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Para los efectos de las presentes Politicas, se entendera por:

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

Adquisicion Acto juridico mediante el cual el Instituto adquiere
la propiedad de un bien inmueble.

Avaldo Dictamen pericial emitido por el INDAABIN, que
determina el valor de una superficie o de un
inmueble.

CCSG Coordinacion de Conservacion y  Servicios
Generales.

Coordinacion de Contabilidad y Tramite de

CCTE Erogaciones.

CLC Coordinacion de Legislacion y Consulta.

HCT Honorable Consejo Técnico del Instituto Mexicano

del Seguro Social.

Contrato de Arrendamiento de inmuebles Instrumento en virtud del cual las dos partes
contratantes se obligan reciprocamente una a
conceder el uso o goce temporal de una cosa, y la
otra, a pagar por ese uso 0 goce un precio cierto.
(Art. 2398 Cadigo Civil Federal) considerando el
Acuerdo por el que se establecen las disposiciones
en Materia de Recursos Materiales y Servicios
Generales, emitido por la SFP.

Contrato de Subarrendamiento Acto administrativo mediante el cual el Instituto
otorga el uso de una superficie a un tercero
(Persona Fisica o Moral), a través de una
contraprestacion, en inmuebles donde el Instituto
ostenta la legitima posesién al amparo de un
contrato de arrendamiento.

Coordinadores Inmobiliarios Titulares de los OOAD asi como la CTAA.
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Coordinacién Técnica de Administracion de
Activos.

Direccion de Administracion.

Division de Arrendamiento y Comercializacion
Divisidon de Contabilidad.

Direccién de Finanzas.

Direccion Juridica.

Division de Optimizacion de Activos.

Transmision del derecho de propiedad de un bien
inmueble, ya sea a titulo gratuito u oneroso.

Fideicomiso de Beneficios Sociales.
Fideicomiso para el Desarrollo del Deporte.

Fideicomiso de Administracion de Teatros y Salas
de Espectaculos del IMSS.

Formalizar los instrumentos juridicos por los cuales
el Instituto adquiere un bien inmueble ante los
Registros Publicos de la Propiedad Local y
Federal.

Instituto de Administracion y Avallos de Bienes
Nacionales.

Instituto Nacional de Estadistica y Geografia.
Instituto Mexicano del Seguro Social.
Terreno con o sin construcciones.

Terreno con o sin construccion propiedad del
Instituto

Los inmuebles propiedad del Instituto que se
encuentren desocupados y sin destino

Resultado del proceso de estimar el monto mas
apropiado expresado en términos monetarios vy
pagar por el arrendamiento de un bien.
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Mejoras Todas aquellas modificaciones y/o anexos fijos
realizados al terreno o construcciones, instalados
para satisfacer sus necesidades que generan
funcionalidad o plusvalia a un inmueble.

OOAD Organos  de Operacion  Administrativa
Desconcentrada. Los supuestos a que se refiere el
articulo 2, fraccién 1V del RIIMSS.

Organos u Organo Normativos Los supuestos a que se refiere el articulo 2,
fraccion V del RIIMSS.

Padrén Inmobiliario Registro sistematizado de los terrenos, superficies
o0 construcciones identificados, propios o en
posesion bajo el control y administracion del IMSS.

PAO Presupuesto Anual de Operacion.

PDE Portable Document Format (Formato de
Documento Portatil).

Planos de asignacion de espacios Planos que representan de manera grafica la idea
basica del espacio fisico de las areas de trabajo,
atendiendo a la disponibilidad de espacios
conforme a los factores técnicos por nivel
jerérquico establecidos en la tabla SMOI.

Permiso/PUTR Permiso de Uso Temporal Revocable es el acto
administrativo mediante el cual se regula la
relacion juridica entre un particular (Persona Fisica
o0 Moral) y el IMSS, que tiene por objeto Ia
ocupacion temporal de superficies institucionales
en inmuebles propios, o permitir el acceso a los
mismos, para la realizacibn de actos de
comercializacion en inmuebles Institucionales,
obteniéndose como contraprestacion el pago de
las cuotas de recuperacion.

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

RAEBA Reglamento de la Ley del Seguro Social en
Materia de Administraciéon y Enajenacién de
Bienes Adjudicados con motivo de la Aplicacion del
Procedimiento Administrativo de Ejecucion

RIIMSS Reglamento Interior del Instituto Mexicano del

Seguro Social.
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Registro Federal Inmobiliario.
Secretaria de la Funcion Publica.

Sistema de Informacion Inmobiliaria Federal y
Paraestatal del INDAABIN.

Sisitema de Portales de Obligaciones de
Transparencia

Tabla de Superficies Maximas a Ocupar por
Institucion.

Sistema Optimizado de Ajustes al Presupuesto del
PREI.

Cualquier area inmobiliaria cubierta o descubierta
o la totalidad del inmueble sobre la cual el Instituto
puede otorgar su uso y goce mediante la figura de
PUTR o Contrato de Subarrendamiento, segln sea
el caso.
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1. Ambitos de Competencia y Atribuciones.

2. Politicas Generales.

3. Operaciones Inmobiliarias.
3.1. Incorporacion de bienes inmuebles.
3.2. Enajenacién de bienes inmuebles

4. Administracion Inmobiliaria (padrén inmobiliario)
4.1. De la integracién de expedientes.
4.2. De la integracion del padrén inmobiliario.
4.3. Conciliacién contable y administrativa.

5. Reordenamiento y Optimizacion de Espacios.

6. Anexos.
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1. Ambitos de Competencia

1.1 Las presentes Politicas son de observancia obligatoria para los servidores
publicos que tienen bajo su responsabilidad la administracion inmobiliaria, en
los OOAD y Nivel Central.

1.2 La CCSG y la CTAA, seran responsables de la interpretacion de las presentes
Politicas.

1.3 La CCSG por si o0 a través de la CTAA, coordinara acciones con las areas
normativas de Nivel Central para la realizacion de operaciones y
administracion inmobiliaria.

2. Politicas Generales

Establecer las disposiciones aplicables para los procesos de incorporacién y
enajenacion de bienes inmuebles, integracion del padrén inmobiliario institucional,
asi como el reordenamiento y optimizacion de espacios en los inmuebles
propiedad del Instituto.

El Titular de la Delegacion en su calidad de Coordinador Inmobiliario, tiene la
facultad, de conformidad con el Acuerdo ACDO.SA2.HCT.200716/203.P.DA del 20
de julio del 2016, de integrar y actualizar la informacién y documentacion relativa a
la situacion fisica, juridica y administrativa de los inmuebles de su circunscripcion.

La CCSG a través de la CTAA, coordinard acciones con los OOAD para la
ejecucion de operaciones inmobiliarias, administracién  inmobiliaria  y
reordenamiento y optimizacion de espacios.

3. Operaciones Inmobiliarias

3.1 Incorporacion de Bienes Inmuebles
(Régimen Ordinario).

La incorporaciéon de bienes inmuebles puede realizarse a través de las siguientes
figuras juridicas:

Compra-Venta

Donacion

Derivado de actuaciones judiciales y/o administrativas
Permuta

=
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La CCSG solicitara a los Coordinadores Inmobiliarios de los OOAD dentro
de los primeros 15 dias habiles del mes de octubre del ejercicio
correspondiente, la cédula debidamente requisitada que se glosa como
anexo 1, misma que debera ser enviada a mas tardar el tltimo dia habil del
mes de noviembre, la cual contiene la descripcion de los inmuebles que se
pretendan incorporar al patrimonio del Instituto.

Sin perjuicio de lo anterior, el Coordinador Inmobiliario debera informar en
cualquier momento, y cualquier modificacion que se origine a la Cédula.

La adquisicion de derechos de dominio sobre inmuebles ubicados en
territorio nacional para el servicio del Instituto, sélo procedera cuando no
existan inmuebles disponibles o existiendo, éstos no fueran adecuados o
convenientes para el fin que se requieran.

Para efectos de lo dispuesto en el parrafo anterior, los Coordinadores
inmobiliarios de los OOAD bajo su responsabilidad, haran constar por
escrito que no existen inmuebles institucionales disponibles o que los
existentes no son adecuados o convenientes para los fines requeridos.

Para adquirir derechos de dominio sobre inmuebles, los OOAD deberan
realizar las siguientes acciones:

3.1.4.1 Localizar el inmueble mas adecuado a sus necesidades, considerando

las caracteristicas del bien;

3.1.4.2 Obtener de la autoridad competente la respectiva constancia de uso del

suelo;

3.1.4.3 Contar con el proyecto de inversién y recursos financieros autorizados

por parte de las Normativas correspondientes.

3.1.4.4 Contar con el plano topografico del inmueble y en caso de que este no

se encuentre integrado en el expediente se proceda a su elaboracion.

Tratandose de construcciones, obtener el respectivo dictamen de
seguridad estructural, y

3.1.4.5 Obtener la documentacion legal necesaria para la adquisicion del

3.1.5

inmueble.

La DOA durante los primeros ocho dias habiles del mes de noviembre del
ano anterior al que se pretende incorporar, elaborara el “Programa Anual de
Incorporacion de Inmuebles”, solicitando a los OOAD la documentacién
necesaria para la integracion del expediente inmobiliario, conforme a los

~
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3.1.7
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3.1.9

Direccion de Administracion

Unidad de Administracién

Coordinacién de Conservacién y Servicios Generales
Coordinacién Técnica de Administracién de Activos

requisitos establecidos por la DJ para la Formalizacién de Operaciones
Inmobiliarias y el numeral 3.1.4. de las presentes politicas.

