacion” descrita en el
numeral 5.19.4 de las politicas.

Oficio segunda
fase

Documentacion

Oficio segunda
fase

Documentaciéon
Dictamen de
justipreciacion de

renta

Oficio segunda
fase

Documentacion
Dictamen de
justipreciacién de
renta

Oficio sustitucion
Dictamen de

justipreciacién de
renta
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Responsable

Documentos
involucrados

TJAAI

TDAC

TCTAA

TIJACP

TCTAA

TDAC

72.

73.

74.

75.

76.

77.

78.

Actividad
Turna a TDAC para su revision el “Oficio
sustitucion” con “Dictamen de
justipreciacion de renta”.

NOTA: En caso de no cumplir los OOAD con el
envio de la documentacion correspondiente a la
Segunda Fase, no procedera la sustitucion.

Recibe y revisa “Oficio sustitucion” con el
“‘Dictamen de justipreciacion de renta” y
turna a TCTAA para su firma.

Firma y notifica a los OOAD el “Oficio
sustitucion” con el  “Dictamen de
justipreciacion de renta” e instruye a TDAC

gque realice la Etapa Il Gestion
presupuestal arrendamiento por
sustitucion.

Etapa Ill

Gestion Presupuestal arrendamiento por

sustitucion

Elabora “Oficio depdsito” con “Pdliza” para
transferencia de recursos a la cuenta PREI
42061302, turnandolo a TDAC y TCTAA
para su firma.

Envia “Oficio depdsito” con “Pdliza” a
TDCSGO.
Recibe “Oficio depdsito respuesta” de

TDCSGO, donde se informa que la “Pdliza”
ya se incorporo al sistema PREI; instruye a
TDAC la elaboracion de “Oficio PREI” con
el “Oficio depdsito respuesta”.

Turna a TJACP “Oficio depdsito respuesta”
donde se informa que la “Pdliza” ya se
incorporé al sistema PREI y le instruye
elabore “Oficio PREI".

Oficio sustitucion
Dictamen de

justipreciacion de
renta

Oficio sustitucion
Dictamen de
justipreciacion de
renta

Oficio sustitucion
Dictamen de

justipreciacion de
renta

Oficio depdsito

Péliza

Oficio deposito
Péliza

Oficio depdsito
respuesta

Oficio deposito
respuesta
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Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

TJACP

TDAC

TCTAA

TJAAI

TDAC

TCTAA

TCCSG

79.

80.

Recibe “Oficio deposito respuesta” vy
elabora “Oficio PREI” para notificar a los
OOAD la transferencia de los recursos y
turna a TDAC para su revision y firma.

Recibe y firma “Oficio PREI”, por el que les
notifica a los OOAD la transferencia de los
recursos.

Etapa IV

Integracion del Expediente arrendamiento

81.

82.

83.

d)

84.

85.

por sustitucién

Recibe de los OOAD “Oficio sustituciéon
respuesta” con la “Documentaciéon”
solicitada descrita en el numeral 5.19.4 de
las politicas e instruye a TJAAI su
integracion al “Expediente”.

NOTA: En caso de que se presenten situaciones
gue impidan cumplimentar los términos indicados
en los numerales 5.19.3 y 5.19.4 de las politicas,
los OOAD procederan conforme al numeral 5.19.5
de las mismas.

Integra la  “Documentacion” en el
“‘Expediente” para su resguardo en el
archivo de tramite; elabora “Oficio estatus”
y turna a TDAC para revision, firma y
envio.

Comunica a los OOAD a través de “Oficio
estatus” la integraciéon del “Expediente”,
concluye c) De Sustitucion.

De Nuevo Arrendamiento

Elabora, rubrica y envia “Escrito DA” a
TCCSG, para que TDA determine la
procedencia de tomar en arrendamiento un
inmueble.

Recibe y rubrica el “Escrito DA”; recaba la
rubrica de TUAy la firma de TDA.

Oficio deposito
respuesta

Oficio PREI

Oficio PREI

Oficio sustitucion
respuesta

Documentacion

Documentaciéon
Expediente
Oficio estatus

Oficio estatus

Escrito DA

Escrito DA
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Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

TCCSG

TCTAA

TCTAA/TDAC/
TJACP/TJIAAI

TCTAA

86. Turna “Escrito DA’
continuar con la
arrendamiento.

a TCTAA para
figura de nuevo

87. Integra al expediente “Escrito DA” y notifica
al OOAD la fecha de inicio del Nuevo
Arrendamiento, concluye d) De Nuevo
Arrendamiento.

NOTA: La integracion del expediente se debera
realizar en los términos expuestos en la Modalidad
B, en relacién con el numeral 5.19 de las politicas.

Modalidad C
Integraciéon de los Expedientes de
Arrendamiento Inmobiliario Nivel Central

88. Verifica la figura de arrendamiento a
realizar en nivel central.

a) Nuevo arrendamiento nivel central
Continta en la actividad 89.

b) Sustitucion nivel central
ContinGia en la actividad 134.

c) Renovacion con incremento nivel
central
Continta en la actividad 177.

d) Renovacion sin incremento nivel central
Continta en la actividad 212.

a) Nuevo arrendamiento nivel central

Etapall
Analisis previo nuevo arrendamiento nivel
central

89. Recibe “Oficio necesidades inmobiliarias”
de las &reas requirentes de Nivel Central y
turna a TDAC y TDOA para su analisis.

Escrito DA

Escrito DA

Oficio necesidades
inmobiliarias
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Responsable Actividad .Documentos
involucrados
TDOA 90. Busca superficies en inmuebles propios;| Tabla SMOI
elabora “Tabla SMOI” o “Distribucion de
superficies” y remite “oficio de resultado” a | Distribucién de
TDAC. superficies
Oficio de resultado
TDAC 91. Consulta listado de ‘Inmuebles de|Inmuebles de
propiedad federal con  superficies|propiedad federal
disponibles” como lo indique INDAABIN e | con superficies
informa a TCTAA la inexistencia de|disponibles
inmuebles federales disponibles.
TCTAA 92. Informa en acuerdo a TCCSG la
inexistencia de inmuebles federales
disponibles 'y el inicio del nuevo
arrendamiento de inmuebles en nivel
central.
93. Instruye a TDAC efectie la busqueda de
inmuebles para el nuevo arrendamiento en
nivel central.
TDAC 94. Instruye a TJAAI efectie la busqueda de
inmuebles para tal efecto.
TJAAI 95. Realiza la busqueda de inmuebles para|Analisis Ponderado
arrendar, efectia un analisis ponderado de
las alternativas inmobiliarias y selecciona
la opcién mas favorable.
96. Somete a consideracion de TDAC el|Analisis Ponderado
analisis ponderado de  alternativas
inmobiliarias.
TDAC 97. Recibe y autoriza la seleccion de inmueble, | Andlisis Ponderado
producto del analisis ponderado.
98. |Instruye a TJAAI que integre el andlisis|Analisis Ponderado

ponderado al “Expediente” y elabore
“‘Oficio primera fase” para solicitar al
promitente arrendador la “Documentacién”
descrita en el numeral 5.19.3 de las
politicas, con excepcién de la fraccién N,

Expediente
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Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

TJAAI

TDAC

TJAAI

TDAC

TCTAA

99.

100.

101.

102.

103.

104.

105.

del inciso 1) Primera Fase.

Integra el analisis
“‘Expediente” y elabora
fase” para firma de TDAC.

ponderado  al
“Oficio primera

Revisa, firma y notifica “Oficio primera
fase” al promitente arrendador.

Recibe del promitente arrendador la
“‘Documentacién” descrita en el numeral
5.19.3 de las politicas, con excepcion de la
fraccion N, del inciso 1) Primera Fase y
turna a TJAAI para su andlisis.

Recibe y analiza la “Documentacién”
descrita en el numeral 5.19.3 de las
politicas, con excepcién de la fraccién N,
del inciso 1) Primera Fase, e integra al
“Expediente”.

Somete a consideracion de TDAC la
procedencia del inmueble seleccionado
para tomarse en arrendamiento.

Analiza la procedencia del inmueble
seleccionado y somete a consideracion de
TCTAA.

Etapa ll
Gestion ante INDAABIN nuevo
arrendamiento nivel central

Solicita a INDAABIN el “Dictamen de
justipreciacion de renta” a través de “Oficio
dictamen”.

NOTA: INDAABIN proporciona el costo de la
justipreciacibn de renta mediante  correo
electrénico.

Analisis ponderado
Oficio primera fase
Expediente

Oficio primera fase

Documentacion

Documentaciéon

Expediente

Oficio dictamen
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Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

TJACP

TCTAA

TIJACP

TDAC

TJAAI

106.

107.

108.

109.

110.

111.

112.

Solicita mediante “Oficio pago”, cheque a
TDTE a efecto de cubrir el importe del
servicio ante INDAABIN, por la emision del
“Dictamen de justipreciacion de renta”.

Recibe “Cheque” de TDTE y deposita a la
cuenta bancaria de INDAABIN.

Notifica mediante sistema INDAABIN, el
pago efectuado por concepto del
“Dictamen de justipreciacion de renta”.

Recibe “Dictamen de justipreciacion de
renta” e instruye a TJACP elabore “Oficio
comprobante” a TDTE por el pago
efectuado a INDAABIN

Elabora “Oficio comprobante” a TDTE por
el pago efectuado a INDAABIN y turna a
TDAC para su firma.

Recibe, firma y envia “Oficio comprobante”
a TDTE por el pago efectuado a
INDAABIN.
Informa a TCTAA el estado de tramite de
la gestion.

Etapa lll

Culminacién nuevo arrendamiento nivel

113.

114.

central

Instruye a TJAAI elabore “Oficio segunda
fase” para solicitar al promitente
arrendador la “Documentacién” descrita en
el numeral 5.19.3 inciso 2) Segunda Fase
y realiza el “Dictamen técnico legal’ en
sustitucion del documento B del propio
numeral e inciso.

Elabora “Oficio segunda fase” para firma
de TDAC.

Oficio pago

Cheque

Dictamen de
justipreciacion de
renta

Oficio comprobante

Oficio comprobante

Dictamen técnico
legal

Oficio segunda
fase
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Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

TDAC

TJAAI

TCTAA

TCCSG

TCTAA

115.

