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I. Introduccién

Conforme al Plan Nacional de Desarrollo 2013-2108 y en relacion a las acciones del Programa Transversal para
un Gobierno Cercano y Moderno (PGCM), especificamente en su estrategia 3.4 “Promover una administracion
moderna y transparente del patrimonio inmobiliario federal.” y en su linea de accién 3.4.1 “Consolidar el Sistema
de Informacién Inmobiliaria Federal que provea informacion estratégica para optimizar el uso de inmuebles
federales” la Secretaria de la Funcién Publica, en un trabajo conjunto entre el Instituto de Administracion y
Avallios de Bienes Nacionales (INDAABIN) vy la Unidad de Politica de Recursos Humanos de la Administracion
Publica Federal (UPRHAPF), desarrollé el “indice de aprovechamiento de inmuebles federales y en uso de la
federacion”, en donde se vincula la informacién que corresponde al nimero de puestos capturados en el
Registro de Servidores Publicos del Gobierno Federal, denominado RUSP con la superficie que corresponde a
los inmuebles registrados en el Sistema de Inventario del PIF y el Sistema de Contratos de Arrendamiento, en
ambos casos, a cargo del INDAABIN.

Il. Objeto

El presente documento constituye una guia para asignar el puesto de trabajo al inmueble principal donde
desarrolla sus labores a través de la identificacion y el registro del campo “RFI/RIUF”, (Registro Federal
Inmobiliario / Registro de Inmueble en Uso de la Federacion) en el sistema informatico del Registro de
Servidores Publicos del Gobierno Federal, denominado (RUSP).

La informacién correspondiente al campo RFI_RIUF, debera ser registrada por el Operador RUSP conforme a la
informacion proporcionada por el area de recursos materiales de la Instituciéon Publica, esto con fundamento en
los numerales 108 y 109 del Acuerdo por el que se establecen las disposiciones en materia de Recursos
Materiales y Servicios Generales vigente.

El RFI es el cédigo identificador de los inmuebles federales en el Sistema de Informacién Inmobiliaria Federal y
Paraestatal (SIIFP) y se compone de 10 caracteres conforme a la siguiente especificacién:

Entidad SEPARADOR Consecutivo SEPARADOR Verificador
Federativa*
01 - 00001 - 3

* Del 01 al 32 corresponde a las entidades federativas y el 35 los inmuebles que se ubican fuera del
territorio nacional.

El RIUF se refiere al identificador de los inmuebles o espacios tomados en arrendamiento, comodato, o
cualquier otro acto juridico mediante el cual se ocupe un inmueble o espacio. Mantiene la misma estructura del
RFI, salvo que en el primer grupo que corresponde a la entidad federativa, la numeracion para los inmuebles
tomados en arrendamiento inicia en 51, y concluye en el 82, correspondiente a las 32 entidades federativas.
Los inmuebles o espacios tomados en comodato, préstamo, permiso o cualquier otro acto juridico seran
identificados con el nUmero 85 en los primeros dos digitos.

[ll. Catédlogo de Inmuebles

El Catalogo de Inmuebles publicado en el portal RUSP
(http://www.usp.funcionpublica.gob.mx/RUSP/contenido/MATERIAL_DE_APOYO/Catalogos_ RUSP_2016.xIsx)
se compone de la informacién registrada en el Sistema de Informacion Inmobiliaria Federal y Paraestatal
(SIIFP) para los inmuebles federales, y de la informacion registrada en el Sistema de Contratos de
Arrendamiento para los inmuebles tomados en arrendamiento u otra figura de ocupacion.
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El Catalogo se compone de 14 apartados que se dividen en 4 grupos de datos;
1 campo del identificador del registro inmobiliario; RFI-RIUF
3 campos para identificar la institucion; RAMO / UR / INSTITUCION
8 campos para identificar la ubicacion del inmueble;
ID ESTADO / ESTADO / ID MPO / MUNICIPIO /
COLONIA / VIALIDAD / NO. EXTERIOR / NO. INTERIOR
2 campos verificadores; USO-NOMBRE / C.P.

e RFI-RIUF: Es el campo que se va a registrar en el sistema RUSP, y se refiere al codigo de
registro del inmueble, independientemente de que éste sea federal o tomado en arrendamiento,
en ambos casos se compone de diez digitos.