Con el proposito de que las operaciones inmobiliarias se autoricen en el
gjercicio fiscal en el que se realiza, los OOAD deberan remitir el expediente
inmobiliario invariablemente dentro del primer bimestre del ejercicio
siguiente, a efecto de analizar la informacion recibida.

Lo anterior, con la finalidad de solicitar la elaboracién del Proyecto de
Acuerdo que sera sometido a consideraciéon del HCT, para la aprobacién de
la operacién inmobiliaria solicitada.

Se entendera como expediente cuando cumpla con lo exigido en el punto
3.1.4, procediendo la DOA a asignarle nimero conforme al Sistema de
Administracion de Documentos.

En caso de que no se cuente con la totalidad de los documentos exigidos
para integrar el expediente, en la primer semana del mes de marzo, se
requerira a los OOAD remitan la documentacion o puntos que se observen
como faltantes en un término no mayor a cinco dias habiles contados a
partir de la recepcion del oficio de peticidn.

De no recibir respuesta en la que se integren los puntos o documentos
sefialados como faltantes en el término sefialado, se tendra por no
presentado. La DOA procedera a la devolucién de la documentacién, a
efecto de que una vez que se encuentre totalmente integrada conforme al
punto 3.1.4, se reenvie a la DOA para los efectos que ocupa el presente
capitulo, quedando bajo responsabilidad del requirente la omisién de que se
trate.

3.1.10 La CCSG una vez que cuente con el expediente inmobiliario debidamente

integrado, solicitara la intervencién de la CLC de la DJ, a efecto de que se
elabore el Proyecto de Acuerdo que sera sometido a consideracion del
HCT, a mas tardar la Ultima semana de marzo.

3.1.11En caso de que se cuente con expedientes integrados conforme a lo

indicado en el punto 3.1.4, la CCSG en cualquier momento previa

justificacion, estara en la posibilidad de solicitar la intervenciéon de la CLC

de la DJ, con el propésito de ejecutar el Programa de Trabajo respectivo.

3.1.12Una vez que se cuente con el Acuerdo de autorizacién del HCT, el

Coordinador Inmobiliario de los OOAD de que se trate, debera realizar las
acciones necesarias para cumplimentar su contenido.

=
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3.1.13 Cumplimentado el Acuerdo respectivo, los OOAD procederan a obtener el
titulo de propiedad con los datos de inscripcion del Registro Publico de la
Propiedad Local, debiendo remitifo a la CCSG en original o copia
certificada para gestionar ante la Division de Notariado y Operaciones
Inmobiliarias de la CLC, su inscripcién en el Registro Publico de la
Propiedad Federal.

3.1.14 Los Coordinadores Inmobiliarios de los OOAD deberan asegurarse que
sean incluidos los inmuebles incorporados al Instituto, en el Padrén
Inmobiliario Institucional.

3.115Los OOAD a través del capturista autorizado por el Coordinador
[nmobiliario, deberan registrar en el Inventario del Patrimonio Inmobiliario
Federal y Paraestatal del SIIFP, la cédula del inmueble para gestionar el
alta ante la DOA.

3.1.16 La DOA realizara una revision pormenorizada de la informacion y de ser
procedente, obtendra la autorizacion del Responsable Inmobiliario, a través
del SIIFP para la solicitud del alta ante INDAABIN, que de proceder
asignara el RFI.

3.1.17 La DOA solicitara a la DC, el alta en los registros contables del Instituto.

3.1.18 En caso de que surja la necesidad de incorporar un inmueble fuera de los
tiempos y condiciones establecidos en el presente capitulo, de manera
obligada, deberan formular el requerimiento debidamente fundado vy
motivado acompafiando dicha peticion del expediente correctamente
integrado, caso contrario se tendra como requerimiento no efectuado.

3.1.19 En el caso de que surja la necesidad de incorporar inmuebles dentro de la
circunscripcion territorial de Nivel Central, la CTAA sera la responsable de
incluir en el “Programa Anual de Incorporacion de Inmuebles” sus
requerimientos, asi como de integrar los expedientes, conforme al
procedimiento que se consigna en el presente apartado.

3.1.20 Tratdndose de la incorporacion de bienes inmuebles derivado de
actuaciones judiciales y/o administrativas generadas por los OOAD y en
Nivel Central, correspondera a la DJ a través del Nivel Normativo que le
corresponda y de la Jefatura Delegacional de Servicios Juridicos en el
ambito operativo, llevar a cabo los actos necesarios para formalizar su
adquisicion, de conformidad con las disposiciones juridicas aplicables.

o
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3.1.21La DOA solicitara a los OOAD la documentacion necesaria para la

integracion del expediente inmobiliario, conforme al listado que marca el
“Procedimiento para la Formalizacion de Operaciones Inmobiliarias” de la
DdJ, asi como con el “Acuerdo por el que se establecen las disposiciones en
materia de Recursos Materiales y Servicios Generales”, con el proposito de
dar cumplimiento al numeral 3.1.4. y al Capitulo 4 de las presentes
Politicas.

3.2 Enajenacion de Inmuebles Sin Uso Institucional.

3.21

3.2.2

3.2.3

3.24

3.2.5

3.2.6

La CCSG solicitara a los Coordinadores Inmobiliarios de los OOAD dentro
de los primeros 15 dias habiles del mes de octubre del ejercicio
correspondiente, la cédula debidamente requisitada que se glosa como
anexo 2, misma que debera ser enviada a mas tardar el Ultimo dia habil del
mes de noviembre, la cual contiene la descripcion de los inmuebles que se
pretendan enajenar.

La DOA durante el mes de diciembre del afio anterior, elaborara el
“Programa Anual de Enajenacion de Inmuebles”, solicitando a los OOAD la
documentacion necesaria para la integracion del expediente inmobiliario,
conforme a los requisitos establecidos por la DJ para la Formalizacién de
Operaciones Inmobiliarias.

Los OOAD deberan remitir el expediente inmobiliario invariablemente
dentro del primer bimestre del ejercicio en el que se pretende realizar la
operacion inmobiliaria, a efecto de analizar la informacion recibida, con la
finalidad de solicitar la elaboracion del Proyecto de Acuerdo que sera
sometido a consideracién del HCT, para la aprobacion de la enajenacion.

En caso de que no se cuente con la totalidad de los documentos exigidos
para integrar el expediente, en la primer semana del mes de marzo, se
requerira a los OOAD remitan la documentacion o puntos que se observen
como faltantes, en un término no mayor a cinco dias habiles contados a
partir de la recepcion del oficio de peticion.

De no recibir respuesta en la que se integren los puntos o documentos
sefialados como faltantes en el término sefialado, se tendrd por no
presentado. La DOA procederd a la devolucién de la documentacion,
quedando bajo responsabilidad del requirente la omisién de que se trate.

La CCSG una vez que cuente con el expediente inmobiliario debidamente
integrado en tiempo y forma, solicitara la intervencion de la CLC de la DJ, a

)
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efecto de que se elabore el Proyecto de Acuerdo que sera sometido a
consideracion del HCT, a mas tardar la tGltima semana del mes de marzo.

Una vez que se cuente con el Acuerdo del HCT donde autorice la
enajenacion y el servidor publico del Instituto designado para su
cumplimiento la DOA elaborara la convocatoria, la cual contendra el
calendario al que se sujetara el proceso licitatorio, conforme a la Norma que
establece las disposiciones para la enajenacion de Bienes Inmuebles del
Instituto Mexicano del Seguro Social.

La convocatoria sera autorizada por el Responsable Inmobiliario y la DOA
debera remitirla a la CLC, asi como a la Coordinacion Técnica de Difusion,
para su publicacion en el Diario Oficial de la Federaciéon y por lo menos en
un periodico de mayor circulacion a nivel nacional.

El procedimiento de enajenacién que deberan observar los OOAD y Nivel
Central, se llevara a cabo conforme a la Norma que establece las
disposiciones para la enajenacién de Bienes Inmuebles del Instituto
Mexicano del Seguro Social.

3.2.10 Correspondera a la CTAA en su calidad de Coordinador Inmobiliario,

integrar, resguardar y actualizar los expedientes de los inmuebles de Nivel
Central, para su enajenacion.

3.2.11 Una vez realizada la enajenacién, los OOAD deberan gestionar ante la

DOA, la baja del inmueble ante el SIIFP y en los registros Contables, por lo
que hace a Nivel Central sera por parte de la misma.

3.2.12 La DOA realizara la revisién pormenorizada de la informacién y de proceder

obtendra la firma del Responsable Inmobiliario para la solicitud de baja ante
el INDAABIN y ante la DC de la CCTE.

De los Inmuebles Adjudicados.

3.2.13 La CTAA por conducto de la DOA elaborara un programa de trabajo anual

en el que se consideren los inmuebles adjudicados, los cuales ya hayan
sido recibidos por el JSA, con motivo de la aplicacion del procedimiento
administrativo de ejecucion, reportados por los OOAD, a efecto de verificar
la correcta integracion del expediente para la autorizacion de enajenacion
conforme al articulo 29 del RAEBA.

3.2.14 La CCSG solicitara a los Coordinadores Inmobiliarios de los OOAD dentro
4 de los primeros 15 dias habiles del mes de octubre del ejercicio

9
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correspondiente, la cédula debidamente requisitada que se glosa como
anexo 3, misma que deberd ser enviada a mas tardar el tltimo dia habil del
mes de noviembre, la cual contiene la descripcion de los inmuebles que se
pretendan enajenar.

3.215La DOA elaborara el “Programa Anual de Enajenaciéon de Inmuebles
Adjudicados” durante el mes de diciembre del afio anterior al que se
pretende incorporar, solicitando a los OOAD la documentacion necesaria
para la integracion del expediente inmobiliario, conforme a los requisitos
establecidos en el RAEBA.