116.

117.

118.

119.

120.

121.

122.

123.

Revisa, firma y notifica “Oficio segunda
fase” al promitente arrendador.

Recibe la “Documentacién” descrita en el
numeral 5.19.3 inciso 2) Segunda Fase de
las politicas e instruye a TJAAI su revision
e integracién al “Expediente”.

Revisa e integra la “Documentacion”
descrita en el numeral 5.19.3 inciso 2)
Segunda Fase de las politicas y el
“‘Dictamen  técnico legal” en el
“‘Expediente”.

Elabora, rubrica y envia “Escrito DA’ a
TCCSG, para que TDA determine la
procedencia de tomar en arrendamiento el
inmueble seleccionado.

Recibe el “Escrito DA”, rubrica y recaba la
rubrica de TUAy la firma de TDA.

Turna “Escrito DA” a TCTAA para
continuar con la opcion de nuevo
arrendamiento.

Recibe “Escrito DA” y lo integra a su
expediente.

Solicita al personal encargado del SAl
mediante “Correo Electronico”, numero de
contrato de arrendamiento y alta de
proveedor, y turna a TJAAI los datos para
la elaboracién del contrato de
arrendamiento.

Solicita a TDCSGO mediante “Oficio
disponibilidad”, el “Dictamen de
disponibilidad presupuestal” y turna a

TJAAI los datos para la elaboracion del
contrato de arrendamiento.

Oficio segunda
fase

Documentacion

Documentacion

Dictamen técnico
legal

Expediente

Escrito DA

Escrito DA

Escrito DA

Escrito DA
Expediente

Correo Electrénico

Oficio
disponibilidad
Dictamen de

disponibilidad
presupuestal
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Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

TCTAA

TDAC

TJAAI

TCTAA

TDAC

TJACP / TIAAI

TDAC

124

125.

126.

127.

128.

129.

130.

131.

132.

133.

. Elabora y notifica mediante “Oficio” al
promitente arrendador, los términos vy
condiciones para la firma del contrato.

Recibe “Comunicado” de aceptacion por
parte del promitente arrendador para la
firma del contrato de arrendamiento y turna
a TDAC para la elaboracién del mismo.

Recibe “Comunicado” y turna a TJAAI para
la elaboracion del contrato de
arrendamiento.

Elabora contrato de arrendamiento y turna
para revision de TDAC y TCTAA.

Recaba firmas para la formalizacion del
contrato de arrendamiento por
quintuplicado y turna a TDAC para su
distribucion e integracion al “Expediente”.

Instruye a TDAC recabar la
‘Documentacién” contenida en las
fracciones | y Il del numeral 5.19.4 de las
politicas.

Instruye a TJACP recabar la
“Documentacion” contenida en la fraccion |
del numeral 5.19.4 de las politicas.

Instruye a TIAAI recabar la
“‘Documentacion” contenida en la fraccion
Il del numeral 5.19.4 de las politicas.

Integran la “Documentacion” contenida en
las fracciones | y Il del numeral 5.19.4 de
las politicas en el “Expediente”.

Supervisa la administracion del contrato a
efecto de verificar el correcto ejercicio del
gasto, concluye a) Nuevo arrendamiento
nivel central.

Oficio

Comunicado

Comunicado

Contrato de
arrendamiento

Contrato de
arrendamiento

Expediente

Documentacion

Expediente
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Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

TCTAA

TDOA

TDAC

TCTAA

TDAC

b) Sustitucién nivel central

134.

135.

136.

137.

138.

139.

140.

Etapall
Analisis previo arrendamiento por
sustitucion nivel central

Recibe “Oficio sustitucion NC” con los
requerimientos de superficies de las areas
de Nivel Central y turna a TDAC para su
atencion.

Turna copia de “Oficio sustitucion NC” a
TDOA para que proceda a la busqueda de
superficies en inmuebles propios, elabora

“Tabla SMOI” o  “Distribucién  de
superficies” y comunique resultados a
TDAC.

Busca superficies en inmuebles propios;
elabora “Tabla SMOI” o “Distribucion de
superficies” y remite “Oficio de resultado” a
TDAC.

Consulta listado de ‘Inmuebles de
propiedad federal con  superficies
disponibles” como lo indique INDAABIN e
informa a TCTAA la inexistencia de
inmuebles federales disponibles.

Informa en acuerdo a TCCSG Ila
inexistencia de inmuebles disponibles y el
inicio de arrendamiento por sustitucion.

Instruye a TDAC efectle la busqueda de
inmuebles para el arrendamiento por
sustitucion en nivel central.

Instruye a TJAAI efectie la busqueda de
inmuebles para el arrendamiento por
sustitucion en nivel central.

Oficio sustitucién
NC

Oficio sustitucion
NC
C1

Oficio de resultado
Tabla SMOI

Distribucion de
superficies

Inmuebles de
propiedad federal
con superficies
disponibles
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Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

TJAAI

TDAC

TJAAI

TDAC

TJAAI

141.

142.

143.

144.

145.

146.

147.

148.

149.

Realiza la busqueda de inmuebles para
arrendar, efectia un andlisis ponderado de
las alternativas inmobiliarias y selecciona
la opcidén mas favorable.

Somete a consideracion de TDAC el
andlisis ponderado de  alternativas
inmobiliarias.

Recibe y autoriza la seleccion de inmueble,
producto del andlisis ponderado.

Instruye a TJAAI que integre el andlisis
ponderado al “Expediente” y elabore
“Oficio primera fase” para solicitar al
promitente arrendador la “Documentacion”
descrita en el numeral 5.19.3 de las
politicas, con excepcién de la fraccién N,
del inciso 1) Primera Fase.

Integra el analisis
“‘Expediente” y elabora
fase” para firma de TDAC.

ponderado  al
“Oficio primera

Revisa, firma y notifica “Oficio primera
fase” al promitente arrendador.

Recibe del promitente arrendador Ia
“‘Documentacién” descrita en el numeral
5.19.3 de las politicas, con excepcién de la
fraccion N, del inciso 1) Primera Fase y
turna a TJAAI para su andlisis.

Recibe y analiza la “Documentacién”
descrita en el numeral 5.19.3 de las
politicas, con excepcién de la fraccién N,
del inciso 1) Primera Fase, e integra al
“‘Expediente”.

Somete a consideracion de TDAC la
procedencia del inmueble seleccionado
para tomarse en arrendamiento por
sustitucion.

Analisis ponderado

Expediente

Expediente
Oficio primera fase

Oficio primera fase

Documentacion

Documentaciéon

Expediente
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Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

TDAC

TCTAA

TIJACP

TCTAA

150.

151.

152.

Recibe y analiza “Expediente”, y comunica
a TCTAA la procedencia del inmueble
seleccionado para tomarse en
arrendamiento por sustitucion.

Informa en acuerdo a TCCSG Ila
procedencia del inmueble seleccionado
para sustitucion.

Comunica a TDAC la procedencia del
inmueble seleccionado para sustitucion y
le instruye continuar el procedimiento.

Etapa ll

Gestion ante INDAABIN sustitucion nivel

153.

154.

155.

156.

157.

central

Solicita a INDAABIN el “Dictamen de
justipreciacion de renta” a través de “Oficio
dictamen”.

NOTA: INDAABIN proporciona el costo de la
justipreciacibn de renta mediante  correo
electrénico.

Solicita mediante “Oficio pago”, cheque a
TDTE a efecto de cubrir el importe del
servicio ante INDAABIN, por la emision del
“Dictamen de justipreciacion de renta”.

Recibe “Cheque” de TDTE y deposita a la
cuenta bancaria de INDAABIN.

Notifica mediante sistema INDAABIN, el
pago efectuado por concepto del
“Dictamen de justipreciacion de renta”.

Recibe “Dictamen de justipreciacién de
renta” y turna e instruye a TJACP elabore
“Oficio comprobante” a TDTE por el pago
efectuado a INDAABIN.

Expediente

Oficio dictamen

Oficio pago

Cheque

Dictamen de
justipreciacion de
renta
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Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

TJACP

TDAC

TJAAI

TDAC

TJAAI

158. Elabora “Oficio comprobante” a TDTE por
el pago efectuado a INDAABIN y turna a
TDAC para su firma, con “Dictamen de
justipreciacion de renta”.

159. Recibe, firma y envia “Oficio comprobante”
a TDTE por el pago efectuado a
INDAABIN.

160. Integra a “Expediente” el “Dictamen de

justipreciacion de renta”.

Etapa lll
Culminacion arrendamiento por sustitucion
nivel central

161. Instruye a TJAAI elabore “Oficio segunda
fase” para solicitar al promitente
arrendador la “Documentacién” descrita en
el numeral 5.19.3 inciso 2) Segunda Fase
y realiza el “Dictamen técnico legal’ en
sustituciéon del documento B del propio
numeral e inciso.

162. Elabora “Oficio segunda fase” y somete a

firma de TDAC.

163. Revisa, firma y notifica “Oficio segunda

fase” al promitente arrendador.

164. Recibe la “Documentacion” descrita en el

numeral 5.19.3 inciso 2) Segunda Fase de

las politicas e instruye a TJAAI su revision

e integracion al “Expediente” con el

“Dictamen técnico legal”.

165. Revisa e integra la “Documentaciéon”

descrita en el numeral 5.19.3 inciso 2)

Segunda Fase de las politicas y el

“‘Dictamen  técnico legal” en el

Oficio comprobante

Dictamen de
justipreciacion de
renta

Oficio comprobante

Expediente

Dictamen de
justipreciacion de
renta

Dictamen técnico
legal

Oficio segunda
fase

Oficio segunda
fase

Documentacién
Dictamen técnico
legal

Expediente

Documentacion

Dictamen técnico
legal
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Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

TCTAA

TDAC

TJAAI

TCTAA

TDAC

166.

167.

168.

169.

170.

171.

172.

173.

174.

“Expediente”.

Solicita al personal encargado del SAI
mediante “Correo Electronico”, numero de
contrato de arrendamiento y alta de
proveedor, y turna a TJAAI los datos para
la  elaboracion del contrato de
arrendamiento.

