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CONSIDERACIONES

Que la Ley Organica de la Administracion Pablica Federal, en su articulo 28, fraccién Il le confiere
a la Secretarfa de Relaciones Exteriores entre otros asuntos, “dirigir el servicio exterior en los
términos de la Ley del Servicio Exterior Mexicano”, asi como “adquirir, administrar v conservar las
propiedades de la Nacidn en el extranfero”.

Que el articulo 31 de la Ley General de Bienes Nacionales establece que “los inmuebles adquiridos

por la Federacion en el extranjero, nc estardn sujetos al régimen de dominio publico y se regiran
por los tratados internacionales correspondientes o, en su defecto, por la legislacion del lugar en
que se ubiquen”. El segundo parrafo de dicho articulo establece que “la Secretaria de Relaciones
Exteriores, en el dmbito del Poder Ejecutivo Federal, serd competente para llevar a cabo los actos
de adquisicion, posesion, vigilancia, conservacion, administracion, control y enajenacion de los
inmuebles a que se refiere el pdrrafo anterior, debiendo tnicamente informar a la Secretaria sobre
las operaciones de adquisicion y enajenacion que realice. Para llevar a cabo las adquisiciones de
derechos de uso o de dominio de inmuebles ubicados en ef extranjero, esa Dependencia se sujetard
a la disponibilidad presupuestaria con la que cuente”,

Que el articulo 26 del Reglamento de la Ley del Servicio Exterior Mexicano sefiala que “la
Secretaria expedird los normas y procedimientos aplicables a las adquisiciones y a los bienes
propiedad de la Nacion que deberdn ser inventariodos, de conformidad con la legislacion vigente, y
las hard del conocimiento de las representaciones”.

Que el articulo 7, fracciones 1 y 1l del Reglamento Interior de la Secretaria de Relaciones Exteriores
establece gue es una atribucién de la Secretaria de Relaciones Exteriores “Efecutar la politica
exterior de conformidad con los principios establecidos en la Constitucidn Polftica de los Estados
Unidos Mexicanos y los lineamientos que para tal efecto dicte el Presidente de la Republica”, asi
como “Planear, coordinar, efecutar y evaluar, en los términos de o legistacion aplicable, la politica
exterior que desarrolla la Secretario y el Servicio Exterior Mexicano, para lo cual procederd de
conformidad con fas metas, objetivos y directrices que determine el Presidente de la Republica”.

De acuerdo a lo establecido en el articuio 11 fracciones |, 11, IV, XX y XXV del Reglamento Interior
de la Secretaria de Relaciones Exteriores, son atribuciones del Oficial Mayor:

“1.-Dirigir las politicas, normas, sistemas y procedimientos administrativos para la organizacion y
funcionamiento de fa Secretaria y para la gestion de los recursos humanos, financieros, materiales,
informdticos, asi como las que correspondan a las unidades administrativas que tenga adscritas y
darfe seguimiento a su observancia;”

“I.-Dictar las medidas necesarios para el mejor funcionamiento de las unidades administrativas a
su cargo, asf como controlar y evaluar el trabajo y los resultados de las actividades de las mismas;”

“IV.-Dirigir la planeacién y administrocion de los recursos humanos, materiales, financieros e
informdticos de la Secretarfa, asi como establecer las normas, politicas, lineamientos, sistemas y
procedimientos para su administracion racional y eficiente, con excepcién de aquellas que por ley
deba emitir el Secretario;”

i

X.-Proponer al Secretario y, en su caso, dictar las medidas técnicas y administrativas que se
estimen convenientes para el mejor funcionamiento y organizacion de la Secretarfa, incluyendo las
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modificaciones que requiera la estructurag de la dependencia, asi como controlar y evaluar el
trabajo y los resultados de las actividades de los mismas, en cuanto a lo gestion de calidad y
eficiencia en materia de recursos de fa Secretaria;”

“XXV.- Dirigir la planeacién y administracion de los recursos materiales promoviendo fo necesario
para el control y mantenimiento de éstos, asi como el buen uso y servicio de los bienes muebles y
de los inmuebles destinados a la Secretaric en el dmbita ceniral, desconcentrado y
representaciones de México en el exterior;”

E{ articulo 34 fracciones VI, IX, XVI y XXVI que a la letra sefialan gue es facultad de la Direccién
General de Bienes Inmuebles y Recursos Materiales;

“VIiI. Registrar, controlar y salvaguardar el patrimonio inmobiliario asignado o la Secretaria y
proponer las normas, politicas, lineamientos, procedimientos, directrices y criterios pora lo
administracion, construccion, adguisicion, arrendamiento, ocupacion y aprovechamiento de los
inmuebles destinados a la Secretarfo v los que se pretendan destinar, asi como para la
administracion y el funcionamiento de los equipos e instalociones con que cuente, excepto los
relacionados con los bienes y servicios informdticos;”

“IX. Proponer las normas, politicas, lineamientos, procedimientos, directrices y criterios para lao
construccion, adquisicion, arrendamiento, ocupacion, aprovechamiento y enajenacion de los
inmuebles de que dispone el Estado Mexicano en el extranjero y los que pretenda disponer parg
uso de las representaciones de México en el exterior;”

“XVI. Asesorar a peticion de las unidades administrativas de lo Secretario y de las representaciones
de México en el exterior en lo referente a los tramites de obras ptblicas y servicios relacionados
con las mismas, adquisicion vy arrendamiento de bienes y contratacion de servicios, y o las demds
gestiones que realicen en relacion con inmuebles, recursos materiales y servicios;”

“XXVI. Proponer la adquisicion, renta, mantenimiento, conservacion, remodelacion, adaptacién y

adecuacion de los inmuebles sedes de las representaciones de México en ef exterior, e instrumentar

~las acciones relativas a la politica de “techo dnico,”

Que en el marco de la XXVIl Reunion Anual de Embajadores y Consules celebrada los dias 4 al 8
de enero de 2016, en atencion a la preocupacion de la titular de esta Secretarfa de contar con
procesos eficientes que faciliten la operacién de las Representaciones de México en el Exterior, el
Oficial Mayor se comprometié a llevar a cabo los mecanismos necesarios para contar con Normas
actualizadas y ordenadas que regulen la adguisicion, arrendamiento y disposicion de bienes
inmuebles en propiedad o en uso del Gohierno Federal en el exterior, instruyendo a la Direccién
de Bienes Inmuebles y Recurses Materiales a realizar las acciones conducentes, por lo que en
ejercicio de las atribuciones sefialadas, se expiden las:

NORMAS INTERNAS PARA LA ADMINISTRACION DE LOS BIENES INMUEBLES
DE LAS REPRESENTACIONES DE MEXICO EN EL EXTERIOR.