3.2.16 Con el proposito de que las operaciones inmobiliarias se autoricen en el
gjercicio fiscal en el que se realiza, los OOAD deberan remitir el expediente
inmobiliario conforme al RAEBA invariablemente dentro del primer bimestre
del ejercicio siguiente, a efecto de analizar la informacion recibida.

3.2.17 Resulta aplicable la obligacién consignada en el presente capitulo, para
todos aquellos bienes inmuebles que se encuentran bajo la administracion
de los Jefes de Servicios Administrativos, recibidos con antelacién a la
emision de las presentes Politicas en relacion al RAEBA de la materia.

4. Administracion Inmobiliaria

4.1 De la integracion de expedientes.

4.1.1 Los OOAD deberan actualizar la informacién y documentacion con la cual
se integrara el expediente de cada uno de los inmuebles propiedad del
Instituto en el ambito de su competencia, el cual deberd contener los
siguientes documentos:

. RFI;

Il. Cédula catastral;

lll.  Plano catastral;

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

V. Certificado de Libertad de Gravamen;

y VI.  Plano de Levantamiento Topografico, debidamente autorizado y
/ avalado en el que se consignen las superficies descritas en el Titulo de
/ Propiedad;

14
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Plano de Conjunto, debidamente autorizado y avalado en el que se
consignen las superficies descritas en el Titulo de Propiedad;
Album fotografico;
Licencia de uso de suelo;
Alineamiento y Numero oficial;
Acuerdo del HCT;
Dictamen del Instituto Nacional de Antropologia e Historia o Instituto
Nacional de Bellas Artes, en caso de que el inmueble se encuentre
catalogado como monumento histoérico y/o artistico;
Documento que acredite el valor del inmueble pudiendo ser:
a) Valor catastral;
b) Valor paramétrico (tramitado por las OOAD ante el INDAABIN);
¢) Valor del ultimo avalto determinado por el INDAABIN.

Los OOAD deberan integrar sus expedientes con los documentos en
original, copia notariada o certificada, con firmas autégrafas, atendiendo a
la naturaleza juridica del documento.

Cuando con motivo de la revisién de la documentacién e informacion
remitida por los OOAD y en el caso de que la CCSG a través de la CTAA
determinen la necesidad de contar con mayor informacion o documentacion
a la ya enviada, asi como cualquier aclaracion al respecto, se formulara el
pertinente requerimiento por escrito de informacién y/o documentacion,
otorgando para ello 15 dias naturales contados a partir de la recepcion del
requerimiento para que atiendan en sus extremos la omision o aclaracién
de que se trate.

En caso de que por alguna causa debidamente justificada, no fuere posible
remitir la informacibn o documentacidn solicitada en los plazos
establecidos, los OOAD podran solicitar prérroga a la CCSG, exponiendo
las razones y motivos, asi como las acciones que llevaran a cabo y los
tiempos requeridos para la obtenciéon y envio de la misma. Una vez
analizadas las causas, la CCSG a través de la CTAA podra otorgar dicha
prérroga, realizando el seguimiento respectivo o en su caso negaria.

4.2 Del Padron Inmobiliario

4.21

=

.

La CCSG solicitara a los Coordinadores Inmobiliarios de los OOAD vy nivel
Central, de manera semestral la actualizacion del Padron Inmobilairio
Institucional, la cual se llevara a cabo en los meses de junio y diciembre de
cada ejercicio fiscal.
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MEXICO

GOBIERNO DF LA REPURLICA

Direccién de Administracion

Unidad de Administracién

Coordinacién de Conservacion y Servicios Generales
Coordinacién Técnica de Administracién de Activos

4.2.2 El Padrén Inmobiliario Institucional se actualiza con la informacion y
documentacion técnica, juridica y administrativa, proporcionada por los
OOAD el cual se debera integrar con los siguientes campos:

Iv.

VL.
VIL.

VIII.
IX.
X.
XI.

XIL.

XIIl.
XIV.

XV,
XVL.
XVIL.
XVIIL.

XIX.

Registro Federal Inmobiliario;

Delegacion de circunscripcion del inmueble;

Ubicacion del inmueble, debiendo indicar el domicilio completo (calle,
numero exterior, ndmero interior, colonia, localidad, municipio o
delegacion, codigo postal y entidad federativa);

Circunscripcion Localizacion Inmueble (CILOIN);

Cddigo de ubicacion PREI;

Clave Unica de Establecimientos de Salud (CLUES), en su caso;
Tipo de inmueble, debiendo considerar el terreno con o sin
construcciones propiedad del Instituto, asi como aquéllos en que
ejerza la posesion, control o administracion a titulo de duefio. No se
consideraran aquellos terrenos o construcciones propiedad de
terceros que por virtud de algun acto juridico posea, controle o
administre el Instituto;

Forma de adquisicién;

Instrumento legal que acredita la propiedad;

Fecha del instrumento legal:

En caso de edificaciones, fecha de construccién (adjuntando la
documentacion que lo soporte)

Sefalar las unidades que estén ocupando el inmueble, indicando la
superficie que ocupa cada una de ellas;

Superficie del terreno, construcciones y reserva territorial;
Aprovechamiento del inmueble, manifestando el porcentaje real de
ocupacion;

Estado fisico del inmueble; bueno, malo o regular;

Valor del inmueble;

Indicar el documento con el que se acredita el valor del inmueble;
Dictamen del Instituto Nacional de Antropologia e Historia o Instituto
Nacional de Bellas Artes y Literatura, en caso de que el inmueble se
encuentre catalogado como monumento histérico y/o artistico;
Observaciones en las que se indique la situacion fisica, juridica o
administrativa del inmueble.

4.2.3 Los OOAD a través del Coordinador Inmobiliario tienen facultad dentro de
su jurisdiccion territorial de conformidad con el RIIMSS, para integrar y
actualizar la informacién y documentacion relativa a la situacion fisica,
juridica y administrativa de los inmuebles de su circunscripcion.

Y
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- Direccidn de Administracion A
MEXICO Unidad de Administracién @
Dy SO S e Coordinacion de Conservacion y Servicios Generales

Coordinacién Técnica de Administracion de Activos IM$

424 lLa CCSG a través de la CTAA, recibira y analizara la informacion y
documentacion, determinando la procedencia o improcedencia de su
inclusion al padron inmobiliario institucional.

4.2.5 Los OOAD deberan mantener actualizado el SIIFP de manera permanente
de aquellos inmuebles afectos a dicho Organo y ser consistente con lo
reportado en el padrén inmobiliario.

426 La CCSG a través de la CTAA, identificara cada inmueble con el RFI,
asignado por el INDAABIN una vez que se cuente con el mismo.

4.2.7 Los OOAD tendran la obligacion de consignar el RFI en toda la
documentacion e informacion que se genere respecto del bien inmueble.

4.2.8 El Padron Inmobiliario Institucional estara conformado por las siguientes
secciones:

I. Inmuebles propiedad del IMSS;
Il. Inmuebles en los que el IMSS ejerza la posesion, control o
administracion a titulo de dueno. "

No se consideraran aquellos terrenos o construcciones propiedad de terceros que
por virtud de algun acto juridico posea, controle o administre el Instituto;

4.2.9 En atencion a las evidencias documentales que se encuentren en los
acervos del IMSS, asi como de las operaciones inmobiliarias de que tenga
conocimiento, la CCSG a través de la CTAA, realizara las siguientes
acciones en el Padréon Inmobiliario Institucional:

I. Verificar el alta de inmuebles no registrados;

Il. Verificar, actualizar y rectificar los datos contenidos en los
registros de inmuebles registrados remitidos por los OOAD

lll. Verificar la baja de inmuebles registrados.

4.210 La CCSG a través de la CTAA, podra determinar y actualizar los campos
del Padrén inmobiliario Institucional.

4.2.11 Los OOAD deberan registrar la baja de inmuebles del Padrén Inmobiliario
Institucional, para lo cual deberan exponer los motivos y anexar el
respectivo soporte documental a la CTAA.

A - 4.2121a CCSG a través de la CTAA, validara la baja de un inmueble del Padron
‘ Inmobiliario Institucional derivado de los casos siguientes:

7
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MEXICO

GOBIERNO DE LA REPUBLICA

Direccion de Administracion

Unidad de Administracién

Coordinacién de Conservacién y Servicios Generales
Coordinacion Técnica de Administracién de Activos

I. Por enajenacion del inmueble;

Il. Cuando se tuvo la presuncién de que se trataba de un inmueble del
IMSS, y se haya determinado o comprobado que no lo era;

l1l. Por resolucién definitiva, judicial o administrativa, que determine que
el inmueble no pertenece al IMSS;

IV. Por resolucion definitiva, judicial o administrativa, que considere
procedente la reversion de un inmueble expropiado a favor de la
persona afectada;

V. Por resolucion definitiva, judicial o administrativa, que deje sin
efectos un acto de derecho publico por el que el IMSS adquirié la
propiedad de un inmuebile;

VI. Por cualquier otra resolucién judicial o administrativa, que asi lo
amerite;

VIl.Cuando se identifique o registre en el Padron Inmobiliario
[nstitucional un inmueble que ya habia dejado de pertenecer al IMSS;
VIIl. Cuando el inmueble desaparezca por caso fortuito, y

IX. Cuando el mismo inmueble cuente con dos registros vigentes en el
Padron Inmobiliario Institucional.

4.2.13Una vez que los OOAD hayan capturado la informacién en el Padron

Inmobiliario Institucional, la CCSG a través de la CTAA, revisara y avalara
los datos capturados y, en su caso procedera a integrar la informacién al
padron inmobiliario institucional.