Solicita a TDCSGO mediante “Oficio
disponibilidad”, el “Dictamen de
disponibilidad presupuestal” y turna a

TJAAI los datos para la elaboracion del
contrato de arrendamiento.

Elabora y notifica mediante “Oficio” al
promitente arrendador, los términos vy
condiciones para la firma del contrato.

Recibe “Comunicado” de aceptaciéon por
parte del promitente arrendador para la
firma del contrato de arrendamiento y turna
a TDAC para la elaboracién del mismo.

Recibe “Comunicado” y turna a TJAAI para
la elaboracion del contrato de
arrendamiento.

Elabora contrato de arrendamiento y turna
para revision de TDAC y TCTAA.

Instruye a TDAC recabar la
“‘Documentacién” contenida en el numeral
5.19.4 de las politicas.

Instruye a TJACP recabar la
“‘Documentaciéon” contenida en la fraccion |
del numeral 5.19.4 de las politicas.

Instruye a TJAAI recabar la
‘Documentacién” contenida en las
fracciones Il y Il del numeral 5.19.4 de las

Expediente

Correo Electronico

Oficio
disponibilidad
Dictamen de
disponibilidad
presupuestal

Oficio

Comunicado

Comunicado

Contrato de
arrendamiento
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Responsable Actividad .Documentos
involucrados
politicas.
TJACP / TIAAI 175. Recaban e integran la “Documentacién”| Documentacion
contenida en el numeral 5.19.4 de las
politicas en el “Expediente”. Expediente
TDAC 176. Supervisa la administracion del contrato a
efecto de verificar el correcto ejercicio del
gasto.

c) Renovacion con incremento nivel
central

TCTAA 177. Recibe escrito de solicitud de incremento | Solicitud de
de renta del arrendador, y turna a TDAC |incremento
para su atencion.

TDAC 178. Recibe escrito de solicitud de incremento | Solicitud de
de renta y turna a TJAAI para analizar si es | incremento
procedente.

TJAAI 179. Recibe escrito de solicitud de incremento | Solicitud de

de renta, analiza “Expediente” y|incremento
antecedentes del arrendamiento.
Expediente

Negacién renovacion con incremento
de renta
Continda actividad 180.

Aprobacién renovacion con incremento
de renta
Continta actividad 183.

Negacién renovacion con incremento
de renta

180. Elabora “Oficio respuesta solicitud” para
comunicar al arrendador que no se
programara el incremento en el monto de
renta; y somete a consideracion de TDAC.
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Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

TDAC

TCTAA

TJAAI

TDAC

TCTAA

181.

182.

183.

184.

185.

186.

Recibe vy revisa “Oficio respuesta solicitud”
para el arrendador y somete a
consideracion de TCTAA.

Recibe, firma y notifica “Oficio respuesta
solicitud”.

Aprobacién renovacion con incremento
de renta

Elabora “Oficio respuesta solicitud” para
comunicar al arrendador que se
programara el incremento en el monto de
renta a partir del siguiente ejercicio
presupuestal, previa aprobacién en
Acuerdo de HCT, y le requiere el envio de
la “Documentacién” para integrar el
“‘Expediente”; y somete a consideraciéon de
TDAC.

Recibe vy revisa “Oficio respuesta solicitud”
para el arrendador y somete a
consideracion de TCTAA.

Recibe, firma y notifica “Oficio respuesta
solicitud”.

Instruye a TDAC realizar Etapa | Gestion
ante INDAABIN renovacién con incremento
Nivel Central.

Etapa |

Gestion ante INDAABIN renovacién con

187.

incremento nivel central

Solicita a INDAABIN el “Dictamen de
justipreciacion de renta” a través de “Oficio
dictamen”.

NOTA: INDAABIN proporciona el costo de la
justipreciacibn de renta mediante  correo
electrénico.

Oficio respuesta
solicitud

Oficio respuesta

solicitud

Oficio respuesta
solicitud

Oficio respuesta
solicitud

Oficio respuesta
solicitud

Oficio dictamen
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Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

TCTAA

TIJACP

TCTAA

TIJACP

TDAC

TJAAI

188.

189.

190.

191.

192.

193.

194.

Solicita mediante “Oficio pago”, cheque a
TDTE a efecto de cubrir el importe del
servicio ante INDAABIN, por la emision del
“Dictamen de justipreciacion de renta”.

Recibe “Cheque” de TDTE y deposita a la
cuenta bancaria de INDAABIN.

Notifica mediante sistema INDAABIN, el
pago efectuado por concepto del
“Dictamen de justipreciacion de renta”.

Recibe “Dictamen de justipreciacion de
renta” y turna e instruye a TJACP elabore
“Oficio comprobante” a TDTE por el pago
efectuado a INDAABIN.

Elabora “Oficio comprobante” a TDTE por
el pago efectuado a INDAABIN y turna a
TDAC para su firma, con “Dictamen de
justipreciacion de renta”.

Recibe, firma y envia “Oficio comprobante”
a TDTE por el pago efectuado a
INDAABIN.

Integra a “Expediente” el “Dictamen de
justipreciacion de renta”.

Etapa Il

Culminacién renovacién con incremento

195.

196.

nivel central

Recibe “Documentacion” del arrendador y
turna a TJAAI para su revision y andlisis.

Analiza “Documentacion” y elabora “Oficio
de incremento NC” para firma de TCTAA y
lo somete a consideracion de TDAC.

Oficio pago

Cheque

Dictamen de
justipreciacion de
renta

Oficio comprobante
Dictamen de
justipreciacion de

renta

Oficio comprobante

Expediente
Dictamen de

justipreciaciéon de
renta

Documentacion

Documentaciéon

Oficio de
incremento NC
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Responsable Actividad .Documentos

involucrados

TDAC 197. Recibe y revisa “Oficio de incremento NC” | Oficio de
y lo somete a consideracion de TCTAA. incremento NC

TCTAA 198. Recibe, revisa y firma “Oficio de|Oficio de
incremento NC” incremento NC

199. Notifica “Oficio de incremento NC” al|Oficio de
arrendador, con el monto de renta|incremento NC
autorizado y su vigencia, e instruye a
TDAC la elaboracién del contrato de
arrendamiento con incremento.

200. Solicita mediante “Oficio disponibilidad” el| Oficio
“‘Dictamen de disponibilidad presupuestal’ | disponibilidad
a TDCSGO y turna a TDAC los datos para
la elaboracion del contrato de
arrendamiento con incremento.

TDAC 201. Instruye a TJAAI la elaboracion del
contrato de arrendamiento con incremento.

TJAAI 202. Elabora contrato de arrendamiento con|Contrato de
incremento y lo somete a consideracion de | arrendamiento
TDAC.

TDAC 203. Revisa contrato de arrendamiento con|Contrato de
incremento y turna a TCTAA para|arrendamiento
aprobacion.

TCTAA 204. Revisa vy aprueba contrato de| Contrato de
arrendamiento con incremento e instruye a| arrendamiento
TDAC elaborar “Oficio firma” para notificar
al arrendador el lugar, fecha y hora para la
formalizacion del contrato de
arrendamiento con incremento.

TDAC 205. Elabora y envia “Oficio firma” para|Oficio firma

notificar al arrendador el lugar, fecha y
hora para la formalizacién del contrato de
arrendamiento e informa a TCTAA.
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Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

TCTAA

TDAC

TJACP / TIAAI

TDAC

TJAAI

206.

207.

208.

209.

210.

211.

212.

213.

214,

Recaba firmas para la formalizacion del
contrato de arrendamiento con incremento
por quintuplicado y turna a TDAC para su
distribucion e integracion al “Expediente”.

Distribuye los ejemplares del contrato de
arrendamiento con incremento e integra un
ejemplar al expediente.

Instruye a TIJACP recabar la
“Documentacion” contenida en el numeral
5.19.4 fraccion | de las politicas.

Instruye a TIAAI recabar la
“Documentacion” contenida en el numeral
5.19.4 fraccion Il de las politicas.

Integran la “Documentaciéon” contenida en
el numeral 5.19.4 fracciones | y Il de las
politicas en el “Expediente”.

Supervisa la administracion del contrato a
efecto de verificar el correcto ejercicio del
gasto.

Renovacién sin incremento nivel central

Analiza la procedencia de la figura de
renovacion sin incremento con base en los
antecedentes del “Expediente” del ejercicio
anterior.

Solicita a TJAAI la elaboracion del “Oficio
renovacion” para solicitar al arrendador la
“‘Documentacion” contenida en el numeral
5.20 de las politicas.

Elabora “Oficio renovacién” al arrendador y
somete a consideracion del TDAC para su
firma.

Contrato de
arrendamiento

Contrato de
arrendamiento

Expediente

Documentacion

Expediente

Expediente

Oficio renovacion
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Actividad

Documentos
involucrados

Responsable

TDAC 215.

216.
TJAAI 217.

218.
TCTAA/TDAC 219.
TCTAA 220.
TDAC 221.

222.
TJACP / TIAAI 223.
TDAC 224.

Firma y notifica “Oficio renovacion” al
arrendador.

Recibe del arrendador “Documentacion”
contenida en el numeral 5.20 de las
politicas, turna a TJAAI para su andlisis e
integracion en el “Expediente” e instruye
elaborar el “Contrato de arrendamiento sin
incremento”.

Recibe y analiza “Documentacion” del
arrendador y la integra al “Expediente”.

Elabora contrato de arrendamiento sin
incremento y turna para revision de TDAC
y TCTAA.

Elabora y envia “Oficio NC” al arrendador
para comunicar el lugar, fecha y hora para
la  formalizacion del contrato de
arrendamiento sin incremento.

Recaba firmas para la formalizacion del
contrato de arrendamiento sin incremento
por quintuplicado; distribuye a cada una de
las areas involucradas y turna a TDAC
para su integracién al “Expediente”.

Instruye a TJACP recabar la
“‘Documentaciéon” contenida en el numeral
5.20 fraccion XVI de las politicas.

Instruye a TIAAI recabar la
“‘Documentaciéon” contenida en el numeral
5.20 fraccidén XV de las politicas.