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES




1.- Los objetivos de las presentes normas son:

a) Establecer los criterios, procedimientos y requisitos que las Representaciones de México
en el Exterior deben llevar a cabo en las adquisiciones, arrendamientos, disposicién vy
mantenimiento de bienes inmuebles.

b) Definir las responsabilidades de las diversas areas de la Secretarfa de Relaciones Exteriores
involucradas en los procesos de adquisicion, arrendamiento, mantenimiento y disposicion de
bienes inmuebles que realizan las Representaciones de México en el Exterior.

2.- Et Marco luridico de las presentes Normas es el siguiente:

-Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

-Cadigo Civit Federal,

-Convencidn de Viena sobre Relaciones Diplomaticas.

-Convencidn de Viena sobre Relacicnes Consulares.

-Ley Organica de |la Administracion Pdblica Federal.

-Ley del Servicio Exterior Mexicano.

-Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

-Ley General de Bienes Nacionales.

-Ley Federal de Deuda Publica.

-Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.
-Ley de Ingresos de la Federacion {para el Ejercicio Fiscal que corresponda).

 “Ley Federal de Transparencia y Acceso ala Informacién Pablica.
-Reglamento Interior de la Secretaria de Relaciones Exteriores.

-Reglamento de la Ley del Servicio Exterior Mexicano.

-Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
-Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacion (para el Ejercibio Fiscal que corresponda).

-Acuerdo por el que se establece “la Politica de techo Gnico” en las Representaciones de México
en el Exterior.

-Lineamientos Generales para la instrumentacion, administracion y aplicacion de la “Politica de
techo Gnico” en las Representaciones del Gobierno de México en el Exterior.

-Acuerdo por el que se expide el Manual de Normas Presupuestarias para la Administracién
Piblica Federal.

-Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracién Publica Federal.




-Lineamientos para la Elaboracion y Presentacién de los Andlisis Costo y Beneficic de los
Programas y Proyectos de Inversidn.

-Manual de Politicas y Normas Presupuestarias para las Representaciones de México en el
Exterior.

3.- Las Representaciones de México en el Exterior (RME’s) en cuyos inmuebles alberguen otras
dependencias y entidades de la Administracion Pablica Federal, se sujetaran ademas, a la
normatividad respecto a la politica de techo Unico en las Representaciones de México en el

Exterior.

4.- Las RME’s deberdn cuidar que las adquisiciones, arrendamientos y disposicion de bienes
inmuebles asi como los trabajos de mantenimiento que se lleven a cabo, sean congruentes, se
ajusten a principios de productividad, ahorro, eficiencia, eficacia y transparencia y que conforme a
la normatividad presupuestaria que al efecto emita la Direccion General de Programacion,
Organizacion y Presupuesto (DGPOP).

5.- Para los efectos de estas Normas, se entendera por:

e ) Consultoria Juridica de la Secretaria de Relaciones Exteriores.

¢ DGBIRM: Direccién General de Bienes Inmuebles y Recursos Materiales.

s  DGPOP: Direccion General de Programacién, Organizacion y Presupuesto.

e  DGTH: Direccion General de Tecnologias de Informacién e Innovacion.

e OV Oficialia Mayor.

e Politica de Techo Unico: Politica de Techo Unico del Ejecutive Federal.

¢ RME {"s): Representacion (es) de México en el Exterior.

e Secretaria: Secretaria de Relaciones Exteriores.

e  SHCP: Secretarfa de Hacienda y Crédito Pdblico.

e SIGEPP: Sistema para la Gestién Programatico Presupuestaria de las Representaciones de
México en el Extranjero.

6.- Las presentes Normas son de observancia y aplicacién cbligatoria por parte de todas las RME’s,

asi-como-del personal de la Secretaria-involucrado en-los proceses-de adquisicion; arrendamiente;

disposicién y mantenimiento de bienes inmuebles, sin perjuicio de cumplir con las leyes y
reglamentos del pals en donde se localicen los inmuebles.

7.- Las RME's Gnicamente contratardn seguros para bienes inmuebles, cuando la legislacion local
del pais, estado o ciudad en el que se encuentren localizados, o bien el propietario del inmueble
establezca condiciones especiales qgue las obliguen, previa autorizacion de la DGBIRM, dado que la
Secretaria cuenta con un seguro con cobertura global para bienes muebles e inmuebies propiedad
0 en posesidn de las RME’s y de la Secretarfa en territorio nacional.

La pdliza correspondiente al seguro de cobertura global deberd ser presentada al arrendador y, en
caso de que éste otorgue su visto bueno a los términos y condiciones de la misma, se anexara al
contrato de arrendamiento.

8.- En todas las operaciones inmohiliarias objeto de las presentes Normas, sera responsabilidad de
los titulares de las RME’s 0 en su ausencia , de quien se encuentre acreditado como encargado de
fas mismas de negociar las mejores condiciones para el Gobierno de México antes, durante y
después de adquirir alglin tipo de compromiso contractual.