En caso que se determinen diferencias que requieran aclaracion, la CTAA,
solicitara mediante oficio a los OOAD de que se trate, otorgando término
perentorio de cinco dias habiles contados a partir de la fecha en la que se
reciba el requerimiento de manera oficial, de no atender el requerimiento
por la misma via y dentro del término sefialado en el que se rectifique o
ratifique la informacién, la DOA valorard la determinacion de notificar a
nuestro Organo Interno de Control el incumplimiento de que se trate.

En el supuesto que existan razones fundadas y motivadas del
incumplimiento por parte de los OOAD éstos deberan soportar su accion,
documentandola y enviando las constancias que acrediten su dicho.

4.2.14 La CCSG a través de la CTAA, podra negar la procedencia para incorporar

7’ =
~

la informacion plasmada en el Padron Inmobiliario Institucional, debiendo
expresar los motivos y fundamentos de la negativa correspondiente.

Los OOAD deben remitir de manera oficial el Padrén Inmobiliario
Institucional dentro de los 10 dias habiles siguientes a la fecha de

39
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MEXICO

Direccién de Administracion

Unidad de Administracion

Coordinacién de Conservaciony Servicios Generales
Coordinacién Técnica de Administracion de Activos

requerimiento en los meses de junio y diciembre de cada afio, el cual
debera estar avalado y autorizado por los Coordinadores Inmobiliarios de
los OOAD debiendo manifestar y reportar en su caso a la CCSG a través de
la CTAA lo siguiente:

l. Sino se suscité cambio alguno;
Il. Las bajas de inmuebles que hubieren ocurrido y que ain aparezcan
registrados en el Padrén Inmobiliario Institucional;
lll. Las altas de inmuebles que alin no cuenten con registro en el Padrén
Inmobiliario Institucional, y
IV. Cualquier cambio no reportado.

4.3 Conciliacion Contable y Administrativa.

4.3.1

4.3.2

4.3.3

4.3.4

4.3.5

Una vez recibida la informacién por parte de los OOAD la CCSG a fravés
de la CTAA por conducto de la DOA, realizara la conciliacion de la
informacién enviada por éstas para integrar el Padron Inmobiliario
Institucional.

La CCSG a través de la CTAA por conducto de la DOA, asentara el
resultado de la conciliaciéon en el Padron Inmobiliario, en el caso de existir
diferencias, requerira las aclaraciones citara en las instalaciones que ocupa
la DOA, conforme al calendario que para los efectos establezca a los
enlaces, previa designacion mediante oficio, para ratificar, rectificar,
conciliar y en su caso validar el resultado de la misma, dejando constancia
documental en acta circunstanciada en la que se generen compromisos,
para la solventacion de las inconsistencias detectadas.

Si las diferencias o reportes no se logran conciliar en una segunda
diligencia presencial en las instalaciones de la DOA, sin que el OOAD
justifique y acredite documentalmente la inconsistencia, la CTAA valorara la
procedencia de dar vista al Organo Interno de Control Institucional.

Las modificaciones reportadas a la CTAA o a la DOA por los OOAD durante
cada ejercicio, seran avaladas en el Padrén Inmobiliario Institucional previo
envio de la documentacién con la que se acredite la modificacion.

En el supuesto de la omision del envio de la informacién por los OOAD la
CCSG a través de la CTAA, tendra por no presentada la informacion, y por
consiguiente su incumplimiento a los Lineamientos Generales de la
Coordinacion Técnica de Administracion de Activos para la administracion y
optimizacion del patrimonio inmobiliario institucional, asi como al
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MEXICO

GOBIERNO DE 1A REPUBLICA

4.3.6

4.3.7

4.3.8

4.3.9

Direccion de Administracién

Unidad de Administracion

Coordinacién de Conservacién y Servicios Generales
Coordinacién Técnica de Administracién de Activos

ACUERDO por el que se establecen las disposiciones en Materia de
Recursos Materiales y Servicios Generales.

La omisién en la actualizacién sera responsabilidad de los OOAD vy
responderan ante cualquier autoridad que solicite dicha informacion.

Derivado de la informacion de actualizacion que envien los OOAD a la
CTAA o a la DOA, éstos realizaran durante los diez primeros dias habiles
de los meses de junio y diciembre de cada afio una conciliacion entre el
padron inmobiliario Institucional y el SIIFP, a efecto de verificar la
actualizacion de la informacion, la cual debera ser veraz y congruente con
los datos contenidos en los registros documentales relativos a los
inmuebles que le correspondan a dichos Organos.

De detectarse alguna diferencia o informacion que no concilie, se solicitara
a los Coordinadores Inmobiliarios la aclaracién y justificacion que solvente
la diferencia, lo anterior sin perjuicio de las actualizaciones que se generen
en el transcurso del gjercicio de que se trate.

La CCSG a través de la CTAA por conducto de la DOA, asentara el
resultado de la conciliacion generada, en el caso de persistir las diferencias
ya detectadas, la CTAA citara a los enlaces mediante oficio, para aclarar y
conciliar las mismas, de resolverse, validara el contenido de la informacion,
dejando constancia documental en acta circunstanciada, si las diferencias o
reportes no se logran conciliar en una primera y segunda diligencia
presencial en las instalaciones de la DOA, la CTAA valorara la procedencia
de dar vista al Organo Interno de Control Institucional.

Las modificaciones reportadas a la CTAA o DOA, por los OOAD durante
cada ejercicio, seran incorporadas al Padrén Inmobiliario Institucional previo
envio de la documentacién con la que se acredite la modificacion.

4.3. 10A efecto de ejecutar los mecanismos de supervisién de cumplimiento a la

normatividad aplicable y mantenerla actualizada para una adecuada
administracion del patrimonio inmobiliario institucional, observando la
afectacion de los catalogos gubernamentales e institucionales, la CCSG a
través de la CTAA o DOA, enviara a la CCTE el Padréon Inmobiliario
Institucional conciliado con los OOAD con el proposito de que valide el
cédigo de ubicacion en relacion al RFI, asi como los valores de los
inmuebles para su registro en el Padrén Inmobiliario Institucional, los cuales
se consideraran en el ambito de competencia en la Contabilidad
Institucional, lo anterior con la finalidad de establecerlo como base de
informacion en el Padrén Inmobiliario Institucional, asi como el SIIFP.
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MEXICO Unidad de Administracién
Coordinacion de Conservacion y Servicios Generales

Coordinacién Técnica de Administracion de Activos

GOBIFRNO DL LA REPUBLICA

4.3.11 La CCTE por conducto de la DC de considerar algtn tipo de aclaracion o
comentarios al padron inmobiliario institucional, contara con un plazo para
enviar las observaciones a la CTAA por conducto de la DOA de quince
dias habiles contados a partir de la recepcion del padron por parte de la
Normativa, en caso de que existan diferencias se procedera a elaborar
programa de trabajo en el que se establezcan fechas para realizar
conciliaciones presenciaies entre ambas Normativas.

4.3.12 En el supuesto de que de las conciliaciones efectuadas por las Normativas
responsables se desprendan diferencias, se requerira a los OOAD aclarar
las mismas contando para ello con un término de 16 dias habiles a partir de
la recepcion del documento mediante el que se solicita la aclaracion de la
que se trate.

4.3.13 La CTAA por conducto de la DOA debera enviar a la CCTE por conducto de
fa DC, las aclaraciones realizadas por los OOAD para la integracién del
Padron Inmobiliario Institucional, contando con la ratificacion del contenido
del propio padrén.

4.3.14 En el caso de persistir diferencias en la conciliacién, la CCTE por conducto
de la DC, y la CTAA por conducto de la DOA, se reuniran en cumplimiento
con el calendario que se programe, con la finalidad de rectificar, ratificar y/o
validar la informacion remitida, dejando constancia documental en acta
circunstanciada en la que se generen compromisos hasta su total
cumplimiento y observancia, en apego a las facultades conferidas en los
Manuales de Organizacion respectivos.

5. Reordenamiento y Optimizaciéon de Espacios

5.1 Los OOAD, asi como los Coordinadores o Jefes de Departamentos
Administativos de las Direcciones, solicitaran a la CCSG en forma oficial su
requerimiento en materia de reordenamiento y optimizacion de espacios.

5.2 La CCSG remitira la solicitud a la CTAA para que a través de la DOA se
realicen los estudios de reordenamiento u optimizacion de espacios en
inmuebles de Nivel Central y en su caso de los OOAD.

5.3 Para realizar los estudios de reordenamiento y optimizacion de espacios, la
DOA solicitard por escrito como requisitos indispensables los siguientes
documentos, los cuales de manera invariable deberan ser enviados de
manera oficial:
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MEXICO Unidad de Administracién

Coordinacién de Conservacion y Servicios Generales
Coordinacién Técnica de Administracién de Activos

GOBIFRNO DE LA RFPUBLICA

I. Plantila de personal actualizada, la cual debera ser verificada y
autorizada por el area competente de cada unidad Normativa, debiendo
contener nombre del servidor publico, area de adscripcion, nivel
jerarquico, funcién e interrelacién con sus jefes inmediatos u otras areas.

Il. Listado de areas complementarias actuales (salas de juntas, areas de
guardado, archivo, aulas, etc.).

En caso de requerir nuevas areas derivadas del crecimiento de personal o de
espacios complementarios, se debera justificar cada una de ellas,
proporcionando los datos citados en el punto | de este apartado.

5.4 Una vez que se integren los antecedentes documentales citados con
antelacion, la DOA realizara los estudios preliminares necesarios, en un plazo
previamente convenido, considerando para su resolucion la viabilidad de la
asignacion de espacios.

5.5 Para la asignacion de espacios la CCSG por conducto de la CTAA o la DOA,
determinara las superficies conforme a las establecidas por la tabla de
Superficies Maximas a Ocupar por Institucion (SMOI).