Integran la “Documentaciéon” contenida en
el numeral 5.20 fracciones XV y XVI de las
politicas en el “Expediente”.

Supervisa la administracion del contrato a
efecto de verificar el correcto ejercicio del
gasto. Concluye Modalidad C, Integracion

Oficio renovacion

Documentacion

Documentacion
Expediente
Contrato de

arrendamiento

Oficio NC

Contrato de
arrendamiento

Documentacion

Expediente
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Documentos

Responsable Actividad .
involucrados

de los Expedientes de Arrendamiento
Inmobiliario Nivel Central.

Fin del Procedimiento
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7. Diagrama de flujo del Procedimiento para el arrendamiento de inmuebles al

servicio del Instituto Mexicano del Seauro Social

INICIO

TCTAA

1 Y

Verifica la actividad del PAI a
realizar de acuerdo a la
modalidad en proceso de
ejecucion

¢, Qué actividades
desempefiara?

Modalidad A
Anteproyecto de
Presupuesto y
Conformacién del PAI

!

Modalidad B
Integracién de los
Expedientes de
Arrendamiento Inmobiliario
OOAD

!

Modalidad C
Integracién de los
Expedientes de
Arrendamiento Inmobiliario
Nivel Central
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Modalidad A
Anteproyecto de
Presupuesto y

Conformacion del PAI TDAC

| @%

TCTAA
Revisa y firma oficio, somete a
consideracion de TCTAA para Oficio de
2 A su aprobacién Presupuesto
Recibe correo de TDPSP,

conteniendo el gasto histérico, /

a efecto de que se rectifique o
ratifique y se elabore el
presupuesto de gasto

TCTAA

3

y
Instruye a TDAC que elabore
el presupuesto de gasto de
arrendamiento inmobiliario del /
siguiente ejercicio, previo
andlisis del gasto histérico
remitido por TDPSP

ufl

4

Avala y envia oficio a TDPSP
con la integracion del
presupuesto para el siguiente Oficio de
v ejercicio fiscal Presupuesto

TDAC

TCCSG

Recibe correo de TCTAA, y /
turna a TJACP para su

atencion 4

I
<
m m

‘ Solicita a los OOAD a través

de oficio, informen sus Oficio
necesidades inmobiliarias  |necesidades
inmobiliarias

TJACP

o)

5

Recibe correo electrénico de

TDAC,; elabora el presupuesto /

arrendamiento inmobiliario y
genera oficio para
consideracion de TDAC

)

Oficio de
Presupuesto
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TCTAA

Recibe oficio con cédulas de
los OOAD

10

cédulas para su evaluacién

Turna a TDAC el oficio con las

Oficio
necesidades
inmobiliarias

11

4

Recibe oficio con cédulas y
distribuye a TIAAI para su
analisis

Oficio
necesidades
inmobiliarias

12

A 4

Recibe oficio con cédulas,
analiza los requerimientos del
“PAI” y remite para Vo. Bo. de

TDAC

Oficio
necesidades
inmobiliarias

Oficio
necesidades
inmobiliarias

Cédulas de
Proyeccion

Cédulas de
Proyeccion

Cédulas de
Proyeccion

Cédulas de
Proyeccion

TDAC

13 v

Integra “PAI” consolidando las
cédulas de los OOAD, asi
como las de Nivel Central con
el presupuesto a ejercer y
somete a consideracion de
TCTAA a efecto de que

otorgue el Vo. Bo

14

Acuerda la autorizacion del
proyecto “PAI” con TCCSG

15

Elabora la presentacion del
proyecto “PAI”

TCCSGI/TCTAA

16

v
Presenta el proyecto “PAI”",
ante el Comité de
Administracion para su
dictamen y aprobacion del
HCT

Oficio
necesidades
inmobiliarias

PAI

PAI

Cédulas de
Proyeccion
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TCTAA

17

Recibe acuerdo con la
aprobacion del “PAI” y el
presupuesto autorizado

18 v

Elabora oficio a los OOAD y
adjunta el acuerdo, para firma
de TCCSG

Acuerdo HCT

19

Difunde acuerdo a los OOAD,
a través de oficio

Oficio circular
HCT
Acuerdo HCT

20

Elabora oficio para firma de
TCCSG, con el que informa el
presupuesto autorizado a
cada OOAD para ejecutar el
“PAI" y solicita el envio de la
documentacion con base en la
figura de arrendamiento

autorizada

Oficio circular
HCT
Acuerdo HCT

Oficio PAI

TCCSG

21

Suscribe y remite a los OOAD
oficio

TCTAA

22

Instruye mediante correo a
TDAC la elaboracion del
oFicio dirigido a TDCSGO con
péliza

Oficio PAI

TDAC

23

A4

Instruye mediante correo a
TJACP la elaboracion del
oFicio dirigido a TDCSGO con
péliza
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TJACP

24

Elabora oficio dirigido a
TDCSGO, con pélizay lo
turna a TDAC

Oficio gasto

TDAC

25 ,

Revisa oficio con pdliza y
somete a firma de TCTAA

26

Concluye Anteproyecto de
Presupuesto y Conformacion
del PAI

v
Analiza y firma oficio dirigido a
TDCSGO y envia con “Pdliza”.

Oficio gasto

Oficio gasto

Modalidad B
Integracién de los
Expedientes de
Arrendamiento Inmobiliario
OOAD

TCTAA

27 v

Recibe oficio con
documentacion y turna para
su andlisis a TDAC

28 ,

Recibe oficio con
documentacion; analiza e
instruye a TJAAI para su

atencion

Oficio OOAD

Documentaciéon

TJAAI

29 ,

Analiza la documentacién con
el oficio, en relacién con los
numerales 5.19, 5.20y 5.21

de las politicas; elabora oficio

estatus; somete a
consideracion y firma de
TDAC

Oficio OOAD

Documentacién

0y

Integra la documentacion en e
expediente para su resguardo
en el archivo de tramite

Documentacion
Oficio OOAD

Documentacion

Expediente
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a) De renovacion sin

TDAC

31 ,

Comunica a los OOAD a
través de oficio, el avance en
la integracion del expediente

NOTA 1, NOTA 2

4
TCTAA/TDAC/TIACPITIAAI
32 v

Verifica la figura de
arrendamiento procedente,
una vez confirmada la
integracion del expediente con
respecto a su ambito de
competencia

¢, Qué figura de
arrendamiento va a
realizar?

Oficio estatus

Incremento

b) De renovacion con
incremento

c) De Sustitucién

d) De nuevo arrendamiento
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a) De Renovacién sin b) De Renovacién con

incremento incremento
L Etapa |
Gestion ante INDAABIN
TJAAI Arrendamiento con
Incremento
% A TCTAA

Elabora oficio dirigido a los
OOAD, para notificar la debida
integracion del expediente, y
lo turna a TDAC para su firma

35

Oficio estatus

Solicita a INDAABIN el
dictamen a través de oficio

Oficio

NOTA

34 \

dictamen

Firma y notifica oficio dirigido
alos OOAD

36

Oficio estatus A

Solicita mediante oficio,
cheque a TDTE

Oficio pago
\ 4
TIACP
37 \
Recibe cheque de TDTE y
deposita a la cuenta bancaria
de INDAABIN
Cheque
38 v

Notifica mediante sistema
INDAABIN, el pago efectuado
por concepto del dictamen

€
<
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TCTAA

39

A

Recibe dictamen e instruye a
TJACP elabore oficio a TDTE
por el pago efectuado a

INDAABIN

Dictamen de
justipreciacion

40

Y

de renta

Elabora oficio a TDTE por el
pago efectuado a INDAABIN
y turna a TDAC para su firma

Oficio

41 Y

comprobante

Recibe, firma y envia oficio a
TDTE por el pago efectuado
a INDAABIN

Oficio

42

comprobante

Informa a TCTAA el resultado
del dictamen

Dictamen de

justipreciacion

de renta

Etapa Il
Notificacion a los OOAD del
incremento del monto de
renta

|

TJAAI

43 v
Elabora oficio dirigido a los
OOAD; ademés solicita los
documentos sefialados en las
fracciones XIV y XVI del
numeral 5.20 de las politicas,
y lo turna a TDAC para su
autorizacion

Oficio
incremento

a4

Recibe y revisa oficio con el
dictamen y turna a TCTAA
para su firma

Oficio
incremento| Dictamen de
justipreciacion
de renta

45 v

Firma y notifica oficio con
dictamen a los OOAD e
instruye a TDAC para que
realice Etapa Ill Gestién
presupuestal arrendamiento

con incremento

Oficio
incremento| Dictamen de
justipreciacion
de renta
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Etapa lll
Gestion Presupuestal
arrendamiento por
incremento

TJACP

46

Elabora oficio con péliza para
transferencia de recursos a la
cuenta PREI 42061302,
turnéndolo a TDAC y TCTAA .

para su firma Oficio

depésito

47 v

Envia oficio con péliza a
TDCSGO

Oficio

deposito

48

Recibe oficio de TDCSGO,
donde se informa que la pdliza
ya se incorpor6 al sistema
PREI; instruye a TDAC la
elaboracion de “Oficio PREI” Oficio
con el “Oficio depésito depdsito

respuesta” respuesta

!