9.- Para la adquisicidn o arrendamiento de bienes inmuebles, las RME’s deberan recabar por lo
menos tres propuestas de inmuebles. En caso de que por las condiciones de la localidad no sea
posible contar con las tres propuestas, las RME'S deberan rendir un informe en donde se justifique
plenamente porgue no puede presentarlas. Para las RME’s de vida dificil, no sera necesaria la
presentacion de dicha justificacion.

10.- Las propuestas de adquisicion y arrendamiento de inmuebles deberan presentarse mediante
los formatos de solicitud que mediante circular indique la DGBIRM para ese efecto y deberan
acompanarse de los proyectos de contrato con traduccidn simple al espafiol y/o al inglés para cada
uno de los inmuebles.

Asimismo, se deberan manifestar por escrito las necesidades de adecuaciones o0 mejoras de cada
uno de los inmuebles a que hacen referencia el primer parrafo del presente numeral, con el
estimade de gasto y tiempo para que se lleven a cabo.

Las solicitudes de adquisicién y arrendamiento de inmuebles deberan remitirse por las vias
institucionales.

11.- La DGBIRM analizara las propuestas presentadas por las RME’s y enviara el proyecto de
contrato de arrendamiento de la opcidn que considere la mas viable tomando en cuenta las
caracteristicas descritas en los formatos asi como los comentarios y opiniones de las RME’s. Los
proyectos de contratos para arrendamiento, adquisicion o disposicidén de inmuebles que se
pretendan suscribir seran dictaminados por la CJ, siendo éste un requisito indispensable para su
suscripcion,

12.- Las RME’s deberan contar con la notificacion de la DGBIRM autorizando la operacidn y de la
DGPCP con la instruccion presupuestal que corresponda para proceder a la contratacion de que se
trate.

12.- Es responsabilidad de 1as RME’s integrar los expedientes de cada una de las adguisiciones y
arrendamientos de bienes inmuebles, con toda la documentacion generada para tales efectos.

14.- El Titular de la RME es el Ginico funcionario facultado para suscribir los contrates respectivos.

~En caso-de-ausencia-del-titular, dicha facultad-sera transmitida-al funcionario-encargado-de {a RME----o

, de no resultar posible lo anterior, el Gobierno de los Estados Unidos Mexicanos, ejercera la
titularidad de los derechos y obligaciones sefialados en los contratos de adquisicion y/o
arrendamiento inmohiliaric 0 en cualquier otro acte que impligue la disposicién de algun
inmueble federal localizado en el exterior.

15.- Previo a la formalizacidn de cualquier operacion inmobiliaria por parte de las RME’s se debera
contar con la autorizacion del Ministerio de Relaciones Exteriores del Estado receptor, si as{ lo
determina su legislacién local.

16.- Cuando el Titular de la Secretaria haya autorizado la apertura de una Representacion o
cuando las particularidades del casoc lo ameriten, el procedimiento para adquirir, arrendar o
disponer de un inmueble podra ser iniciado por la DGBIRM con el lienado del formato que
corresponda, el cual serd debidamente firmadao por el Titular de dicha unidad administrativa.

17.- En las aperturas o cierres de una RME, asi como para las adquisiciones o disposiciones de
inmuebles, el Titular de la DGBIRM podra designar un funcionario que se trasladara al lugar que
corresponda a fin de auxiliar y coadyuvar con las dreas sustantivas para la ubicacion de inmuebles,
contratacién y cancelacidn de los contratos respectivos.
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Previo a la apertura de una representacion, se proporcionard a la Cf la documentacidn con la que
el posible arrendador acredite su personalidad, asi como la propiedad del inmueble, situacion
registral del mismo vy el proyecto de contrate de arrendamiento, de igual manera, previamente al
cierre de una representacién, la C) deberad pronunciarse al respecto de la situacién contractual del
inmueble y determinard las medidas necesarias para entregarlo, para evitar incurric en
responsabilidad.

18.- La DGBIRM podra designar algiin funcionario que apoye “en sitio” a las RME’s en cualquiera
de las operaciones inmohbiliarias previstas en las presentes normas.

19.- Cuando existan cambios significativos en el mercado inmobiliario del pais en donde se
ubiquen inmuebles propiedad del Gobierno Federal o cuando se realicen trabajos de obra que
hayan requerido contratar avalios de los mismos, serd responsabilidad de las RME’s actualizar el
registro del valor de dichos inmuebles.

20.-La RME debera asegurarse de que la ubicacion del inmueble sea compatible con las actividades
propias de la misma, que permita un acceso facil tanto al piblico, como al personal de la misma y
gue sea acorde para el cumplimiento de la Politica de Techo Unico.

21.- Las RME's deberan justificar plenamente en su solicitud, que los inmuehles que pretendan
adquirir o arrendar satisfacen plenamente las necesidades propias de operacion e imagen al
menor costo posible y gue representan las mejores condiciones disponibles en cuanto a precio,
calidad, financiamiento y oportunidad en el mercado inmobiliario de la localidad.

22.- Las RME’s son las responsables de verificar oportunamente la fecha de vencimiento del
contrato de arrendamiento de los inmuebles que ocupen para efectos de su renovacién o, en su
caso, cambio de inmueble en renta o adquisicion, integrando y enviando a la DGBIRM la solicitud
gue corresponda asi como el proyecto de contrato a suscribir con 3 meses de anticipacion a la
fecha establecida para la formalizacion del contrato o a la fecha que sefiale el contrato vigente
para informar la decisién de renovar el mismo.

Para los casos en que se pretenda contratar por periodos que sobrepasen un ejercicio fiscal y el

inicio de la nueva vigencia sea entre el 1 de noviembre y el 31 de diciembre del afic en curso, la

solicitud deberd presentarse a mas tardar el 1 de junio de ese mismo afio.
Para los casos en que se pretenda contratar por periodos que sobrepasen un ejercicio fiscal y el

inicio de la nueva vigencia sea el 1 de enero del afic inmediato siguiente, la solicitud debera
presentarse a mas tardar el 30 de julio del afio en curso.