5.6 La firma de conformidad de los planos de la asignacién de espacios
realizados por la CTAA por conducto de la DOA, debera ser por parte del area
requirente.

5.7 Los planos de la asignacion de espacios enviados para Nivel Central, una vez
autorizados, solo seran sujetos de modificacién si alin cuentan con las
condiciones de tiempo y recursos asignados para el mismo, previa aprobacién
de la CCSG por conducto de la Divisién de Inmuebles Centrales.

5.8 La DOA remitira los planos de asignacion de espacios autorizados a la
Division de Inmuebles Centrales, para su atencién y de proceder su ejecucion.

5.9 Una vez ejecutados los trabajos, la Division de Inmuebles Centrales, debera
comunicar dentro de los ocho dias habiles posteriores a la conclusién de los
mismos a la CTAA o a la DOA, para su conocimiento y efectos procedentes.
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MEXICO

6. Anexos

ANEXO 1
Cédula de Informacién para la Incorporacién de Bienes Inmuebles.

Direccidn de Administracion
Unidad de Administracion
Coordinacién de Conservacion y Servicios Generales
Coordinacion Técnica de Administracion de Activos

+f
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Delegacion

Ubicacion

Superficie
del Terreno

Superficie de
Construccion

Forma de
Adquisicién

Situacioén
Legal/Observaciones
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MEXICO

GOBIERNO DE LA REFUBLICA

DATO
Delegacién
Ubicacion
Superficie de

Terreno (m?)

Superficie
Construida (m?)
Forma de
Adquisicion
Transmisor del
Dominio

Situacion Legal/
Observaciones

Direccién de Administracion ‘
Unidad de Administracidn @
Coordinacion de Conservacion y Servicios Generales
Coordinacion Técnica de Administracién de Activos |M$

Instructivo de llenado
Cédula de Informacion para la Incorporacién de
Bienes Inmuebles

ANOTAR
Delegaciones Estatales, Regionales y del Distrito Federal del IMSS (OOAD)

Ubicacion del inmueble seguin se encuentra
Numero de metros cuadrados de acuerdo al titulo de propiedad
Numero de metros cuadrados que abarca la construccion

Forma en que se pretende incorporar al patrimonio del IMSS

Alguna particularidad de la unidad que debera observarse
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P Direccién de Administracion ‘
M EXIC O Unidad de Administracién @
—— Coordinacidon de Conservacién y Servicios Generales
Coordinacién Técnica de Administracion de Activos |M$

Instructivo de llenado
Cédula de Informacién para la Enajenacion de
Bienes Inmuebles

DATO

No.

RFI

Clave PREI

Clave CLUE
Delegacion
Municipio

Localidad

Direccion

Tipo de Inmueble
Forma de Adquisiciéon
No. y fecha de Titulo

de Propiedad
R.P.P.F.

Superficie de Terreno (m?)

P

ANOTAR

Numero progresivo asignado a cada unidad por la
Delegacion responsable del mismo

Registro Federal Inmobiliario asignado por el
INDAABIN

Clave de ubicacion (PREI) asignado por la DC
Clave Unica de Establecimientos de Salud

Delegaciones Estatales, Regionales y del Distrito
Federal del IMSS (OOAD)

Division territorial administrativa en la que se
encuentra el inmueble

Pueblo o ciudad donde se encuentra la unidad de
referencia

Ubicacion del inmueble seglin se encuentra en el
titulo de propiedad

Servicio que prestaba el inmueble
Forma en que se incorpord al patrimonio del IMSS
Numero de titulo de propiedad notarial

No. asignado en el sistema registral mediante el
cual, el registro o inscripcion de bienes inmuebles
y sus modificaciones se realiza mediante asientos
sucesivos, que conforman en un solo formato el
historial juridico de los bienes

Numero de metros cuadrados de la superficie de
acuerdo al titulo de propiedad
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MEXICO

Superficie de Construccion (m?)

Catalogado por el INAH O INBAL

Avaluo

Observaciones

Direccion-de Administracidn * i

Unidad de Administracion @ ]

Coordinacion de Conservacidn y Servicios Generales )
Coordinacion Técnica de Administracion de Activos IM$

Numero de metros cuadrados que abarca la
construccion

Si 0 no el inmueble se encuentra catalogado por
estos Organismos.

Valor del inmueble que determine el dictamen
valuatorio que emite el INDAABIN

Alguna particularidad de la unidad que debera
observarse
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Instructivo de llenado
Cédula de Informacioén para la Enajenacion de
Bienes Inmuebles Adjudicados

DATO ANOTAR
No Numero progresivo asignado a cada unidad por la
) Delegacion responsable del mismo

Ubicacion Ubicacion del inmueble seglin se encuentra en el
titulo de propiedad

Clave Unica Conjunto de digitos que, de acuerdo a su
naturaleza, identifican al bien o bienes

Avalto (importe y fecha) Dictamen tecnico en el que se indica el valor de un
bien mueble o inmueble a partir de sus
caracteristicas fisicas, su ubicacion, su uso y de
una investigacion y analisis del mercado

Valor de Adjudicacion Valor del bien en que fue adjudicado

Importe del crédito Cantidad por el cual se finco el procedimiento
administrativo de ejecucion.

Acta de Adjudicacion Instrumento por el cual se formaliza la
adjudicacion del inmueble en el procedimiento
administrativo de ejecucion

R.P.P.L. Registro Publico de la Propiedad L.ocal

Bienes en servicio de la Son aquellos bienes inmuebles que son ocupados

Subdelegacion o de alguna por el Instituto para el otorgamiento de sus

Unidad servicios

_ _ _ Numero del expediente en caso de oposicion por

No. de expediente o instancia parte del patrén, debera sefialarse el nimero juicio

judicial, en caso de juicio asi como la instancia que resolvié la misma.

No. del oficio o constancias del Numero de oficio con el que se solicito el registro

registro de los bienes en la en la contabilidad institucional.

contabilidad institucional.

-~
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Numero de metros cuadrados de acuerdo al titulo

Superficie de Terreno (m?) de propiedad

Numero de metros cuadrados que abarca la
construccion

Fecha en la que fue entregado el inmuebel para
su guardia y custodia a la Jefatura de Servicios
Administrativos por parte de la Subdelegacion

Superficie de construccion (m?)

Fecha de entrega a la Jefatura de
Servicios Administrativos
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Instructivo de llenado
Cédula de Informacién para el Padréon Inmobiliario

DATO
Prog.

Registro Federal Inmobiliario (RFI)
CI-LO-IN

Cddigo de Ubicacion (PREI)
Clave CLUE

Deleg.

Localidad

Municipio

Direccién

No. ext. o Km.

No. o letra interior

Colonia

C.P.

Unidad

=

ANOTAR

Numero progresivo asignado a cada unidad por la
Delegacién responsable del mismo

Numero asignado por el INDAABIN a cada
Inmueble propiedad del IMSS

Clave la cual se compone de 6 digitos
Circunscripcion-Localidad-Inmueble proporcionada
por la DC

Codigo de ubicacion (PREI) asignado por la DC (8
digitos)

No. de Clave Unica de Establecimientos de Salud

Delegaciones Estatales, Regionales y del Distrito
Federal del IMSS (OOAD)

Pueblo o ciudad donde se encuentra la unidad de
referencia

Division territorial administrativa en la que se
encuentra el inmueble

Ubicacion del inmueble seglin se encuentra en el
titulo de propiedad

NuUmero oficial

Numero oficial

Demarcacion territorial, Delegacional o Municipal
en donde se encuentra el inmueble

Cddigo Postal

Servicio que presta el inmueble
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No.
Forma de adquisicion

Reserva Territorial m? disponible

Se cuenta con el instrumento legal
gue acredita la propiedad del
instituto

FECHA DEL INSTRUMENTO
LEGAL

No. de escritura publica
Superficie de Terreno (m?)
Superficie Construida (m?)
Aprovechamiento del Inmueble
Estado Fisico del Inmueble
Inicio de Operacion

Valor de bien

Catalogado por el INAH
Catalogado por el INBA

Observaciones

=

Direccion de Administracion A
Unidad de Administracién @ s
Coordinacidn de Conservacion y Servicios Generales y
Coordinacién Técnica de Administracién de Activos IM$

Numero de identificacion del servicio

Forma en que se incorpor6 al patrimonio del IMSS

Ingresar la cantidad en metros cuadrados
disponibles del total de la superficie escriturada

Si/No

Numero de titulo de propiedad notarial

Numero de metros cuadrados de acuerdo al titulo
de propiedad

Numero de metros cuadrados que abarca la
construccion

Asignar el porcentaje en nimero (%) de ocupacion

Bueno, regular o malo

Fecha en que se inici6 a prestar el servicio
dia/mes/afno

identificando el tipo de valor avaltio, catastro o
contable (sin incluir signo de $)

si se encuentra registrado como monumento
arqueoldgico

si se encuentra registrado como monumento
Histérico y/o artistico

Alguna particularidad de la unidad que debera
observarse
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4. Del Ejercicio Presupuestal.
5. De la Formalizacion de los Contratos de Arrendamiento.
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1. Ambitos de Competencia y Atribuciones.

1.1Las presentes Politicas, en apego al Protocolo de Actuacion en materia de
contrataciones publicas, otorgamiento y prorroga de licencias, permisos,
autorizaciones y concesiones (Protocolo de Actuacidon) son de observancia
obligatoria para los servidores publicos que tienen bajo su responsabilidad la
administracién de contratacion de arrendamiento de inmuebles en el ambito
territorial de cada uno de los OOAD, asi como en Nivel Central, en relaciéon con
las funciones y actividades correspondientes a los Coordinadores Inmobiliarios,
quienes seran los encargados de verificar que los expedientes en materia de
arrendamiento inmobilairio se integren por cada uno de los contratos que
correspondan a cada ejercicio presupuestal, debiendo coincidir con el Padrén que
para los efectos se instrumente y administre.