¢ RAMO: Se refiere a las Secretarias 0 cabeza de sector de las que son dependientes los
organismos publicos.

e UR: Se refiere a la Unidad Responsable, y es el codigo identificador de los diferentes
organismos publicos.

e INSTITUCION: Es el nombre que tiene la institucion, dependencia u organismo.

e |ID ESTADO: Es el cddigo que identifica la entidad federativa en donde se encuentra le
inmueble y corresponde a la nomenclatura registrada por el INEGI.

e ESTADO: Es el nombre de la entidad federativa.

e |ID MPO: Es el cbédigo que identifica el municipio en donde se encuentra el inmueble y
corresponde a la nomenclatura registrada por el INEGI.

e MUNICIPIO: Es el nombre del municipio donde se localiza el inmueble.

e COLONIA: Se refiere al nombre de la colonia o localidad donde se localiza el inmueble.

e VIALIDAD: Se refiere al nombre de la vialidad que da acceso al inmueble.

e NO. EXTERIOR: Es el nimero sobre la vialidad con el que esta registrado el inmueble.

e NO. INTERIOR: En caso de que se trate de un lote, piso, seccion u oficina dentro de un
inmueble, es necesario identificarlo de acuerdo al niUmero interior.

e USO-NOMBRE: Es el nombre con el que la institucién registro el inmueble, en caso de los
inmuebles en arrendamiento, se especifica el uso del mismo.

e C.P.: Se refiere al codigo postal donde se ubica el inmueble.

En caso de que alguna institucién publica identifique la ausencia del RFI-RIUF de un inmueble en particular
registrado ante el Instituto de Administracion y Avallos de Bienes Nacionales (INDAABIN) se debera informar al
INDAABIN a través del correo electronico: dpi5@indaabin.gob.mx, sefialando el registro correspondiente para
gue la institucion analice y dé el seguimiento respectivo para poder registrar los puestos correspondientes en el
sistema del RUSP.

IV. Puestos que deben ser identificados para su registro

El Campo RFI_RIUF se refiere al registro que identifica el inmueble principal del puesto, y no al domicilio del
inmueble central de la institucion publica. En caso de compatibilidad de puestos, se debera elegir la ubicacién
en la que pase mas tiempo, y en caso de ser el mismo en uno o mas lugares de trabajo, se debera registrar en
el que fue inscrito primero.
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Se deberan considerar todos los puestos de las instituciones publicas que haya en cada bien inmueble a cargo
de la institucidon o dependencia. Esta clasificacion e identificacion de puestos es independiente de:
e Su nivel jerarquico y puesto;
e Cualquier tipo de contratacion;
e Estar sujeto al Servicio Profesional de Carrera o ser de designacion directa, libre designacién o
de gabinetes de apoyo o cualquier otra modalidad de seleccién en el proceso de ingreso;
¢ Que su contratacién tenga el caracter de eventual.

Nota: Para las personas que cuentan con Contrato de Prestacién de Servicio Profesionales por
Honorarios, se debera sefialar el inmueble donde se presenta y el entregable correspondiente a dicho
contrato.

V. Identificacidn y clasificacién de la participacion de los servidores publicos y su registro.

Los oficiales mayores o equivalentes de las instituciones publicas, designaran a un responsable de identificar la
ubicacion de los puestos de la institucion en los inmuebles que ocupa, adscrito al area de recursos materiales la
cual es la responsable de mantener actualizada la informacion del nimero de puestos adscrito de cada
inmueble.

El responsable designado en el punto anterior, enviara la informacion integrada al operador RUSP, quien
utilizard el sistema para el registro y envio de la informacion, de conformidad con los procedimientos y el
calendario de envio y recepcion emitido por la Direccién General de Desarrollo Humano y Servicio Profesional
de Carrera (DGDHySPC).

VI. Especificaciones para el llenado de los campos en el sistema RUSP
El operador RUSP con la informacion recibida por parte del responsable de identificar la ubicacion de los
puestos de la Institucion o Dependencia, procedera a integrar el siguiente campo:

e 48 (RFI_RIUF)
En él se deben identificar los inmuebles federales, espacios tomados en arrendamiento, comodatos o cualquier
otro acto juridico, mediante el cual se ocupe un inmueble o espacio correspondiente a los puestos de las
instituciones.