CAPITULO Il

INMUEBLES PARA USO DE RESIDENCIA OFICIAL

23.- Se podran arrendar inmuebles para usc de Residencia Oficial para los Titulares de las RME’s
siempre y cuando, no exista un inmueble propiedad def Gobierno Federal ya con dicho uso o se
encuentre vigente algin contrato de arrendamiento para el mismo efecto.

24.- Dadas las diferentes necesidades de cada individuo para ocupar el inmueble para uso
residencial, de acuerdo con el nimero de miembros de la familia, en su case, la edad de sus hijos,
actividades personales, entre otras circunstancias, se evitard la adquisicion de Residencias
Oficiales, salvo que ta DGBIRM determine que la oportunidad de compra es notoriamente
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ventajosa desde el punto de vista financiero para el Gobierno de México o se trate de la manera
mas adecuada para satisfacer necesidades particulares de seguridad, accesc u otras que
determine la Secretaria. Lo anterior deberd quedar debidamente acreditade en la solicitud que
para el efecto realice la Representacion.

25.- Las RME’s buscaran arrendar inmuebles para uso de la Residencia Oficial que mediante su
apariencia y ubicacion promuevan una imagen positiva de México y proporcionen los niveles de
comodidad, seguridad, proteccion civil y prevencion de riesgos apropiados para sus ocupantes e
invitados, al menor costo posible.

26.- Cuando el inmueble arrendado para uso de la Residencia Oficial no cumpla con las
necesidades del Titular que la utilizard, la DGBIRM podrd analizar la posibilidad de un cambio de
inmueble siempre que la RME funde y motive plenamente en su solicitud de arrendamiento de un
nuevo inmueble |as razones por las cuales resulta imposible su ocupacién.

Adicionalmente es requisito indispensable, que el Titular de la RME obtenga del arrendador su
aceptacion para dar por terminado el contrato sin penalizacién para la Secretaria y se localice un
inmueble al mismo o menor precio del que se cancelard, salvo casos excepcionales debidamente
justificadas.

CAPITULO NI

INMUEBLES PARA USO DE OFICINAS DE LAS REPRESENTACIONES DE MEXICO EN EL EXTERIOR

27.- En el anélisis de las propuestas para la adquisicion o arrendamiento de inmuebles que
alberguen a las RME’s para utilizarse como oficinas, deberdn considerar las condiciones de
imagen, espacio, funcionalidad, accesibilidad y comodidad del inmueble, considerando ef nimero
de servidores plblicos que se concentren en oficinas y el de visitantes que requieran los servicios
gue presta la representacidn, asi como las condiciones de seguridad, prateccién civil y prevencion
de riesgos.

28.- Las RME’s serdn responsables de que en los contratos de arrendamiento se acuerde la

colocacion en lugar visible el escudo y bandera nacionales y la leyenda correspondiente a la
“Embajada”, “Misién” o “Consulado” de los Estados Unidos Mexicanos y no se limiten los horarios
de trabajo y de atencion, de conformidad con {o estipulado en los articulos 22 y 23 del Reglamento
de la Ley del Servicio Exterior Mexicano. Asimismo y atendiendo a la normatividad local, a las
practicas comerciales y a los comentarios que para cada casc particular emita la CJ, debe
procurarse la inclusion de una clausula que permita la terminacidon anticipada del contrato sin
responsabilidad por parte de la RME vy sin que medie el page de una indemnizacion, asi como de
una cldusula de salvaguarda de las prerrogativas de que goza la RME.

CAPITULO IV

ARRENDAMIENTO DE BIENES INMUEBLES EN EL EXTERIOR

29.- Todos los contratos de arrendamiento de bienes inmuebles que pretendan realizar las RME’s,
requeriran del dictamen de procedencia autorizado por el titular de la DGBIRM previa revision del
titular de la Direccién General Adjunta de Bienes Inmuebles y Administracion en el Exterior.




De proceder dicho dictamen, se le notificara a la RME, 1a cual debera remitir en un plazo no mayor
a 30 dias naturales, la copia de! contrate de arrendamiento que se hubiere firmado con su
traduccién simple al espaiiol ¢ al inglés y firmado en todas sus fojas por arrendador y arrendatario,
asi como del responsable encargado de su traduccidn. Asimismo, se deberan remitir fotografias y
planos de distribucién. Esto para estar en posibilidad de soficitar la inclusion del inmueble en la
pdliza de seguro global.

30.- Cuando se trate de renovacion de contratos de arrendamiento con un incremento superior al
5% del Gltimo pago pactado en el contrato vigente, ademds de los requisitos establecidos en la
Norma 10, se deberd proporcionar informacién relativa al mercado inmobiliario de la zona.

31.-Para los casos de contratos de arrendamiento para cambio de inmueble, ademas de los
requisitos establecidos en la Norma 10, deberd incluirse una justificacidn detallada de los motivos
por los que se propone el cambio de inmueble.

32.- Cuando por la legislacion del lugar o por los usos y costumbres, se deba cubrir el monto de la
renta por anticipado, se hard constar tal situacién en el formato correspondiente. Dicha situacion
se someterd a consideracién de la DGPOP quien determinard la procedencia del caso.

La CJ entregard a las RME's un contrato de arrendamiento modelo que servira como base para la
redaccion de los proyectos de contrato, asi como para la negociacién de términos de contratacion
mas favorables para los intereses del gobierno de México.

33.- Las RME’s verificardn que tos contratos de arrendamiento contengan una clausula mediante la
cual se garanticen los derechos del arrendatario en caso de transmision de la propiedad del
inmueble o de los derechos del arrendador, ya sea transmisidn de la propiedad del inmueble o de
los derechos del arrendador, sobre ésta o sobre el contrato mismo, asi como disposiciones que
establezcan medios de solucian de controversias y legistacion aplicable a la relacién contractual.