1.2La CCSG por si 0 a través de la CTAA debera ejercer las acciones necesarias a
efecto de asesorar a los OOAD, para la integracion de las necesidades en materia
de arrendamiento inmobiliario.

1.3La CTAA por si o por conducto de la DAC en el ambito de sus facultades, debera
realizar en cualquier tiempo visitas de supervisién a los OOAD, a fin de verificar la
correcta aplicacion del Acuerdo por el que se establecen las disposiciones en
Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales vigentes, los Lineamientos
Generales de la CTAA para la Administracién y Optimizacién del Patrimonio
Inmobiliario Institucional y de las presentes Politicas, a efecto de evaluar los
procesos en materia de arrendamiento inmobiliario.

1.4Los OOAD tienen la obligacién dentro de su jurisdiccion territorial de analizar de
manera ponderada y en primer lugar las opciones inmaebiliarias propiedad del
IMSS, los inmuebles que se encuentren bajo la administracion del Instituto o bien
los inmuebles federales disponibles en el portal de INDAABIN, que por su
ubicacién y caracteristicas puedan ser sujetos a ocuparse por los servicios
institucionales que se alojan en inmuebles contratados en arrendamiento.

1.5Los OOAD, en el ambito de sus facultades, cumplimentaran en sus extremos el
contenido de los acuerdos que establezca el HCT o los 6rganos de administracion
0 supervision del Instituto, en materia de arrendamiento de inmuebles.

1.6La CCSG, a través de la CTAA sera la responsable de la interpretacion de las
presentes Politicas, asesorando a los OOAD en la implementacion de estrategias
para el cumplimiento de los programas autorizados por el HCT referentes al

; Programa de Arrendamiento Inmobiliario IMSS-Arrendatario.

A
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1.7La CCSG solicitara en cada ejercicio la constancia documental mediante la cual
los titulares de los OOAD designen a los Jefes de Servicios Administrativos como
Enlace Inmobiliario, quien debera aceptar por escrito el cargo, remitiendo dichos
documentos a la CTAA dentro el primer trimestre del ejercicio del que se trate,
quien por conducto de la DAC-CTAA, acusard la recepcion y atendera lo
relacionado con el Programa de Arrendamiento Inmobiliario IMSS-Arrendatario
Régimen Ordinario con el designado.

Politicas Generales

2.1Las presentes Politicas tienen por objeto que el IMSS, cuente con los instrumentos
normativos que le permitan apegar sus actos a derecho para renovar, sustituir y
formalizar nuevos arrendamientos, autorizar incrementos y decrementos, asi como
para cancelar arrendamientos, de conformidad con el acuerdo que emita el HCT
para el gjercicio presupuestal de que se trate.

2.2 as presentes Politicas se alinearan y actualizaran conforme a las modificaciones
y/o reformas que para los efectos realice la SFP en el Acuerdo por el que se
establecen las disposiciones en Materia de Recursos Materiales y Servicios
Generales vigentes.

De la planeacion y conformacion del Programa Anual de Arrendamiento
Inmobiliario IMSS-Arrendatario Régimen Ordinario.

3.1. La CCSG a través de la CTAA y los OOAD del Instituto, a efecto de detectar las
necesidades en materia inmobiliaria, analizaran y evaluaran de manera
ponderada:

[. Las opciones inmobiliarias propiedad del IMSS.

lI. Inmuebles que se encuentren en posesién bajo la administracion del Instituto.

lll. Los inmuebles federales disponibles en el portal de INDAABIN, que por su
ubicacion y caracteristicas sean sujetos a ser ocupados por los servicios
institucionales que se alojan en inmuebles contratados en arrendamiento.

Los OOAD deberan remitir el soporte documental que sustente haber agotado
cada una de las acciones descritas en las fracciones citadas con antelacion a la
CTAA, como parte del expediente, a efecto de analizar la Proyeccién que
conforma el Anexo 1 del presente apartado.

Para el caso de Nivel Central, la CCSG por conducto de ia DAC sera la
responsable de elaborar la cédula de proyeccion de su competencia.
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3.2.Los OOAD, una vez sustentada de manera oficial ante la CTAA de manera
fundada y motivada la inexistencia de alternativas inmobiliarias propias, o en
inmuebles que se encuentren bajo la administracion del Instituto, o bien, en
inmuebles federales en el portal de INDAABIN, deberan incorporar su necesidad
de arrendamiento e incluirla en la proyeccion para el ejercicio siguiente.

3.3.Las constancias documentales que soportan la realizacion de las acciones que
anteriormente se detallan, serviran de base a los OOAD para integrar la
“Proyeccion del Programa de Arrendamiento Inmobiliario IMSS-Arrendatario
Régimen Ordinario”, del gjercicio de que se trate.

3.4.Los OOAD, deberan cumplir con el envio del Anexo 1 del presente apartado
denominado “Cédulas de Proyeccion del Programa de Arrendamiento Inmobiliario
IMSS-Arrendatario Régimen Ordinario” a la CTAA de manera oficial y electrénica
antes del dia 31 del mes de agosto de cada ejercicio.

3.5.Con las “Cédulas de Proyeccion del Programa de Arrendamiento Inmobiliario
IMSS-Arrendatario Régimen Ordinario” remitidas por cada OOAD, incluyendo las
de Nivel Central, la CTAA por conducto de la DAC conformara el “Programa Anual
de Arrendamiento Inmobiliario IMSS-Arrendatario Régimen Ordinario”, el cual sera
elaborado considerando los indicadores de eficiencia, eficacia y desempefio de los
procesos a su cargo, mismo que sera sometido en los meses de noviembre-
diciembre de cada ejercicio presupuestal por conducto de la CCSG, a la DA para
obtener el Acuerdo de aprobacién por parte del HCT.

3.6.Una vez aprobado el Acuerdo por parte del HCT, la CCSG lo difundira de manera
oficial a los OOAD, asi como el presupuesto anual asignado para el pago de los
importes rentisticos, del ejercicio correspondiente.

3.7.Sera responsabilidad de los enlaces inmobiliarios, la inclusion del presupuesto
necesario para realizar las acciones de conservacién y mantenimiento de los
inmuebles arrendados contemplado en el PAO y la correcta optimizacién de los
espacios y evitar la subutilizacién de los mismos, en el ambito de su competencia.

4. Del Ejercicio Presupuestal.

4.1 La vigencia de los Contratos de Arrendamiento debera ser anual y la cuenta que
se aplicara para la ejecucion del gasto es la nimero 42061302 “Arrendamiento de
Inmuebles”, conforme lo establece la cuenta del Sistema PREI, o bien, la
plataforma que indique la DF, la cual es aprobada por el HCT y administrada por la
CCSG-CTAA.

—
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La CTAA tramitara, administrara y radicara los recursos de la cuenta 42061302
“Arrendamiento de Inmuebles”, a los OOAD y Nivel Central, quienes deberan de
aplicar lo siguiente:

|. Tramitar el Dictamen de Disponibilidad Presupuestal por conducto de su area
financiera, conforme a lo establecido en la Norma Presupuestaria del IMSS en
el numeral 7.2.10, que sefala: “ podran solicitar el dictamen de
disponibilidad presupuestaria con base en el ultimo contrato celebrado con el
arrendador y la DF o las areas de finanzas en delegaciones y UMAE podran
emitirlo en términos de lo dispuesto por los articulos 5 de la Ley General de
Bienes Nacionales y 2487 del Cédigo Civil Federal”.

En caso de que la DF modifique su normatividad, la CTAA se ajustara a los
términos y condiciones que la primera determine.

[l. El dictamen presupuestal que se tramite debera amparar la vigencia de la
obligacién de pago.

Ill.Los OOCAD vy Nivel Central, remitiran al area financiera las facturas que
presentan los arrendadores para el pago por concepto de arrendamiento,
emitiéndose el pago a los 20 dias posteriores al cierre de cada mes.

Durante el mes de noviembre del gjercicio de que se trate, se gestionaran en el
area de tramite de pagos, las facturas de los meses de noviembre y diciembre,
con el proposito de no generar pasivos.

4.2 Para la renovacion de los Contratos de Arrendamiento, los Organos Normativos
y/o los OOAD del Instituto, deberan negociar la misma sin incremento de renta,
en caso contrario y previa autorizacidon del incremenio, se verificara el
cumplimiento de los requisitos establecidos por los “Lineamientos Generales de
la CTAA para la Administracién y Optimizacién del Patrimonio Inmobiliario
Institucional” en relacion con el contenido de las presentes Politicas.

4.3 La DA a través de la CCSG-CTAA en el mes de diciembre o enero del afio
siguiente, asignara a cada OOAD y a Nivel Central en la partida presupuestal
42061302 “Arrendamiento de Inmuebles” un presupuesto equivalente al monto
de renta programado en cada uno de los Contratos de Arrendamiento que se
administren, incluyendo el IVA, a fin de cubrir con la obligaciéon de pago
respectiva, cuya ejecucion sera bajo la responsabilidad del enlace inmobiliario.

4.4 La CTAA tramitara, administrara y en su caso radicara los recursos de las
cuentas 42062404 de “Avaluos y Justipreciacion” y 42062405 “Servicios
Profesionales”.

4.5 Los OOAD vy Nivel Central, a través de la DAC y Jefatura de Servicios
Administrativos (enlace inmobiliario) respectivamente, podran solicitar recursos

=
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para el pago con cargo a la cuenta 42062404 de “Avallos y Justipreciacion” y
42062405 “Servicios Profesionales”, por los siguientes conceptos:

4.5.1 Cuenta 42062404 “Avallos y Justipreciacion” previa acreditacion del
compromiso de pago:

[. Justipreciacion de Renta o Certificacion de Justipreciacion de Renta,
tradicional o electrénica, del inmueble que se pretenda arrendar, sustituir o
incrementar en el monto de renta.