Ejemplo de construccion del archivo de informacién basica:
Suponiendo que Juan Pérez Hernandez, trabaja en la Secretaria de la Funcién Puablica como Jefe de
Departamento de Ingreso y se identifica que se encuentra en el EDIFICIO SEDE del catalogo de inmuebles
identificado con el RIUF 59-00239-0, el llenado para este campo, debe ser como sigue:

Primer ., |Campo 48
Nombre (s) Apellido Segundo Apellido RFI_RIUF*
JUAN PEREZ HERNANDEZ 59-00239-0

Puestos ubicados en Inmuebles en proceso de Registro
Suponiendo que Jair Reynoso Castafieda, trabaja en la Secretaria de Energia, como Director General de
Investigacion en el Sector Hidrocarburos, pero adn no existe el registro del inmueble ante el INDAABIN, para
esta situacion se debera de identificar dentro del catalogo de inmuebles con el RFI-RIUF “1”;

: ., |Segundo Campo 48
Nombre (s) Primer Apellido Apellido RFI_RIUF*
JAIR REYNOSO CASTANEDA 1

Puestos sin lugar de trabajo fijo o comisionados en Entidades Federativas.
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Los puestos que pertenezcan a programas en donde los servidores publicos no se encuentren en un lugar de
trabajo fijo, o sean comisionados en las diferentes entidades federativas, deberan de identificarse dentro del
catalogo de inmuebles con el RFI-RIUF “5”.

Suponiendo que Juan Pérez Hinojosa, trabaja como médico rural para el Programa Prospera por parte de la
Comision Nacional de Proteccion Social en Salud, y no tiene un lugar de trabajo fijo, deberéa identificarse con el
RFI-RIUF “5”:

: ., |Segundo Campo 48
Nombre (s) Primer Apellido Apellido RFI_RIUF*
JUAN PEREZ HINOJOSA 5

*La clave RFI_RIUF se encontrara en el Catalogo de Inmuebles ubicado en el portal del RUSP
seleccionando de la pagina principal del RUSO, en la cuarta vifieta de Material de Apoyo, en el segundo
documento denominado “Catalogos RUSP”, en el Campo 48 “inmuebles” del indice, en la pestafia con el
nombre de RFI_RIUF. También se puede descargar a través del siguiente enlace:
http://www.usp.funcionpublica.gob.mx/RUSP/contenido/MATERIAL DE APOYO/Catalogos RUSP 2016.xIsx

Ejemplo de construccidn del archivo completo de informacién basica en .txt:
CAMPOS: 1|2|3|4/5]...]20|JJUAN|PEREZ|HERNANDEZ|24|25|26|...|47]|09-20782-7
CAMPOS:1|2|3|4|5]..|20|PEDRO|LOPEZ|JUAREZ|24|25|26]|..]47]|59-00239-0

VII. Como se descarga el Catadlogo de Inmuebles

1. Ingresar a la pagina del Registro de Servidores publicos del Gobierno Federal (RUSP)

! (& RUSP - Buscar con Goagle X

< C' | B https://www.google.com.mx/webhp?ei=KxCpVrnmAs3KjwOub4mgDg8uyv=28rct=j#q=RUSP
Google Rrusp v ﬂ
Todos Videos Noticias Maps magenes Mas Herramientas de busqueda

Cerca de 233,000 resultades (0.31 segundos)

RUSP - Servicio profesional de Carrera
vww usp funcionpublica.gob.mx/RUSP/ =

Presentacion de avances RUSP 2015 y la integracion del campo para la Identificacion y

Registro del Inmueble en el que se encuentran los puestos de la APF.

preguntas frecuentes Curso en linea 2014
PREGUNTAS FRECUENTES. 1. Introduccion al RUSP. Curso en
¢ Que es el RUSP? El Registro ... Linea. 2014. RUSP. REGISTRO __.

Mas resultades de funcienpublica.gob.mx »
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2- En la pestafia de Material de Apoyo podra descargar (en formato .xIs) el archivo Catalogos RUSP, el cual
se especifica enlistan los inmuebles se tienen por dependencia (arrendados y/o federales.)