TDAC

49 v

Turna a TJACP “Oficio
deposito respuesta” y le
instruye elabore “Oficio PREI” Oficio

deposito

respuesta

TJACP

50 v
Recibe “Oficio depdsito
respuesta” y elabora “Oficio
PREI” para notificar a los
OOAD la transferencia de los Oficio
recursos y turna a TDAC para depésito
su revisién y firma respuesta

51

Recibe, firma y envia oficio,
por el que les notifica a los
OOAD la transferencia de los

recursos

Oficio PREI

Etapa IV
Integracion del Expediente
arrendamiento con
incremento

TCTAA

52 v
Recibe de los OOAD oficio
con los documentos
sefialados en las fracciones
XIV 'y XVI del numeral 5.20 de
las politicas, y turna a TDAC
para su atencién

Oficio
incremento
respuesta
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TDAC

53

O

TDAC

58 Y

Recibe oficio con los
documentos sefialados en las
fracciones XIV y XVI del
numeral 5.20 de las politicas,
y turna a TJAAI para su

atencién

Recibe, firma y comunica a los
OOAD a través de oficio, la
integracion del “Expediente”,
concluye b) De Renovacion
con Incremento

Oficio
incremento
respuesta

54

A

Recibe oficio con los
documentos sefialados en las
fracciones XIV y XVI del
numeral 5.20 de las politicas

Oficio
incremento
respuesta

55

Revisa que los datos del
propietario, titulo de propiedad
y domicilio del inmueble
correspondan con los
asentados en el contrato de
arrendamiento, y la vigencia
de éste y el monto de renta
sean acordes con lo
autorizado

56

Elabora oficio para dar
respuesta a los OOAD, y en
Su caso, solicita
documentacion faltante o
correccion de datos, y somete
a consideracion y firma de

TDAC

Oficio estatus

57 v

Integra la documentaciéon
sefialada en las fracciones
XIV'y XVI del numeral 5.20 de
las politicas, en el expediente
para su resguardo en el

archivo de tramite

Documentacion

Expediente

Oficio estatus
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c) De Sustitucion

TCTAA

Etapa |
Gestion ante INDAABIN
arrendamiento por
sustitucion

59 i

Solicita a INDAABIN el
dictamen a través de oficio

NOTA

Oficio

60

dictamen

Solicita mediante oficio,
cheque a TDTE

Oficio pago

TJACP

61

Recibe cheque de TDTE y
deposita a la cuenta bancaria
de INDAABIN

62

A

Notifica mediante sistema
INDAABIN, el pago efectuado
por concepto del dictamen

TCTAA

63 v

Recibe dictamen e instruye a
TJACP elabore oficio a TDTE

por el pago efectuado a
INDAABIN

TJACP

64 v

Elabora oficio a TDTE por el
pago efectuado a INDAABIN
y turna a TDAC para su firma

TDAC

65

A

Recibe, firma y envia oficio a
TDTE por el pago efectuado
a INDAABIN

66

Informa a TCTAA el resultado
del dictamen

justipreciacion

Dictamen de
justipreciacion
de renta

Oficio
comprobante

Oficio
comprobante

Dictamen de

de renta
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G

Etapa Il
Notificacién alos OOAD de
arrendamiento por
sustitucion

TDAC

67 \

Solicita a los OOAD mediante
oficio la documentacién
descrita en el numeral 5.19.3
fraccion 1V inciso 2) Segunda
Fase, de las politicas y
comunica gue en apoyo a ese
OOAD tramitara el “Dictamen

de justipreciacién de renta
NOTA

Oficio estatus

TCTAA

68

y
Recibe de los OOAD a través
de oficio, la documentacion
relativa al punto 5.19.3
fraccion 1V inciso 2) Segunda
Fase y turna a TDAC para
analizar si los documentos
cumplen con los
requerimientos técnicos,
legales y administrativos

TDAC

69 v

Recibe de TCTAA oficio y
documentacion de los OOAD;
turna para su andlisis a TJAAI

con el dictamen

Oficio
segunda fase

segunda fase

Documentacion

Oficio

Documentacion

Dictamen de
justipreciacion
de renta

TJAAI

70 \ 4

Recibe de TDAC oficio con
documentacion y dictamen
conforme al punto 5.19.3
fraccion IV inciso 2) Segunda

Fase de las politicas, y
analiza

71 v

Elabora oficio con dictamen y
solicita la documentacion

segunda fase

Oficio

Documentacién

Dictamen de
justipreciacion
de renta

descrita en el numeral 5.19.4
de las politicas

72 v

Turna a TDAC para su

Oficio
sustitucion

Dictamen de
justipreciacion
de renta

revision el oficio con dictamen

NOTA

73

Recibe y revisa oficio con el
dictamen y turna a TCTAA

Oficio
sustitucion

Dictamen de
justipreciacion
de renta

para su firma

Oficio
sustitucion

Dictamen de
justipreciacién
de renta
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<

TCTAA

74 v
Firma y notifica a los OOAD el

oficio con el dictamen e
instruye a TDAC que realice la
Etapa Ill Gestion presupuestal
arrendamiento por sustitucion

Etapa lll
Gestidn Presupuestal
arrendamiento por
sustitucion

TJACP

75 v

Elabora oficio con péliza para

transferencia de recursos a la
cuenta PREI 42061302,

Oficio
sustitucién| Dictamen de
justipreciacion
de renta

turnandolo a TDAC y TCTAA
para su firma

TCTAA

76 v

<

Envia oficio con pdliza a

Oficio
deposito

TDCSGO

7

Recibe oficio de TDCSGO,
donde se informa que la péliza
ya se incorpor6 al sistema
PREI; instruye a TDAC la
elaboracion de oficio PREI
con el oficio depdsito

respuesta

Oficio
deposito

Oficio
depdsito
respuesta

78

TDAC

A

Turna a TJACP “Oficio
depdsito respuesta” y le
instruye elabore “Oficio PREI” Oficio

dep6sito

79

respuesta

v
Recibe oficio dep6sito
respuesta y elabora oficio
PREI para notificar a los
OOAD la transferencia de los Oficio
recursos y turna a TDAC para deposito
su revision y firma

respuesta

80

TDAC

Recibe y firma oficio, por el
que les notifica a los OOAD la
transferencia de los recursos | Oficio PREI

=

Oficio PREI
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Etapa IV
Integracion del Expediente
arrendamiento por
sustitucion

TCTAA

81

Recibe de los OOAD oficio
con la documentacion descrita
en el numeral 5.19.4 de las
politicas e instruye a TJAAI su

integracion al expediente
NOTA

82

A 4

Integra la documentacién en
el expediente; elabora oficio y
turna a TDAC para revision,

firma y envio
NOTA

TDAC

83 v

Comunica a los OOAD a
través de oficio la integracion
del expediente, concluye c)
De Sustitucién

G

d) De nuevo arrendamiento

TCTAA

84 v

Elabora, rubrica y envia
escrito a TCCSG

Oficio
sustitucion Escrito DA
respuesta g eymentacion
v
TCCSG
85 v
Recibe y rubrica el escrito
recaba la ribrica de TUAy la
firma de TDA
Documentacion Escrito DA
86 v

Oficio estatus

Expediente

Turna escrito a TCTAA para
continuar con la figura de
nuevo arrendamiento

Oficio estatus

Escrito DA

A 4

TCTAA

87 \

Integra al expediente escrito y
notifica al OOAD la fecha de
inicio del Nuevo
Arrendamiento, concluye d)

De Nuevo Arrendamiento
NOTA

Escrito DA
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Modalidad C
Integracién de los
Expedientes de
Arrendamiento Inmobiliario
Nivel Central

88

Verifica la figura de
arrendamiento a realizar en
nivel central

¢ Qué figura de
arrendamiento va a
realizar?

a) Nuevo arrendamiento
nivel central

b) Sustitucion nivel central

¢) Renovacion con
incremento nivel central

d) Renovacién sin
incremento nivel central
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a) Nuevo arrendamiento
Nivel Central

Etapa |
Anélisis previo nuevo

arrendamiento Nivel Central

TCTAA

89 4

Recibe oficio de las areas
requirentes de Nivel Central y
turna a TDAC y TDOA para
su andlisis

TDOA

90 v

Busca superficies en
inmuebles propios; elabora
tabla o distribucién de
superficies y remite oficio a
TDAC

Oficio
necesidades
inmobiliarias

Tabla SMOI
Distribucion
de superficies

Oficio de
resultado

TDAC

91

A 4

Consulta listado de inmuebles
de propiedad federal como lo
indique INDAABIN e informa a
TCTAA la inexistencia de
inmuebles federales
disponibles

92 v

Informa en acuerdo a TCCSG
la inexistencia de inmuebles
Federales disponibles y el
inicio del nuevo arrendamiento
de inmuebles en nivel central

93 \

Instruye a TDAC efectle la
blusqueda de inmuebles para
el nuevo arrendamiento en
nivel central

TDAC

94 Y

Instruye a TJAAI efectle la
busqueda de inmuebles para
tal efecto

Inmuebles de

propiedad
federal con
superficies
disponibles
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TJIAAI

95

Realiza la busqueda de
inmuebles para arrendar,
efectia un andlisis ponderado
de las alternativas
inmobiliarias y selecciona la
opcién mas favorable

96 v

Somete a consideracion de
TDAC el andlisis ponderado
de alternativas inmobiliarias

TDAC

97 ,

Recibe y autoriza la seleccion
de inmueble, producto del
analisis ponderado

98
Instruye a TIAAI que integre

Analisis
Ponderado

Andlisis
Ponderado

Andlisis
Ponderado

el andlisis ponderado al
expediente y elabore oficio
para solicitar al arrendador la
documentacion

Andlisis
Ponderado

Expediente

TJIAAI

99 ,

Integra el analisis ponderado
al expediente y elabora oficio
para firma de TDAC

TDAC

100 .