Il. Avallio para conocer el valor comercial de una superficie o de un inmueble
sujeto a operaciones inmobiliarias.

4.6 Para solicitar la trasferencia de recursos a cargo de la cuenta 42062404 “Avallos
y Justipreciacion”, los OOAD y Nivel Central, deberan enviar por escrito el
requerimiento de los recursos presupuestales a la CTAA, el cual debera contener
la siguiente informacion:

I. Monto del importe con IVA.

[I. Centro de costo.

[Il.Unidad de informacién.

IV. Copia simple de la factura o soporte del pago.

Adicionalmente, para el caso del pago al INDAABIN a cargo de la cuenta
42062404 “Avallos y justipreciacion”, los OOAD, deberan incorporar en el oficio
de requerimiento, copia de la solicitud de trabajo que emite el Sistema Avalnet del
Instituto antes mencionado.

La CTAA por conducto de la DAC, efectuara las solicitudes de la trasferencia de
recursos ante la Division de Gestidn Presupuestaria, remitiendo para ello oficio
con la poliza compromiso y poliza SOAP.

La CTAA por conducto de la DAC una vez efectuada la transferencia de los
recursos, informara a los OOAD y a Nivel Central a traves de oficio la radicacion
de los recursos solicitados, o bien, el pago del compromiso adquirido.

4.7 La CCSG por si 0 a través de la CTAA, realizara las solicitudes de trabajo y pagos
por concepto de honorarios al INDAABIN, de manera centralizada o a peticion de
los OOAD vy de los Organos Normativos.

4.8 Especificaciones para el Dictamen de Justipreciacién de Renta o Certificacion de
Justipreciacion de Renta tradicional o electrénica:

4.8.1 A efecto de estar en posibilidad de requerir Dictamen de Justipreciaciéon de
Renta o Certificacion de Justipreciacion de Renta tradicional o electrénica
se debera contar de manera obligada con los siguientes documentos:

=
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Plano topografico con superficie, medidas y colindancias de la poligonal
envolvente.

Planos arquitectonicos actualizados y aprobados, con relaciéon de
construcciones.

Escrituras (Titulo) de propiedad.

Plano de ubicacién del bien a evaluar.

Constancia de uso de suelo.

Dictamen de seguridad estructural.

Calculo de superficie maxima a ocupar por la institucién (SMOI).

Solicitud de aprobacién para rentar un inmueble.

La vigencia del Dictamen de Justipreciacion de Renta o Certificacion de
Justipreciacion de Renta Electrénica que emite el INDAABIN es de un afio,
contado a partir de la fecha de su emisién, periodo dentro del cual se podra
celebrar el Contrato de Arrendamiento.

Para la integracion de expediente se debera cumplir con lo establecido en los
articulos 152 y 152 bis del Acuerdo por el que se establecen las disposiciones en
Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Ningun dictamen se podra aplicar de manera retroactiva a la fecha de su emision.

No se podra solicitar al INDAABIN Dictamenes de Justipreciacion de Renta o
Certificaciones de Justipreciacion de Renta referidos a periodos anteriores a la
fecha de solicitud para efectos de regularizar un contrato ya formalizado.

No se podran otorgar incrementos de renta con un Dictamen de Justipreciacion de
Renta o Certificacion de Justipreciacion de Renta que esté vencido.

Para los casos en los que los OOAD por razones de ubicaciéon del inmueble
seleccionado, por destino del inmueble o por indicacidon expresa del INDAABIN, no
sea posible obtener la certificacion de justipreciacién de renta electrénica, se
efectuara el requerimiento para que el peritaje sea en sitio, esto es de forma
tradicional, resaltando que el pago se realizara por parte de la CTAA.

En caso de que INDAABIN requiera informacién o documentos adicionales, se
solicitaran de manera oficial.

5 De la Formalizacion de los Contratos de Arrendamiento.

5.1 En ningun caso podra utilizarse un Modelo de Contrato diferente al normado

en el Acuerdo por el que se establecen las disposiciones en Materia de
Recursos Materiales y Servicios Generales vigentes.
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De conformidad con el articulo 164 del Acuerdo por el que se establecen las
disposiciones en Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales
vigentes, se remitird el modelo definitivo por parte de la CTAA en cada
ejercicio presupuestal, con la opinion de la CLC.

5.2 Los OOAD vy los Organos Normativos por excepcion, podran celebrar
Contratos de Arrendamiento por periodos inferiores a un afio, siendo
obligatorio el termino para el arrendador y voluntario para el Instituto.

5.3 La clasificacion de los inmuebles que requiere el IMSS de conformidad con el
Acuerdo por el que se establecen las disposiciones en Materia de Recursos
Materiales y Servicios Generales, son los que se describen a continuacion:

5.3.1 OFICINAS PUBLICAS DE ATENCION AL PUBLICO: Aquéllas en las
cuales el Instituto proporciona al derechohabiente servicios o reciben
del Sector Patronal el pago de contribuciones como son:

l.  Servicios Médicos (prioritarios).
[I.  Guarderias (prioritarios).
[ll.  Oficinas Administrativas Subdelegacion.
IV. Centros de Seguridad Social.
V. Tiendas.

5.3.2 OFICINAS PUBLICAS PARA USO ADMINISTRATIVO: Aquéllas en las
cuales el Instituto realiza las actividades relacionadas con el
cumplimiento de sus atribuciones y no proporcionan de manera
preferente atencion directa al publico;

|. Oficinas Delegacionales.
II. Centro de Capacitacion.

5.3.30FICINAS PUBLICAS PARA LA PRESTACION DE SERVICIOS:
Aquellos inmuebles para el almacenamiento de bienes muebles,
terrenos, naves industriales y demas inmuebles que se utilicen para la
operacion de los servicios a cargo del Instituto y que no correspondan a
los incisos anteriores.

I. Unidad Deportiva.
Il. Bodegas de Bienes Embargados.
Ill. Bodegas de Archivo de Concentracion.
[V. Bodegas Delegacionales, para insumos médicos y no médicos,
V. Almacenes para Resguardar Bienes Sujetos a Baja y todos los que no
correspondan a los incisos anteriores.
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5.4 En ningun caso podra modificarse el destino y objeto para el cual fue
contratado en arrendamiento el inmueble, salvo previa justificacion y sustento
fundado y motivado por parte del OOAD y/o Normativa del servicio que en el
inmueble se aloje o se pretenda alojar, con lo que se analizara la emisién por
escrito de la anuencia por parte de la CTAA.

5.5 Para el caso de Oficinas Administrativas, los OOAD vy a Nivel Central deberan
justificar el area susceptible de renta del inmueble propuesto, para lo cual sera
indispensable el envio de la tabla de superficies maximas de ocupacion por
niveles de servidores publicos (SMOI).

5.6 En apego a la clasificacion de inmuebles establecida en el punto 5.3.1 fraccion
IIl'y punto 5.3.2 de las presentes Politicas, los OOAD deberan enviar a la
CTAA el sembrado o anteproyecto de ocupacién de espacios, para el caso de
Nivel Central, éste sera elaborado por la DOA.

5.7 Los OOAD deberan vigilar en todos los casos que se cumpla prioritariamente
con las medidas de seguridad que permitan salvaguardar a los ocupantes y
contenidos de dichas instalaciones.

5.8 Los contratos de arrendamiento que para los efectos se celebren, deberan ser
formalizados por los servidores publicos facultados de conformidad con los
poderes otorgados para el gjercicio de sus funciones. Asi mismo suscribiran el
contrato como administradores el enlace inmobiliario y el area usuaria del
servicio.

5.9 El Instituto, en ningln caso otorgara fianzas, ni depositos para garantizar el
cumplimiento de los Contratos de Arrendamiento, ni de los servicios derivados
de éste (energia eléctrica, agua, voz y datos, mantenimiento). :

5.10 No podra aceptarse clausula contractual o estipulacion de cualquier
especie, que implique renuncia o menoscabo de los derechos que otorga la
Legislacion Civil Federal y el Acuerdo por el que se establecen las
disposiciones en Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales a
favor de los arrendatarios.

5.11 Los Servidores Publicos que adquieran compromisos de pago por el
arrendamiento de inmuebles en los que no se haya formalizado debidamente
el contrato, con independencia de que el Instituto reconozca o no algin
compromiso con posterioridad, se sujetaran a las disposiciones emitidas en la
Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.
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512 El servidor plblico que celebre un contrato con quien se encuentre
impedido al amparo de la Ley Federal de Responsabilidades Administrativas
de los Servidores Publicos incurrira en responsabilidad.

5.13 La CTAA ylos OOAD del Instituto, deberan registrar los datos del contrato
formalizado en la pagina del INDAABIN, dentro de los 15 dias habiles
siguientes al inicio de su vigencia, de conformidad con el contenido del
Acuerdo por el que se establecen las disposiciones en Materia de Recursos
Materiales y Servicios Generales.

5.14 La CTAA y los OOAD del Instituto deberan ingresar al portal de INDAABIN
para obtener los acuses de registro de emisién de opinién, de Tabla SMOI y
de contrato de arrendamiento los supuestos de arrendamiento de inmuebles
que asi lo requieran.

5.15 La CTAA y los enlaces inmobiliarios, vigilaran y supervisaran en sus
respectivos ambitos de competencia, que el proceso para la formalizacion de
Contratos de Arrendamiento se realice conforme a la normatividad vigente.