Asimismo, deberan evitar 1a inclusion de clausulas en las cuales se renuncie a las prerrpgativas
concedidas a la RME, al Gobierno de México o a sus funcionarios; en las que se ofrezcan los bienes
de fa RME como garantia del pago de la renta; o aquéllas en las que se acuerde gue en caso de
incumplimiento el arrendador podria ingresar al inmueble, expulsar a las personas que ahi se
SRCUBIEFeR y/0 CONTSCAT biREs. o
34.- En caso de arrendamientos en donde sea necesario Hevar a cabo mejoras o adaptaciones al
inmueble con cargo a la RME's, éstas no podran exceder del equivalente a treinta y seis meses del

importe de [a renta pactada al inicio del contrato y el tiempo para realizarlas no podra exceder de
3 meses,

35.- Las RME’s deberan pactar en los contratos que suscriban los derechos y obligaciones que le
correspendan a cada parte, relatives a las adaptaciones y mejoras del inmueble, procurando las
mejores condiciones para el Gobierno de México.

36.-El contrato de arrendamiento que se suscriba, debera precisar la aplicacién y/o devolucién del
depdsito de garantfa que se entregard, de ser el caso,

37.- Cuando un inmueble arrendado por una RME's deba ser desocupado con motivo de un caso
fortuito, fuerza mayor o emergencia, que poengan en peligro la seguridad de las personas que lo
ocupen o las relaciones diplomaticas o consulares con el pais en donde se ubigue el inmueble,
deberd informarlo con cardcter de urgente a ta DGBIRM, enviando ademads a fa ClI el contrato
vigente del inmueble que se pretende desocupar, con la finalidad de que revise los términos y
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condiciones del mismo, e impedir que se contravengan las disposiciones gue podrian acarrear
responsabilidad para la RME, asi como el proyecto de contrato de arrendamiento del nuevo
inmueble que se pretende ocupar, sin que sea necesaric presentar tres opciones de inmueble. Por
tratarse de casos de urgencia, la CJ resolverd acerca de los instrumentos juridicos en un plazo no
mayor a 3 dias naturales.

CAPITULO V

ADQUISICION DE BIENES INMUEBLES EN EL EXTERIOR

38.- Para todas las solicitudes de adquisicion de bienes inmuebles la DGBIRM elaborara un analisis
sobre la conveniencia econdmica de la operacion y, en su caso, la propuesta de algin inmueble en
particular el cual se sometera a consideracion de la OM, quien emitira un dictamen.

Para coadyuvar con las unidades administrativas antes mencionadas, la CJ valorara la situacion
legal del inmueble que se pretenda adquirir con base en los documentos que para ese efecto le
sean remitidos por [a RME.

El dictamen que al respecto recaiga, sera comunicado por la DGBIRM a la RME y de haberse
autorizado, ésta suscribird los documentos respectivas, mismos que deberan enviarse a la DGBIRM
en original y acompafiados de una traduccion simple al espafiol en los 30 dias naturales siguientes
a su firma.

39.-Ademds de los reqguisitos enunciados en la norma 10, las RME’s deberdn presentar:

a} Escrito con justificacion detallada de los motivos por los gue se propone la adquisicion del
inmueble.
b) Estudio costo-beneficio que corresponda segin lo establecido en los lineamientos para la

-elaboracion vy presentacion.de los.analisis-costo-beneficie de los programas-y proyectes de . e

inversion emitidos por la Secretaria de Hacienda y Crédito Pablico que se encuentren
vigentes al momento de presentar la propuesta.

¢} Investigacion con el abogado consultor de la RME y/o con alguna agencia inmobiliaria,
para conocer los requisitos legales que de acuerdo con la legislacidon local se deben
cumplir para la compra de un inmueble.

d} Los estudios o dictamenes necesarios para determinar el estado fisico del inmueble a
adquirir.

e) Documento en donde se haga constar si existen o no gravamenes y/o denuncias judiciales
sobre el inmueble, En caso de que existan cargas sobre el inmueble y la normatividad local
lo prevé, la DGBIRM analizara la conveniencia de continuar con la operacion si se pacta
por escrito con el duefio del inmueble que a su entrega estara totalmente liberado de
estas cargas.

f) Impacto como consecuencia de la ocupacion del inmueble, tales como: costos de
desocupacidn, mudanza, adaptaciones regueridas en el nuevo inmueble.

g} Planos arquitectdnicos del inmueble propuesto.

h} Avallo original o su equivalente conforme a la legislacidon local en el que se precise el
monto del bien inmueble a adquirir, mismo que debera ser reconocido como oficial en la
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localidad en donde se efectlie. En el avaltto se deberd establecer como minimo o
siguiente:

I El precio maximo de adquisicion,

. La vigencia del avaldo.

. El acta constitutiva de régimen de configuracion del terreno {en caso de reégimen de
condominio indiviso}.

IV, Linderos.

V.  Colindancias.

VI. Superficie de terreno y de construccion.
VI, Peterminacidn del uso de suelo,
VI Descripcidn del inmueble,

IX. Valores de terreno, construccion e instalaciones especiales.

40.- La RME deberd contar con la opinidn favorable sobre a conveniencia politica de la adquisicion
del inmueble por parte de la Subsecretaria de la que dependa segin su adscripcion, asi como del
asesor juridico de la RME en la que manifieste que las condiciones del contrate propuesto son
acordes con la legislacidon del pais en el que se encuentra.

41.- El precio del inmueble que se adgquiera no podrd ser superior al establecido en el avaluo. El
avaltio emitido deberd estar vigente en el momento de la celebracién del contrato respectivo.

42.- La DGBIRM se coordinard con la DGPOP para verificar fa disponibilidad de recursos y para el
registro en la cartera de programas y proyectos de inversion del estudio de costo-beneficio.