Revisa, firma y notifica oficio
al promitente arrendador

101 v
Recibe del arrendador la
documentacion descrita en el
numeral 5.19.3 de las
politicas, con excepcion de la
fracciéon N, del inciso 1)
Primera Fase y turna a TIAAI
para su andlisis

102
Recibe y analiza la
documentacién descrita en el
numeral 5.19.3 de las
politicas, con excepcion de la
fraccién N, del inciso 1)
Primera Fase, e integra al

Ponderado

Oficio primera

Documentacion

expediente

Andlisis

fase

Documentacion

Expediente

Oficio primera
fase

Expediente
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103

\ 4

Somete a consideracion de
TDAC la procedencia del
inmueble seleccionado para
tomarse en arrendamiento

TDAC

104 v

Analiza la procedencia del
inmueble seleccionado y
somete a consideracion de
TCTAA

TCTAA

Etapa Il
Gestién ante INDAABIN
Nuevo arrendamiento Nivel
Central

105

Solicita a INDAABIN el
dictamen a través de oficio

NOTA

Oficio
dictamen

106

Solicita mediante oficio,
cheque a TDTE

Oficio pago

107

A

Recibe cheque de TDTE y
deposita a la cuenta bancaria
de INDAABIN

108
A

Notifica mediante sistema
INDAABIN, el pago efectuado
por concepto del dictamen

TCTAA

109 v

Recibe dictamen e instruye a
TJACP elabore oficio a TDTE
por el pago efectuado a

INDAABIN

Dictamen de
justipreciacion

Cheque

de renta
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T
A 4
TJAAI
TJACP
114
110 A
Elabora oficio a TDTE por el Elabora oficio para firma de
pago efectuado a INDAABIN TDAC
turna a TDAC para su firma ici
Y i Oficio se ndaofﬂacslg
comprobante qu
A4
A 4
TDAC TDAC
111 115 \
Recibe, firma y envia oficio a Revisa, firma y notifica oficio
TDTE por el pago efectuado al arrendador
a INDAABIN i
Oficio g Off'°'°
comprobante segunda fase
112 116 Y _
Recibe la documentacion
descrita en el numeral 5.19.3
Informa a TCTAA el estado de inciso 2) Segunda Fase e
tramite de la gestion instruye a TIAAI su revision e
integracion al expediente  |pocumentacion
Etapallll "y

Culminacién nuevo

arrendamiento Nivel Central
TJAAI

TDAC

117 y

Revisa e integra la
documentacion descrita en el
numeral 5.19.3 inciso 2)
Segunda Fase y el dictamen
113 v en el expediente Documentacién

Dictamen
técnico legal

Instruye a TJAAI elabore oficio
para solicitar documentacién
descrita en el numeral 5.19.3

inciso 2) Segunda Fase y
realiza el “Dictamen técnico
legal” en sustitucion del
documento B del propio
numeral e inciso

Dictamen

- Expediente
técnico legal
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118

k.

Elabora, rubrica y envia
escrito a TCCSG, para que
TDA determine la procedencia
de tomar en arrendamiento el
inmueble seleccionado

TCCSG

119

A,

Recibe el escrito, rubrica y
recaba la rdbrica de TUAy la
firma de TDA

120

A,

Turna escrito a TCTAA para
continuar con la opcién de
nuevo arrendamiento

121

Recibe escrito y lo integra a
su expediente

Escrito DA

Escrito DA

Escrito DA

122 v

Solicita al personal encargado
del SAIl, nimero de contrato
de arrendamiento y alta de

proveedor, y turna a TJIAAI los
datos para la elaboracion del
contrato de arrendamiento

Escrito DA

I

Expediente

123

Solicita a TDCSGO mediante
oficio, el dictamen y turna a
TJAAI los datos para la
elaboracion del contrato de
arrendamiento

124

Elabora y notifica mediante
oficio al arrendador, los

términos y condiciones para la

firma del contrato

125

A

Recibe comunicado de
aceptacion por parte del
arrendador para la firma del
contrato de arrendamiento y
turna a TDAC para la
elaboracién del mismo

TDAC

126

Recibe comunicado y turna a
TJAAI para la elaboracién del
contrato de arrendamiento

127

A,

Elabora contrato de
arrendamiento y turna para
revision de TDAC y TCTAA

Oficio

disponibilidad | Dictamen de
disponibilidad
presupuestal

Comunicado

Comunicado

Contrato de
Arrendamient
o
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TCTAA

128

Recaba firmas para la
formalizacion del contrato de
arrendamiento y turna a TDAC
para su distribucion e
integracion al expediente

129

Instruye a TDAC recabar la
documentacién contenida en
las fracciones | y 1l del
numeral 5.19.4 de las politicas

TDAC

130 v

Instruye a TIACP recabar la
documentacién contenida en
la fraccion | del numeral
5.19.4 de las politicas

131 v

Instruye a TIAAI recabar la
documentacién contenida en
la fraccion Il del numeral
5.19.4 de las politicas

Expediente

Contrato de
Arrendamient
o]

TJACP/TIAAI

132 v

Integran la documentacion
contenida en las fracciones | y
Il del numeral 5.19.4 de las
politicas en el expediente

Documentacion

TDAC

133

Supervisa la administracion
del contrato a efecto de
verificar el correcto ejercicio
del gasto, concluye a) Nuevo
arrendamiento nivel central

Expediente
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b) Sustitucién nivel central

Etapa |
Andlisis previo
arrendamiento por
sustitucion nivel central

TCTAA

134

}

Recibe oficio con los
requerimientos de superficies
de las areas de Nivel Central y
turna a TDAC para su
atencion

Oficio

135 \

sustitucion NC

Turna copia de oficio a TDOA
para que proceda a la
busqueda de superficies en
inmuebles propios, elabora
tabla SMOI o distribucion de
superficies y comunique
resultados a TDAC

Oficio

136

sustitucion NC

Y
Busca superficies en
inmuebles propios; elabora
tabla o distribucion de
superficies y remite oficio a
TDAC

Oficio de

resultado

Tabla SMOI

TDAC

137

\ 4
Consulta listado de inmuebles
como lo indique INDAABIN e
informa a TCTAA la
inexistencia de inmuebles
disponibles

Inmuebles de
propiedad

138 v

federal con
superficies
disponibles

Informa en acuerdo a TCCSG
la inexistencia de inmuebles
disponibles y el inicio de
arrendamiento por sustitucion

139

Instruye a TDAC efectle la
busqueda de inmuebles para
el arrendamiento por
sustitucién en nivel central

TDAC

140

Distribucion
de Superficies

Instruye a TJAAI efectle la
busqueda de inmuebles para
el arrendamiento por
sustitucién en nivel central
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TJAAI

141
Realiza la busqueda de
inmuebles, efectta un analisis
ponderado de las alternativas
inmobiliarias y selecciona la
opcién mas favorable

142 v

Somete a consideracion de
TDAC el andlisis ponderado
de alternativas inmobiliarias

TDAC

143 v

Recibe y autoriza la seleccién
de inmueble, producto del
analisis ponderado

144 v
Instruye a TJAAI que integre
el andlisis ponderado al
expediente y elabore oficio
para solicitar al promitente
arrendador la documentacion

TJAAI

145 v

Integra el andlisis ponderado

al expediente y elabora oficio
para firma de TDAC

descrita en el numeral 5.19.3
de las politicas, con excepcion
de la fraccion N, del inciso 1)

Primera Fase

Expediente

146 v

Revisa, firma y notifica oficio
al arrendador

147 v
Recibe del arrendador la
documentacioén descrita en el
numeral 5.19.3 de las
politicas, con excepcién de la
fraccién N, del inciso 1)
Primera Fase y turna a TJAAI

para su andlisis

148 v

Oficio primera

Expediente

fase

Documentacion

Recibe y analiza la
documentacién descrita en el
numeral 5.19.3 de las
politicas, con excepcién de la
fraccién N, del inciso 1)
Primera Fase, e integra al

expediente

Documentacion

Oficio primera

fase

Expediente
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v ()

Etapa Il
Gestion ante INDAABIN

149
Somete a cor‘wsideracién de sustitucion nivel central
TDAC la procedencia del
inmueble seleccionado para
tomarse en arrendamiento por 153
sustitucion
Solicita a INDAABIN el
dictamen a través de oficio
NOTA Oficio
\4 dictamen
TDAC
154 y
Solicita mediante oficio,
cheque a TDTE
150 v Oficio pago

Recibe y analiza expediente, y
comunica a TCTAA la
procedencia del inmueble
para tomarse en
arrendamiento por sustitucion | Expediente

TIJACP
TCTAA
155 v
Recibe cheque de TDTE y
deposita a la cuenta bancaria
de INDAABIN
151 \

Informa en acuerdo a TCCSG
la procedencia del inmueble
seleccionado para sustitucion 156

Notifica mediante sistema
INDAABIN, el pago efectuado
por concepto del dictamen

152 v
Comunica a TDAC la
procedencia del inmueble
seleccionado para sustitucion
y le instruye continuar el
procedimiento

()
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TCTAA

157 v

Recibe dictamen y turna e

instruye a TJACP elabore

oficio a TDTE por el pago
efectuado a INDAABIN

Dictamen de
justipreciacion

de renta

TJACP

158

4

Elabora oficio a TDTE por el
pago efectuado a INDAABIN
y turna a TDAC para su firma,

con dictamen Oficio

comprobante

159

Recibe, firmay envia oficio a
TDTE por el pago efectuado
a INDAABIN

Oficio

comprobante

justipreciacion

Dictamen de

de renta

Etapa Il
Culminacién arrendamiento
por sustitucién nivel central

TDAC

161

Instruye a TJAAI elabore oficio
para solicitar al arrendador la
documentacion descrita en el
numeral 5.19.3 inciso 2)
Segunda Fase y realiza el
dictamen en sustitucién del
documento B del propio
numeral e inciso

Dictamen
técnico legal

160
Integra a expediente el Dictamen de
dictamen justipreciacion
de renta
R
Expediente

TJAAI

162 ,

Elabora oficio y somete a
firma de TDAC

Oficio
segunda fase

163 .

Revisa, firma y notifica oficio
al promitente arrendador

Oficio
segunda fase
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164

Recibe la documentacién
descrita en el numeral 5.19.3
inciso 2) Segunda Fase de las
politicas e instruye a TIAAI su

revision e integracion al
expediente

Documentacion
Dictamen
técnico legal

Y
TJIAAI

165 v

169

Recibe comunicado de
aceptacion por parte del
arrendador para la firma del
contrato de arrendamiento y
turna a TDAC para la
elaboracion del mismo

Comunicado

Revisa e integra la
documentacion descrita en el
numeral 5.19.3 inciso 2)
Segunda Fase y el dictamen
en el expediente

 J
Expediente
TDAC

Documentacion

A4
TCTAA
166

Dictamen
técnico legal

170

.