~ Material de Apoyo

+ Curso en lings

* |nstructivo para =mio de Archivo de RUSP plantilla

* Posibles errores en la carga de la informacian de la Accidn Ejecutiva 5

+ Tabla de apovo para combinaciones v validaciones en campos de la accidan
ejecutiva b

3. En el Catalogo de Inmuebles se debe ingresar a la pestafia RFI_RIUF que aparece en el indice como
“Campo 48 Inmuebles”

30/11/2014

30/11/2014

27/03/2015

Campo 2 Unidad Responsable 30112014 |

Campo 12 Entidades Federativas 30112014 |

4 4 » | INDICE ./ Ramos . Unidad Responsable - Zona Econdmica .~ Municipios o Delegaciones . Pases . Tipo de Plaza .~ Tipos de Puesto Estratégi
Listo |
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4. Posteriormente, es necesario hacer filtro en la columna de Institucion para localizar la dependencia y
verificar el nimero de inmuebles registrados
| u

L= = ] =

Nembre de la Unic .d c 5o -
l 0 | )t DO 0 ) MPO funicipio
RFI/RIUE__ Ramo Responsable (Uh' insti Dt DO Estado ID MPO Municipio

09142455 [ 02 | 100 | PRESDENCIADELAREPUBLICA | 09 | DISTRITO FEDERAL MIGUEL HIDALG!

09-17057-6 n PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA n DISTRITO FEDERAL CUAUHTEMOC

09-17553-6 n PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA - DISTRITO FEDERAL MIGUEL HIDALG!

09176005 [ 02 | 100 | PRESIDENCIADELAREPUBLICA | 09 | DISTRITO FEDERAL MIGUEL HIDALG!

09176284 [ 02 | 100 | PRESIDENCIADELAREPUBLICA | 09 | DISTRITO FEDERAL MIGUEL HIDALG!

09-19279-8 n PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA n DISTRITO FEDERAL MIGUEL HIDALG!

Motivos Declaracidn Patrimonial Niveles Responsabilidad Contrataciones Publicas Conc. Lic. Perm. Aut. Prom. Enajenacion de

T

5. En caso de que no se encuentre un inmueble federal o arrendado, se debera enviar la siguiente
informacidn a la direccién dpi4@funcionpublica.gob

e RFI (en inmuebles federales)

¢ No. Secuencial y No. Genérico (Inmuebles arrendados)

e Institucion

e Estado

e Municipio

e Colonia

e Vialidad

e No. Exterior
e CP

e El acuse de registro en el sistema de contratos de arrendamiento (para los inmuebles tomados en
arrendamiento).
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VIII. Registro y actualizacion de contratos en el Sistema de Contratos de Arrendamientos

1. Ingresar a la pagina de INDAABIN

Y e —— W Cm—— - . -
G indaabin - Buscarcon G- X e — e
<« C | 8 Esseguro | https//www.google.com.mx T
' GO gle indaabin $ Q

L)
|
) so Valuatorio - Marco
|
a 3] =
A° Instituto De «
.“' o @Admmisuacién Vs
£ INDAABIN CAMPESTRE
S m CHURUBUSCO
CcCAM DADTAI A z ~ o

2. Acceder en la pestafia de Acciones y Programas

@ Instituto de Administrac X

[ INDAABIN X
C | ©® www gob.mx

gOb mx er Participa Datos

N
&
- e

Sl

Xy,

DAABY

DE ADMINISTRACION
JENES NACIONA
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3. En el menl de Acciones y programas dar clic en la opcion “Sistemas, tramites y servicios electrénicos del
INDAABIN

Tramites bierr Participa Datos

Acciones y Programas

[ e

Avaltos Inmuebles Disponibles
Pago Electrénico de Comité del Patrimonio Mapa Interactivo de
Derechos, Productos y Inmobiliario Federal y Inmuebles Federales

Amcaccaahaaalacbaas IRRAL [ PR y DNCSUSCERETY B PR

4. Seleccionar la opcién Sistema de contrato de arrendamientos

LR

Participa Datos
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5. Si ya se cuenta con un usuario y contrasefia, se podra ingresar al Sistema de contrato de
Arrendamientos en la opcién de Bienvenidos; en caso de que no se tenga, se tendra que solicitar al
INDAABIN, a través de los correos eagutierrezp@indaabin.gob.mx 6 genguntza@indaabin.gob.mx. Dar clic
en Sistema de contratos de arrendamientos e ingresar el usuario y contrasefias asignadas

Contrasefia

6. Para el registro de un contrato de Arrendamiento en territorio nacional, deberé en el sistema registrar
su (Paso 1) Tabla SMOI, solicitar (Paso 2) emisién de opinién y posteriormente el registro del (Paso 3)
contrato de arrendamiento