43.- De ser procedente fa adquisicién, la DGBIRM indicara a la RME que firme los documentos
respectivos, mismos que deberdn enviarse a la DGBIRM en original y acompaifados de una
traduccion simple al espafol en los 30 dias naturales siguientes a su firma.

44.- Cuando ta adquisicién de un inmueble a favor del Gobierno Federal se lleve a cabo con alguna
otra figura juridica distinta a la Compra-Venta se aplicara en lo procedente, lo dispuesto en el
presente capitulo,

CAPITULC VI

MANTENIMIENTO Y CONSERVACION DE BIENES INMUEBLES EN EL EXTERIOR

45.- Las RME's que se encuentren en inmuebles propios deberan incluir en los anteproyectos de
presupuesto, una asignacién destinada a ejecutar programas de mantenimiento preventivo con
caracter permanente.

46.- Todas las solicitudes de mantenimiento correctivo y preventivo de inmuebles deberdn cumplir
con lo estipulado en las Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Obra Publica para la
Secretaria de Relaciones Exteriores,

47.- Se entenderd por mantenimiento preventivo todas aquellas acciones y trabajos con el
proposito de conservar las condiciones actuales de los elementes de un inmueble, previendo el
deterioro irreversible de los mismos.

Asimismo, se entendera por mantenimiento correctivo todas aquellas acciones y trabajos con el
proposito de restituir las condiciones fisicas de los elementos y materiales de un inmueble que ya
no pueden ser recuperados ya gue su dafio es irreversible.
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48.- La DGBIRM podré designar personal de su adscripcion o bien contratar servicios profesionales
externos para acudir con caracter de visitador a las RME’s para verificar las necesidades de
mantenimiento preventivo y correctivo de las mismas y en su caso coordinar las acciones
necesarias para resclverlas.

49.- El Titular de la RME es el tnico funcionario facultado para suscribir los contratos respectivos
para el mantenimiento y conservacion de los inmuebles ocupados por las RME’s, 0 en su ausencia,
de quien se encuentre acreditado como encargado de las mismas.

CAPITULO VI
DISPOSICION DE BIENES INMUEBLES FEDERALES LOCALIZADOS EN EL EXTERIOR

50.- Los inmuebles federales localizados en el extranjero que no sean dtiles para destinarlos al uso
de oficina de la RME o de alguna dependencia o entidad de la Administracién Pdblica Federal que
cuente con oficinas en el exterior o como Residencia Oficial, podran ser objeto de los siguientes
actos de administracion y disposicidn:

A. Venta (Enajenacidn a titulo oneroso);

B. Permuta;

C. Comodato o usufructo a favor de las dependencias o entidades de la Administracién
PUblica Federal que cuenten con oficinas en el exterior, y

D. Los demas actos de cardcter oneroso que se deba o pueda llevar @ cabo en materia
inmobiliaria, de acuerdo con la legislacion local.

51.- La venta de inmuebles federales localizados en el exterior que no sean utiles para la
federacion, se realizara mediante subasta. S6lo en caso de que la legiskacién del pais en donde se
tleve a cabo la operacidn impida una subasta o una venta a alguna institucion piblica o privada de
asistencia social o de investigacion que no persigan fines de lucro, dicha venta se podra llevar a
cabo por adjudicacion directa.

52.- Las RME’s deberan presentar a la DGBIRM la solicitud de venta de inmueble, indicando los
molivos por los cuales éste ya no es Gtil para las RME's ni para alguna de las cficinas de las
dependencias y entidades de la Administracion Pablica Federal, acompafiada de la documentacion
gue soporte lo manifestado, para que la DGBIRM esté en posibilidad de analizar la factibilidad de
la venta.

En caso de que la DGBIRM determine que el inmueble ya no es Util para el Gobierno Federal, de
acuerdo con la informacion y documentacion presentada por la RME, someterd a consideracién
del Oficial Mayor la viabilidad de la solicitud, quien autorizard o negard la venta del inmueble.

53.- La solicitud de venta de inmueble deberd acompafiarse de la siguiente documentacion:

a) Avalio del inmueble vigente y con antigiiedad menor de un aiio al inicio de este
procedimiento.

b) Investigacion con el abogado consultor de la RME y/o con alguna agencia inmobiliaria,
para conocer ios reqguisitos legales que de acuerdo con la legislacién local se deben
cumplir para la venta de un inmueble,

¢} Notificacion realizada al Gobierno del pafs en donde se localice ef inmueble.
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d)

Relacion de bienes adheridos al inmuehle, incluyendo los inventariados, los que, en su
caso, formaran parte de la venta. Estos bienes deben darse de baja del inventario de la
Secretaria en cuanto se concrete la venta del inmueble.

54.- En caso de que sea necesaria la contratacion de algin estudio técnico, servicio inmobiliario
tramite legal para la venta del inmuehle, la RME solicitara autorizacidn a la DGBIRM para la
obtencidn de recursos respectivos.

55.- De autorizarse la venta, la DGBIRM lo comunicard a la RME a fin de que se Heve a cabo las
acciones necesarias para gue el inmuebleesté en condiciones de ser vendido.

La RME informara a la DGBIRM cuando haya cubierto todos los requisitos legales y formales
necesarios conforme a la legislacidn local para que pueda llevarse a cabo la operacion de venta.

56.- La DGBIRM tramitara la obtencidn de los recursos respectivos y en su oportunidad instruira
para que inicie el procedimiento de venta, conforme lo siguiente:

g)

h)

l.as RME’s deberan difundir la convocatoria para llevar a cabo oferta publica de la venta
mediante dos publicaciones semanales en por lo menos dos diarios de mayor circulacion
en la localidad, en los dias que resulten mas convenientes de acuerdo a las prdcticas
locales; en alguna revista especializada en materia inmobiliaria y, de ser posible, en
medios electrénicos también especializados.