Recibe comunicado y turna a
TJAAI para la elaboracién del
contrato de arrendamiento

Comunicado

A

Solicita al personal encargado
del SAl, nimero de contrato
de arrendamiento y alta de

proveedor, y turna a TJAAI los
datos para la elaboracion del
contrato de arrendamiento

~

167 v

Solicita a TDCSGO mediante
oficio, el dictamen y turna a
TJAAI los datos para la
elaboracion del contrato de
arrendamiento

Oficio

168 \

Dictamen de
disponibilidad
presupuestal

disponibilidad

Elabora y notifica mediante
oficio al arrendador, los
términos y condiciones para la

firma del contrato

)

4
w TIAAI

171

Elabora contrato de
arrendamiento y turna para
revision de TDAC y TCTAA

Contrato de
arrendamiento

172 v

Instruye a TDAC recabar la
documentacion contenida en
el numeral 5.19.4 de las
politicas

AB
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AB
v ¢) Renovacién con
incremento nivel central
TDAC
TCTAA
173 v

Instruye a TIACP recabar la
documentacion contenida en
la fraccién | del numeral

5.19.4 de las politicas 177

Recibe escrito de solicitud de
incremento de renta del
arrendador, y turna a TDAC
174 para su atencién Solicitud

A .
incremento

Instruye a TJAAI recabar la
documentacién contenida en
la fraccion Il y 11l del numeral

5.19.4 de las politicas v
TDAC
A 4
TJACP/TIAAI
178 \

Recibe escrito de solicitud de
incremento de renta y turna a
TJAAI para analizar si es

rocedente
175 v p

Solicitud

incremento

Integran la documentacion
contenida en las fracciones | y
Il del numeral 5.19.4 de las
politicas en el expediente

Documentacion

TJAAI

Expediente

179 \

Recibe escrito de solicitud de
incremento de renta, analiza
expediente y antecedentes del
176 arrendamiento Solicitud

incremento

Supervisa la administracion Expediente
del contrato a efecto de
verificar el correcto ejercicio

del gasto

NO

¢ Renovacién con
incremento de renta?
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TJAAI

180

\ 4

Elabora oficio para comunicar
al arrendador que no se

programara el incremento en

el monto de renta; y somete a
consideracion de TDAC

TDAC

181 v

Recibe y revisa oficio para el
arrendador y somete a
consideracion de TCTAA

Oficio

182

respuesta
solicitud

Recibe, firma y notifica oficio

Oficio
respuesta

solicitud

TJIAAI

183

Elabora ofici al arrendador,
que sera sometida su solicitud
a aprobacion del HCT y se
requiere el envio de
documentacion para integrar

el expediente; se somete a Oficio
consideracion de TDAC respuesta
solicitud

184 v

Recibe y revisa oficio para el
arrendador y somete a
consideracion de TCTAA Oficio

respuesta
solicitud

TCTAA

185

Recibe, firma y notifica oficio

186 v

Instruye a TDAC realizar
Etapa Il Gesti6n ante
INDAABIN renovacién con
incremento Nivel Central

AF
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AF
v
TCTAA
TCTAA
Etapa | 191 v
Gestion ante INDAABIN
renovacion con incremento Recibe dictamen y turna e
nivel central instruye a TIACP elabore
oficio a TDTE por el pago . d
187 L efectuado a INDAABIN | Dictamen de
justipreciacion

de renta
Solicita a INDAABIN el

dictamen a través de oficio
NOTA _ Oficio
dictamen
TJACP
188
Solicita mediante oficio,
cheque a TDTE Oficio pago 192 v
Elabora oficio a TDTE por el

K/\ pago efectuado a INDAABIN

y turna a TDAC para su firma
con dictamen Oficio
comprobante| Dictamen de
justipreciacion
de renta

TJACP

189

Recibe cheque de TDTE y
deposita a la cuenta bancaria
de INDAABIN

193

Recibe, firmay envia oficio a
TDTE por el pago efectuado
a INDAABIN

Oficio
comprobante

190

Notifica mediante sistema
INDAABIN, el pago efectuado
por concepto del dictamen 194 v

Integra a expediente el

. Dictamen de
dictamen justipreciacion
de renta
v Expediente
AG
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Etapa Il
Culminacién renovacién con
incremento nivel central

TDAC

195 v

Recibe documentacion del
arrendador y turna a TJIAAI
para su revision y analisis

Documentacion

196 v

Analiza documentacion y
elabora oficio para firma de
TCTAA Yy lo somete a
consideracion de TDAC

Documentacién

197 v

Recibe y revisa oficio y lo
somete a consideracion de
TCTAA

Oficio de

incremento NC

Oficio de
incremento
NC

TCTAA

198

Recibe, revisa y firma oficio

199

\ 4
Notifica mediante oficio al
arrendador, el monto de renta
autorizado y su vigencia, e
instruye a TDAC la
elaboracién del contrato de
arrendamiento con incremento

200

A 4
Solicita mediante oficio el
dictamen a TDCSGO y turna a
TDAC los datos para la
elaboracién del contrato de
arrendamiento con incremento

TDAC

201 v

Instruye a TJAAI la
elaboracion del contrato de
arrendamiento con incremento

AH

Oficio de
incremento NC

Oficio de
incremento NC

Oficio
disponibilidad

Pagina 68 de 73

Clave: 14D2-003-001




[ Y
"ﬂ INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL
SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

AH

TIAAI

202 ,

Elabora contrato de
arrendamiento con incremento
y lo somete a consideracion

de TDAC

203 ,

Revisa contrato de
arrendamiento con incremento
y turna a TCTAA para

aprobacion

204

Revisa y aprueba contrato de
arrendamiento con incremento
e instruye a TDAC elaborar
oficio para notificar al
arrendador el lugar, fecha 'y
hora para la formalizacion del
contrato de arrendamiento con

incremento

Contrato de
arrendamiento

Contrato de
arrendamiento

Contrato de
arrendamiento

TDAC

205 v
Elabora y envia oficio para
notificar al arrendador el lugar,
fecha y hora para la
formalizacion del contrato de
arrendamiento e informa a
TCTAA

Oficio firma

206 v
Recaba firmas para la
formalizacion del contrato de
arrendamiento con incremento
por quintuplicado y turna a
TDAC para su distribucion e
integracion al expediente

Expediente

207

Distribuye los ejemplares del
contrato de arrendamiento con
incremento e integra un
ejemplar al expediente

208

A

Instruye a TIACP recabar la
documentacion contenida en
el numeral 5.19.4 fraccién | de
las politicas

Al
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Al

209

Instruye a TIAAI recabar la
documentacion contenida en
el numeral 5.19.4 fraccién Il
de las politicas

TJACP/TIAAI

Integran la documentacion
contenida en el numeral
5.19.4 fracciones | y Il de las
politicas en el expediente

TDAC

211 \

Documentacion

Supervisa la administracion
del contrato a efecto de
verificar el correcto ejercicio
del gasto

Expediente

d) Renovacion sin
incremento nivel central

!

TDAC

212 \
Analiza la procedencia de la
figura de renovacion sin
incremento con base en los
antecedentes del expediente

del ejercicio anterior

213

¥
Solicita a TIAAI la elaboracion
del oficio para solicitar al
arrendador la documentacion
contenida en el numeral 5.20
de las politicas

TJIAAI

214 \

somete a consideracion del
TDAC para su firma

Elabora oficio al arrendador y

TDAC

215 Y

Firma y notifica oficio al
arrendador

Expediente

Oficio
renovacion

Oficio
renovacion
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AK

216

A

Recibe del arrendador TCTAA
documentacion, turna a TJIAAI
para su analisis e integracion
en el expediente e instruye
elaborar el contrato de
arrendamiento sin incremento

Documentacion

220 .

Recaba firmas para la
formalizacién del contrato de
arrendamiento sin incremento
por quintuplicado; distribuye a

cada una de las areas

TJIAAI .
involucradas y turna a TDAC
para su integracion al
expediente
Contrato de
arrendamiento
217 v
Recibe y analiza \ 4
documentacion del arrendador
y la integra al expediente Documentacion TDAC
Expediente
221 v
Instruye a TIACP recabar la
218 v documentacion contenida en

el numeral 5.20 fraccién XVI

Elabora contrato de .
de las politicas

arrendamiento sin incremento

y turna para revision de TDAC
y TCTAA Contrato de
arrendamiento
222 v

Instruye a TIJAAI recabar la

documentacién contenida en

el numeral 5.20 fraccién XVI

A de las politicas
TCTAA/TDAC

TJACP/TIAAI
219 y
Elabora y envia oficio al
arrendador para comunicar el
lugar, fecha y hora para la
formalizacion del contrato de
arrendamiento sin incremento Oficio NC

223 y

Integran la documentacién
contenida en el numeral 5.20
fracciones XV y XVI de las

politicas en el expediente  |Documentacion

Expediente
AL
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AL

TDAC

224

Supervisa la administracion
del contrato a efecto de
verificar el correcto ejercicio
del gasto. Concluye
Modalidad C, Integracion de
los Expedientes de
Arrendamiento Inmobiliario
Nivel Central

FIN
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8. Relacion de documentos que intervienen en el Procedimiento para el arrendamiento

de inmuebles al servicio del Instituto Mexicano del Seguro Social

Clave

Titulo del documento

Observaciones

Proyeccion del Programa de Arrendamiento

14D2-009-001 Inmobiliario IMSS-Arrendatario, 1.1 Anexo 1
Renovaciones
Proyeccion del Programa de Arrendamiento

14D2-009-002 Inmqblllarlo IMSS-Arrendatario, 1.2 ANExo 2
Sustituciones
Proyeccién del Programa de Arrendamiento

14D2-009-003 Inmobiliario IMSS-Arrendatario, 1.3 Nuevos Anexo 3
Arrendamientos
Proyeccion del Programa de Arrendamiento

14D2-009-004 Inmobiliario IMSS-Arrendatario, 1.4 ANexo 4

Cancelaciones

Dictamen de justipreciacion de renta

Inmuebles de propiedad federal con

superficies disponibles

Dictamen técnico legal

Tabla SMOI

Documentaciéon

Conforme al numeral
5.4 del apartado de
Definiciones del
presente
procedimiento
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ANEXO 1
“Proyeccion del Programa de Arrendamiento Inmobiliario IMSS-Arrendatario,
1.1 Renovaciones”
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No.

10

11

12

13

ANEXO 1

Proyeccion del Programa de Arrendamiento Inmobiliario IMSS-Arrendatario,

DATO

Delegacion

No.