' [0 17230110.7:8093/350% X

C | ® 172301107

@ Acciones y Programas | - X Y () Trdmites y Servicios elec % | [} Inicio desesidn - INDA: x ¥ [ 172301107:8003/550. X ! @ Sstems de contratesy - X

s C @ 172301107 T BusqT MOITEmit a

Usuario

PROMOVENTEO @CORREC.GOB.MX USummiw revmurenie o

PROMOVENTE
PROMOVENTE

SECRETARIA DE AGRICULTURA, GANADERIA SECRETARIA DE AGRICULTURA, GANADERIA, PROMOVENTE
DESARROLLO RURAL, PESCA Y ALIMENTACION DESARROLLO RURAL, PESCA Y ALIMENTACION
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Para el caso de Contratos de Arrendamiento en el extranjero, solo deberan registrar en contrato, eligiendo

Unicamente el Paso 3. Registrar contrato de arrendamiento

7. Al finalizar la captura del Contrato de Arrendamiento, el sistema emitira el correspondiente acuse de

registro, con el RIUF asignado.

SHCP INDAABIN

ACUSE DE CAPTURA DE REGISTRO DE CONTRATO DE ARRENDAMIENTO

Institucion Publica: SECRETARIA DE AGRICULTURA, GANAL
Tipo de Contrato: Naciona

Tipo de Arrendamiento: Nuevo

Tipo de Contratacion: Automatic

Fecha Inicio de Ocupacion 172017

Fecha Fin de Ocupacion: 29
Area Ocupada

Monto Pago Mensual: §2
Folio de Emision de Opinion: 21

Secuencial de Justipreciacion: 02-14-1377
Propietario: MARIA ISABEL GARCIA CORDOVA

Funcionario responsable: LAURA FA

Direccion del Inmueble: MEXICO ESTAI AHUILA DE ZARA
EQODMA SEYT 4

RIUF: 55-00011-9

8. Para registro de contratos de otras figuras de ocupacion como lo son Comodatos, prestamos, Permiso de
Administracién Temporal Revocable, etc. Unicamente deberan hacer el registro en la opcién Paso 3.
Contrato vy elegir la opcidn Registrar contrato para otras figuras de ocupacion.

sesion - INDAL X Y [4 172.30110.7:8093/SSOV X _Y. Sistema de contratosy = X Y [N Acuse (22).pdf

T T—my

gob mx

INDAABIN aso 1: Tabl Ee i de arrendamiento -

Tabla de Superficie Maxima a Ocupar por Institud

Usuario

Registrar contrato de arrendamiento

Buscar registrados

Tramites

Registrar contrato para otras figuras de ocup.

Gobierno Participa Datos

Re| - Normati

%

PROMOVENTE01@CORRED.GOB.MX

SECRETARIA DE AGRICULTURA, GANADERIA,
DESARROLLO RURAL, PESCA Y ALIMENTACION

USUARIO PROMOVENTE PROMOVENTE
PROMOVENTE

SECRETARIA DE AGRICULTURA, GANADERIA,
DESARROLLO RURAL, PESCA Y ALIMENTACION

PROMOVENTE

PROMOVENTE
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9.- Al finalizar la captura de la figura de ocupacion correspondiente el sistema emitira el respectivo acuse de
registro, con el RIUF asignado.

SHCP INDAABIN

ho: 41

ACUSE DE CAPTURA DE REGISTRO DE OTRA FIGURA DE OCUPACION

Ciudad de México, a 2 de Febrero de 2017

Institucion Pablica: SECRETARIA DE AGRICUL SANADERIA. DESARROLLO RURAL. PESCA Y ALIMENTACION

spacién Tipo de Ocupacion: Comodato

Tipo de Contrato: Otras Figuras

Fecha Inicio de Ocupacion: 01012017

Fecha Fin de Ocupacion: 31/03/2(
Area Ocupada : 50 00 m
Monto Pago Mensual: $0 00

reccion m FMEXICO, ESTADO: MORELOS |, MUNICIPIO- O LONIA: ZACAMILPA. CP 52760, CALZADA 16 DE SEPTIEMBRE . #EXT 52

RIUF: 85-00001-1

En caso de tener alguna duda con la asignacion del RIUF, se podra comunicar al correo electrénico
algarcia@indaabin.gob.mx para su atencion.

La guia para el uso del Sistema de Contratos de Arrendamiento y otras figuras de ocupacién, se podra
descargar a través del siguiente enlace: https://sistemas.indaabin.gob.mx/Contratos/GuiasNormativa/Guias/002-
Guia_Usuario_Contratos arrendamientos.pdf
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