La convocatoria contendra como minimo lo siguiente:

Mencidn de gue la representacion de México en el pais de que se trate, convoca a la
subasta del inmueble.

Descripcion general ubicacion y superficie del inmueble materia de la subasta, indicando e}
area construida y bienes incorpeorados, incluyendo los inventariados y propiedad de la
Secretaria que permaneceran asi tras la venta.

Se precisara que la venta se realizara en las condiciones en que se encuentre el inmueble a
esa fecha.

Valor base de venta del inmueble (el cual debera ser el establecido por el avalto).

Fecha v hora en la que se permitira el acceso al inmueble de los posibles compradores

e PAFASUVAIOFACION. o i e
Lugar, fecha y hora de celebracidon del acto de presentacion, subasta y fallo. El tiempo

entre la fecha de la Gltima publicacién de la convocatoria y la del acte debera ser de por lo
menaos 15 dias naturales.

Monto y modalidad de la garantia de la oferta de compra. Se garantizard a través de
cheque certificado o cualquier otro documento que de acuerdo con la legislacion del lugar,
permita garantizar la seriedad de la oferta por monto equivalente al 10% del valor base de
venta.

Modo de pago, el cual se realizard en una sola exhibicién y precio a la firma del contrato
en la cuenta de cheques que se especificara.

Previa autorizacion de la DGBIRM, la RME podra encomendar la promocién de la venta del
inmuehie a personas especializadas en la materia, cuando cuente con elementos de juicio
suficientes para considerar que con ello se pueden aumentar las alternativas de
compradores potenciales y la posibilidad de lograr precios mas altos. En caso de que dicha
promocioén implique costos, se debera solicitar la contratacion respectiva conforme a la
normatividad aplicable al caso.

La RME deberd remitir copia de las publicaciones respectivas a fin de que la DGBIRM
convoque al Organo Interno de Control en la Secretaria, a participar en el acto de
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presentacion subasta y fallo de la adjudicacién del inmueble. La ausencia del citado
Organo Interno de Control en dichos actos no afectard su celebracion y validez.

V. El acto de presentacion, subasta y fallo serd presidido por el titular de la RME o por el
funcionario de dicha RME al que se designe mediante comunicado escrito y solo podré ser
en funcionario con el nivel inmediato inferior al del titular, podra haber participacidn de
un funcionario designado por la DGBIRM. El acto se llevara a cabo bajo los términos
siguientes:

a) Flacto serd publico e iniciara con el registro de los participantes, segun el formato anexo,
guienes deberan presentar original y copia de una identificacidn oficial.

h) Con los participantes presentes iniciara la subasta con el valer base del avaltio y hasta que
concluya la puja,

¢} Se adjudicara a quien haya ofrecido el precio mas alto.

d) Solo participaran en la subasta quienes hayan entregado al momento de registrarse la
garantia de la oferta por el 10% del valor base de venta. Al participante ganador se le
retendrd la garantia y se le devolverd al momento de formalizar la compra venta.

e) Se levantard acta con 2 testigos de asistencia en la que se haga constar lo actuado, las
propuestas ofertadas y el fallo, asi como la manifestacion del ganador de que acepta el
inmueble en las condiciones en las que se encuentra y que perdera la garantia otorgada en
caso de retirar su propuesta o no cumplir con los plazos que se indican a continuacidén. La
falta de firma de alguno de los participantes registrados no invalidara el acto.

57.- El contrate de compra-venta asi como todos los requisitos necesarios para formalizar la
operacidn se deberan llevar a cabo dentro de los 60 dias naturales siguientes al dfa en el que se
haya concretado el fallo respectivo. Firmaré el titular de la RME todos los documentos necesarios
de acuerdo a la legislacian local.

58.- Si la formalizacidn no se concreta, se hara efectiva la garantia y el inmueble se podra adjudicar
a la siguiente mejor propuesta. En este caso, sélo se mantendrd el valor base utilizado para la
subasta si el avaltio continla vigente. Si fenece su vigencia, deberd actualizarse o practicarse un
nuevo avaldo.

_Si la formalizacion no_se concretara por causas ne imputables al compradar, se deja sin efectos la
invitacién y se devuelve la garantia.

59.- La RME debera enviar a la DGBIRM el proyecto de contrato de compraventa respectivo,
acompafade de Ja opinidn del abogado consultor v de los cotejos que realice la RME de la
siguiente documentacion:

I identificacion oficial original vigente del comprador, en caso de ser persona fisica.

Il. Si es una persona moral, original del documento que de acuerdo con la legislacion del
lugar, acredite su legal constitucién y en el que se otorgue los poderes suficientes a su
representante para cbligarla, asi como la identificaciéon original vigente de dicho
representante.

iIl.  Comprobante de domicilio original.

60.- Para todos los casos en gue la Secretaria lleve a cabo una operacidn de venta de inmueble, el
comprador debera realizar el pago de contado, mediante depdsito electrénico a la cuenta de la
RME previo a la firma del contrato.
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61.- La permuta de inmuebles federales localizados en el exterior que no sean ttiles para la
federacidn, solo se llevara a cabo por inmuebles que registren el mismeo valor de avaldo o gue el
gue reciba del gobiernc federal sea de mayor valor.

62.- La permuta de inmuebles federales localizados en el exterior se podrd llevar a cabo con los
gobiernos federales, estatales o locales en donde se ubique el inmueble o con particulares, cuando
los inmuebles permutados satisfagan las necesidades de las partes en cuanto a su ubicacion,
caracteristicas y aptitudes.

63.- La DGBIRM podra proponer la permuta de algun inmueble por st misma o a peticion de aiguna
RME, la cual en todo caso, enviard la informacidén necesaria para analisis de la operacion a la
DGBIRM, en particular la siguiente documentacion:

I.  lustificacion de los motivos por los cuales el inmueble que se desea permutar ya no es Gtil
para ta federacion.

. Documento gue acredite los gravdmenes y/o denuncias judiciales que estén sobre el
inmueble que sera propiedad del Gobierno de México. De acuerdo con la normatividad
local, la DGBIRM analizarad fa conveniencia de continuar con la operacidn si se pacta por
escrito con el dueiio del inmueble que a su entrega estara totalmente liberado de estas
cargas.