C.C.

Localidad

Direccion

Destino

Superficie rentable
(m?)

No. Cajones de
estacionamiento

Arrendador
Renta mensual sin
IVA

Vigencia

Figura

1.1 Renovaciones
INSTRUCTIVO DE LLENADO

ANOTAR

Nombre con que se designa la Delegacion (OOAD) que
remite la cédula respectiva.

Numero consecutivo que corresponda la fila o renglon,
considerando los arrendamientos que administra la
Delegacion y que seran contemplados bajo la figura de
renovacion en el préximo ejercicio presupuestal.

Clave PREI que corresponde a la Unidad de Informacién del
inmueble arrendado.

Clave PREI que corresponde al Centro de Costos del
inmueble arrendado.

Localidad en la cual se encuentra ubicado el inmueble
arrendado que se relaciona.

Domicilio exacto del inmueble arrendado que se relaciona.

Uso o servicio que presta el inmueble arrendado que se
relaciona.

Superficie rentable del inmueble arrendado que se
relaciona.

Cantidad de cajones de estacionamiento considerados en el
arrendamiento que se relaciona.

Propietario del inmueble arrendado que se relaciona.

Importe de renta mensual antes del Impuesto al Valor
Agregado, de acuerdo al contrato de arrendamiento del
ejercicio presente.

Vigencia pactada en el contrato de arrendamiento durante el
ejercicio presente.

Figura de arrendamiento proyectada para el ejercicio

presupuestal siguiente; renovacion sin incremento o0
14D2-009-001
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No.

14

15

16

17

18

ANEXO 1

Proyeccion del Programa de Arrendamiento Inmobiliario IMSS-Arrendatario,

DATO

Renta mensual sin
IVA propuesta

Observaciones

Elaboré

Reviso

Autorizé

1.1 Renovaciones
INSTRUCTIVO DE LLENADO

ANOTAR

renovacion con incremento.

Importe de renta mensual antes del Impuesto al Valor
Agregado, de acuerdo a la programacion del arrendamiento
gue se relaciona renovacion sin incremento o renovacion
con incremento.

Cualquier informacion  complementaria  sobre la
programacion del arrendamiento que se relaciona.

Nombre y firma del servidor publico adscrito a la Delegacion
respectiva que se encarga de elaborar la cédula de
proyeccion.

Nombre y firma del Enlace en materia de Arrendamiento
Inmobiliario, Jefe de Servicios Administrativos de la
Delegacion.

Nombre y firma del Coordinador Inmobiliario, Titular de la
Delegacion.

14D2-009-001
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ANEXO 2

“Proyeccion del Programa de Arrendamiento Inmobiliario IMSS-Arrendatario,
1.2 Sustituciones”
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10

11

No.

ANEXO 2

Proyeccion del Programa de Arrendamiento Inmobiliario IMSS-Arrendatario,

1.2 Sustituciones

INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO

Delegacion

No.

C.C.

Localidad

Direccion

Destino

Superficie rentable (m?)

No. Cajones de
estacionamiento

Renta mensual sin IVA

Motivo de Sustitucion

ANOTAR

Nombre con que se designa la Delegacion que remite la
cédula respectiva.

NUmero consecutivo que corresponda la fila o renglén,
considerando los arrendamientos que administra la
Delegacion y que seran contemplados bajo la figura de
sustitucion en el proximo ejercicio presupuestal.

Clave PREI que corresponde a la Unidad de Informacion
del inmueble arrendado.

Clave PREI que corresponde al Centro de Costos del
inmueble arrendado.

Localidad en la cual se encuentra ubicado el inmueble
arrendado que se relaciona.

Domicilio exacto del inmueble arrendado que se
relaciona.

Uso o servicio que presta el inmueble arrendado que se
relaciona.
Superficie rentable del inmueble arrendado que se
relaciona.

Cantidad de cajones de estacionamiento considerados
en el arrendamiento que se relaciona.

Importe de renta mensual antes del Impuesto al Valor
Agregado, de acuerdo al contrato de arrendamiento del
ejercicio presente.

Descripcién justificada de las causas que originan la

necesidad de sustituir el inmueble actualmente
arrendado.

14D2-009-002
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No.

12

13

14

15

16

17

18

ANEXO 2

Proyeccion del Programa de Arrendamiento Inmobiliario IMSS-Arrendatario,

1.2 Sustituciones

INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO

Direccion

Superficie rentable (m?)

Renta mensual
estimada sin IVA

Observaciones

Elaboré6

Revis6

Autorizé

ANOTAR

Domicilio exacto del inmueble propuesto para sustituir el
actualmente arrendado.

Superficie rentable del inmueble propuesto para
contrataciéon bajo arrendamiento, en sustitucion al
actualmente ocupado.

Importe de renta mensual estimada antes del Impuesto
al Valor Agregado, correspondiente al inmueble
propuesto en sustitucion al actualmente ocupado.

Cualquier informacibn complementaria sobre la
programacién del arrendamiento que se relaciona.

Nombre y firma del servidor publico adscrito a la
Delegacién respectiva que se encarga de elaborar la
cédula de proyeccion.

Nombre y firma del Enlace en materia de Arrendamiento
Inmobiliario, Jefe de Servicios Administrativos de la
Delegacion.

Nombre y firma del Coordinador Inmobiliario, Titular de
la Delegacion.

14D2-009-002
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ANEXO 3

“Proyeccion del Programa de Arrendamiento Inmobiliario IMSS-Arrendatario,
1.3 Nuevos Arrendamientos”
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No.

ANEXO 3

Proyeccion del Programa de Arrendamiento Inmobiliario IMSS-Arrendatario,
1.3 Nuevos Arrendamientos
INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO

Delegacion

No.

Localidad

Direccion

Destino

Servicio

Superficie rentable (m?)

No. Cajones de
estacionamiento
Renta mensual
estimada sin IVA

Motivo de
Requerimiento

Observaciones

ANOTAR

Nombre con que se designa la Delegacion que remite la
cédula respectiva.

NUumero consecutivo que corresponda la fila o renglén,
considerando los inmuebles propuestos por la
Delegacion para su contratacion bajo la figura de
arrendamiento en el proximo ejercicio presupuestal.

Localidad en la cual se encuentra ubicado el inmueble
propuesto que se relaciona.

Domicilio exacto del inmueble propuesto que se
relaciona.

Uso o servicio que se pretende alojar en el inmueble
propuesto que se relaciona.

Tipo de servicio que se pretende alojar en el inmueble
propuesto que se relaciona; médico, social o
administrativo.

Superficie rentable del inmueble propuesto que se
relaciona.

Cantidad de cajones de estacionamiento considerados
en el arrendamiento propuesto que se relaciona.

Importe de renta mensual estimada antes del Impuesto
al Valor Agregado, correspondiente al inmueble
propuesto que se relaciona.

Descripcion justificada de las causas que originan la
necesidad de contratar un inmueble bajo la figura de
arrendamiento.

Cualquier informacion complementaria sobre la
programaciéon del nuevo arrendamiento que se
relaciona.

14D2-009-003
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ANEXO 3
Proyeccion del Programa de Arrendamiento Inmobiliario IMSS-Arrendatario,
1.3 Nuevos Arrendamientos
INSTRUCTIVO DE LLENADO

12 Elaboré Nombre y firma del servidor publico adscrito a la
Delegacion respectiva que se encarga de elaborar la
cédula de proyeccion.

13 Reviso Nombre y firma del Enlace en materia de Arrendamiento
Inmobiliario, Jefe de Servicios Administrativos de la
Delegacion.

14 Autorizé Nombre y firma del Coordinador Inmobiliario, Titular de
la Delegacion.
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ANEXO 4

Proyeccion del Programa de Arrendamiento Inmobiliario IMSS-Arrendatario,

DATO

Delegacion

No.

C.C.

Localidad

Direccion

Destino

Superficie rentable
(m?)

No. Cajones de
estacionamiento

Renta mensual

Motivo de
cancelacion

Direccion del
inmueble propio

1.4 Cancelaciones
INSTRUCTIVO DE LLENADO

ANOTAR

Nombre con que se designa la Delegacion que remite la
cédula respectiva.

Numero consecutivo que corresponda la fila o renglon,
considerando los arrendamientos que administra la
Delegaciéon y que seran contemplados bajo la figura de
cancelacién en el proximo ejercicio presupuestal.

Clave PREI que corresponde a la Unidad de Informacion del
inmueble arrendado.

Clave PREI que corresponde al Centro de Costos del
inmueble arrendado.

Localidad en la cual se encuentra ubicado el inmueble
arrendado que se relaciona.

Domicilio exacto del inmueble arrendado que se relaciona.

Uso o servicio que presta el inmueble arrendado que se
relaciona.

Superficie rentable del inmueble arrendado que se
relaciona.

Cantidad de cajones de estacionamiento considerados en el
arrendamiento que se relaciona.

Importe de renta mensual estimada antes del Impuesto al
Valor Agregado, correspondiente al inmueble propuesto que
se relaciona.

Descripcién de las causas que sustentan la programacion
de la Delegacion de cancelar el arrendamiento que se
relaciona.

Si el servicio o destino del inmueble actualmente arrendado
se reubica a un inmueble propio, sefalar el domicilio exacto.

14D2-009-004

Pagina 3de 4 Clave: 14D2-003-001




X

INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL

SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

No.

13

14

15

16

ANEXO 4

Proyeccion del Programa de Arrendamiento Inmobiliario IMSS-Arrendatario,

DATO

Observaciones

Elaboré

Reviso

Autorizé

1.4 Cancelaciones
INSTRUCTIVO DE LLENADO

ANOTAR

Cualquier  informacion  complementaria  sobre la
programacién de cancelacion del arrendamiento que se
relaciona.

Nombre y firma del servidor publico adscrito a la Delegacion
respectiva que se encarga de elaborar la cédula de
proyeccion.

Nombre y firma del Enlace en materia de Arrendamiento
Inmobiliario, Jefe de Servicios Administrativos de la
Delegacion.

Nombre y firma del Coordinador Inmobiliario, Titular de la
Delegacion.
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