Ill.  Impacto como consecuencia del cambic de inmueble, tales como: costos de desocupacion,
mudanza, adaptaciones requeridas en el nuevo inmuebie.

IV.  Planos arquitectdnicos del inmueble que se adquirira.

V.  Avaldo original o su equivalente conforme a la legislacion local en el que se precise el
monto de los inmuebles a permutar, mismo que deberd ser reconocido como oficial en fa
localidad en donde se efectie. En ef avaliio se dehera establecer como minimo lo
siguiente:

a) El precio maximo de adquisicion.

b} La vigencia del avaluo.

¢} El acta constitutiva de régimen de configuracién del terreno (en caso de régimen de
condominio indiviso).

.d)..Linderos, ..

g} Colindancias.

f)  Superficie de terreno y de construccién.

g} Determinacion del uso del suelo.

h) Descripcion del inmueble.

i} Valores de terreno, construccion e instalaciones especiales.

Los avallos emitidos deberan estar vigentes en el momento de la celebracidon del contrato
respectivo y serviran de base para efectos de escrituracién, cada propietario pagara el avaluo del
inmueble de su propiedad.

64.- La RME informara a la DGBIRM cuando haya cubierte todos los requisitos legales y formales
necesarios conforme a la legislacion local, para que el inmueble a permutar sea factible de ser
transferido, conforme a Ia legislacién local para formalizar la permuta.

65.- La DGBIRM sometera a consideracion de la OM - la vialidad de la solicitud de permuta de
inmueble, la que autorizard o negara la operacidn de acuerdo con el dictamen técnico que refleje
la conveniencia de la operacion.
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66.- De autorizarse la operacidn de permuta, ta DGBIRM lo comunicard a la RME, a fin de que
remita;

I.  Proyecto del instrumento a través del cual se formalizard la permuta con su traduccion
simple al espaficl.
iI.  Opinién del asesor jurfdico de la RME en la que manifieste que las condiciones del
contrato propuesto son acordes con la legislacion del pais en el gue se encuentra.
HI.  Autorizacion para la permuta del inmueble por parte del gobierno del pais en donde se
realizara la operacidn, cuando asi lo exija su legistacion local.

67.- Una vez autorizada la permuta, se hard del conocimiento de la RME a fin de que firme los
documentos respectivos, mismos que deberadn enviarse en original y acompafados de una
traduccion simple al espafiol en los 30 dias naturales siguientes a su firma.

68.- El comodato de inmuebles federales localizados en el exterior que no sean Utiles para la
federacion, solo se Hevara a cabo a favor de oficinas de dependencias o entidades de la
Administracién PGblica Federal, instituciones publicas mexicanas que cuenten con oficinas en el
exterior sea federal, estatal o municipal, o instituciones privadas mexicanas o extranjeras de
asistencia social o de investigacion que no persigan fines de lucro.

69.- La DGBIRM podré proponer el comedato de alglin inmueble por si misma o a peticion de
alguna RME, la cual en todo caso enviard la informacién necesaria para analisis de la operacién a la
DGBIRM, en particular la siguiente documentacion:

I.  Justificacion de los motivos por los cuales el inmueble que se desea dar en comodato ya
no es util para la RME.

Il. Informacion general de los interesados en utilizar el inmueble bajo la figura de comodato,
quien debera comprometerse a no utilizar el inmueble mas que para los fines para los
cuales se presta, no conceder a un tercero el uso del inmueble si no es con la autorizacion
de la Secretaria y a devolverlo en el estado en el que lo recibe.

70.- La DGBIRM sometera a consideracion de la OM la vialidad de la solicitud de comodato, la que

autorizard o negara la operacion de acuerdo con el dictamen técnico que refleje la conveniencia

“de la operacién. |
71.- De autorizarse la operacién de comodato, la DGBIRM lo comunicarad a la RME, a fin de que
remita:

l.  Proyecto de instrumento a través del cual se formalizarad el comodato con su traduccién
simple al espafiol.

Il.  Opinién del asesor juridico de la RME en [a que manifieste que las condiciones del
contrato propuesto son acordes con fa legislacion del pais en el que se encuentra.

72.- Una vez autorizado el comodato, se hara del conocimiento de la RME a fin de que firme los
documentos respectivos, mismos que deberdn enviarse en original y acompafiados de una
traduccion simple al espaiiol en los 30 dias naturales siguientes a su firma.

73.- Cuando se hayan agotado todas las opciones de disposicion de inmuebles federales
localizados en el exterior que no sean Utiles para la federacién y en el lugar en donde se encuentre
el inmueble exista alguna otra figura legal que permita su disposicion, se llevard a cabo la
operacion cumpliendo en lo procedente, lo previsto en las presentes normas y previa opinion de la
Consultoria Jurfdica.
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Los ingresos obtenidos por la operacidon inmobiliaria que se lleve a cabo, se concentrardan en la
Tesoreria de la Federacion conforme a las instrucciones que al efecto emita la DGPOP.

DISPOSICIONES TRANSITORIAS
PRIMERA.- Las presentes Normas Internas para la Administracidn de los Bienes tnmuebles de las
Representaciones de México en el Exterior, entrardn en vigor al dia siguiente su insercién en la

Normateca Interna de la Secretaria de Relaciones Exteriores.

SEGUNDA.- Se abrogan las Normas Internas para la Administracién de los Bienes Inmuebles de las
Representaciones de México en el Exterior de fecha 28 de marzo de 2012.

Dade en la Ciudad de México, a los 14 dias det mes de septiembre del afio 2016.

La Secretaria de Relaciones Exteriores
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