5.16. La CTAA, integrara el padrén inmobiliario, mismo que se actualizara de
acuerdo a la informacion que proporcionen los OOAD por conducto del enlace
inmobiliario.

5.17 Tratandose de inmuebles arrendados del Programa IMSS-Prospera, debera
cumplirse con las presentes Politicas, con la correcta integracion del
expediente, con la salvedad de que la autorizacion de incrementos de renta,
sustituciones, cancelaciones y nuevos arrendamientos, sera a través de la
Unidad del referido Programa por ser la administradora de los recursos
presupuestales respectivos y responsable de cumplimentar y observar la
Normatividad aplicable en el ambito de su competencia.

5.18 El enlace inmobiliario enviard a la CTAA la informacion y documentacion,
respecto a la figura programada y debidamente acreditada y autorizada por el
HCT en el Programa Anual de Arrendamiento Inmobiliario IMSS-Arrendatario,
en apego a lo estipulado en el Acuerdo por el que se establecen las
disposiciones en materia de servicios generales y recursos materiales, asi
como al contenido de las presentes Politicas.

Los expedientes en materia de arrendamiento deberan integrarse por cada
gjercicio presupuestal en los términos consignados en las presentes Politicas,
siendo responsables los Coordinadores Inmobiliarios a través de sus enlaces,
de administrar y resguardar el acervo documental en original y copias segun

=
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corresponda, proporcionando copia simple a la CTAA para su supervision y
control presupuestal.

5.19 Nuevo arrendamiento o sustitucion

5.19.1 Se entendera como nuevo arrendamiento el acto juridico por el cual se
otorga el uso y goce al IMSS de un inmueble, mediante el pago de una renta
sustentada en un dictamen de justipreciacion de renta o certificacion de
justipreciacion de renta, que emita el INDAABIN, cuya necesidad fue
determinada de acuerdo a lo establecido en el numeral 3.1 y 3.2 de las
presentes Politicas.

Dentro de este concepto esta contemplado el requerimiento que se genera por
parte de los OOAD y de Nivel Central para la sustitucion de inmuebles en
arrendamiento, previo acreditamiento de la necesidad que demuestre la
imposibilidad de continuar ocupando los inmuebles actuales.

5.19.2 Solo se autorizaran nuevos arrendamientos en apego al Acuerdo que para
los efectos emita el HCT, dando prioridad a la clasificacion del numeral 5.3.1
fraccion |, avalando dicha solicitud el titular de la jefatura de prestaciones
médicas en los OOAD y para el caso de Nivel Central el Coordinador
Normativo del Area Médica de que se trate.

5.19.3 La necesidad de contratar un nuevo inmueble en arrendamiento, debera
justificarse por los OOAD quienes formularan y presentaran la propuesta para
su dictaminacion al Comité Delegacional y posteriormente a Nivel Central para
su autorizacion, la cual estara sujeta al cumplimiento de los siguientes
requisitos:

I.  Que haya sido incluida en la proyeccion delegacional y autorizada por el
HCT en el Programa Anual de Arrendamiento Inmobiliario IMSS-
Arrendatario Régimen Ordinario.

[I.  Que en el acta de Comité Delegacicnal se acredite que no se cuenta con
inmuebles propios disponibles, espacios propios o en posesion
susceptibles de ser utilizados para el servicio de que se trate, o bien, en
inmuebles federales disponibles en el portal del INDAABIN.

lil.  De justificarse un nuevo arrendamiento se debera observar lo sefalado
en el Acuerdo por el que se establecen las disposiciones en materia de
recursos materiales y servicios generales, texto vigente numeral 144

Z ultimo parrafo que sefiala “La determinacién de tomar en arrendamiento
un inmueble sera de la exclusiva responsabilidad de la institucién publica
correspondiente, debera constar por escrito, ser suscrita por el Oficial
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Mayor o su equivalente, y sustentarse en los criterios a que se refieren
las fracciones anteriores”.

Bajo este supuesto, el documento de determinaciéon suscrito por el
Director de Administracion debera ser dirigido al responsable inmobiliario.

IV.  Expediente debidamente integrado conforme a lo siguiente:
1) Primera Fase:

A. Plano topografico con superficie, medidas y colindancias de la
poligonal envolvente.

B. Planos arquitectonicos actualizados y aprobados, con relacion de
construcciones.

C. Documento que acredite la seguridad estructural, fundado y motivado
conforme a la normatividad Estatal, Municipal o Local de que se frate,
signado por un Director Responsable de Obra o Corresponsable de
Estructuras, los cuales deberan encontrarse registrados ante Ia
instancia que corresponda debidamente actualizado.

D. Calculo de superficie maxima a ocupar por la institucion (SMOI), en
apego al numeral 5.5 de las presentes Politicas.

E. Sembrado o anteproyecto de ocupacién de espacios tratandose de
oficinas.

F. Ubicacion del inmueble y croquis de localizacion, asi como la cercania
que guarda con respecto a otros centros de trabajo del IMSS.

G. Anélisis ponderado de alternativas inmobiliaria-s, en el que se debera
incluir la constancia de busqueda de espacios en inmuebles propios,
de arrendados existentes, y de inmuebles federales disponibles en la
pagina del INDAABIN, asi como al menos tres propuestas
inmobiliarias evaluadas en igualdad de circunstancias, que conlleven a
determinar que el inmueble seleccionado es la mejor opcidon por
contener las especificiaciones técnicas y econémicas en beneficio del
Instituto.

H. Carta de ofrecimiento del propietario donde acepta rentar su inmueble
de acuerdo a la normatividad vigente del IMSS, comprometiéndose a
entregar la documentacion requerida y donde exprese el importe de
renta solicitado, manifestando que se ajustara al monto que determine
INDAABIN, y realizar por su cuenta las adaptaciones y mejoras al
inmueble para el uso institucional.

en el servicio publico.
J. Titulo de propiedad.
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K. Documento con el cual el propietario o su representante acredite su
personalidad juridica para actuar.

L. Licencia de Uso de Suelo.

M. Album fotografico del interior y exterior del inmueble.

N. Opinion del area usuaria y visto bueno del Organo Normativo del
servicio de que se trate, sobre la conveniencia de rentar el inmueble
propuesto.

O.Oficio emitido por parte del enlace inmobiliario, en el que de
conformidad al Acuerdo por el que se Establecen las Disposiciones en
Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales se especifique,
el tiempo necesario que, en su caso, se requiera para realizar las
adaptaciones y mejoras al inmueble, incluyendo la instalacion de los
equipos especiales.

Previo andlisis a la conveniencia y acreditamiento de la necesidad de contar con
un nuevo arrendamiento, en beneficio y salvaguarda de los intereses
institucionales, la CTAA podra solicitar ante INDAABIN el dictamen de
Justipreciacion de Renta Tradicional o Electronica en apego al numeral 4.8 de las
presentes Politicas.

Los OOAD y la CTAA por si o a través de la DAC, deberan negociar
preferentemente un porcentaje del 5 al 15% inferior del costo por metro cuadrado
que determine la justipreciacion de renta del INDAABIN, cuando las pretensiones
del propietario sean iguales a dicha justipreciacion.

Cuando las pretensiones del arrendador sean menores al costo por metro
cuadrado que determine la justipreciacion de renta emitido por INDAABIN, o bien,
se encuentren dentro de los parametros establecidos siendo convenientes para el
Instituto, el importe de renta que se pacte en el contrato se ajustara al importe
propuesto.

2) Segunda Fase:

A. Dictamen costo beneficio en el que se determine la conveniencia de
rentar el inmueble propuesto, que debe contener: la antigliedad del
inmueble; vida util; cumplimiento a la normatividad de proteccion civil y
de bomberos; funcionalidad de los servicios.

B. Dictamen u opinién de la Jefatura de Servicios Juridicos en el que se
determine la situacion juridica del inmueble, resaltando que no existe
impedimento legal para su ocupacidon bajo la modalidad de

% arrendamiento.
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C.Copia simple de la identificacion oficial vigente del propietario
(IFE/INE, Pasaporte, Cédula Profesional).

D. Copia simple del ultimo pago del impuesto predial, agua y energia
eléctrica, con el propédsito de verificar que se encuentra al corriente en
el pago.

E. Copia simple del Alta en la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico
con el R.F.C.

F. Copia del comprobante de domicilio del arrendador o representante
legal en el caso de personas morales (agua, luz, teléfono fijo) donde
podra oir y recibir notificaciones.

G. Manifestacion por parte de la autoridad Estatal, Municipal o Local en
materia de Proteccion Civil y de Bomberos.

H.Acta circunstanciada fundamentada en Ila Ley Federal de
Procedimiento Administrativo, que debe ser instrumentada por el
personal del area usuaria en la que externen su conformidad y en la
que se haga constar: distribucion de la poblacion a servir, conveniente
integraciéon fisica de las areas institucionales en el inmueble, las
necesidades de espacio, seguridad, higiene y funcionalidad para el
personal y usuarios del inmueble.

5.19.4Una vez que la CTAA cuente con las documentales referidas en su
totalidad, evaluara la procedencia del arrendamiento, de ser viable, la CTAA
notificara por escrito al OOAD, a efecto de que se firme el contrato
conforme a las presentes Politicas, remitiéndolo dentro del término de 20
dias naturales posteriores a la CTAA, asi como la documentacién que se
describe:

|. Los acuses de registro de emision de opinion, de Tabla SMOI (en su
caso) y de contrato de arrendamiento ante INDAABIN.

Il. Acta circunstanciada de entrega-recepciéon del inmueble de que se
trate, conforme al Acuerdo por el que se establecen las disposiciones
en Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Ill. Para el caso de sustituciones, deberan enviar el acta circunstanciada de
entrega-recepcion del inmueble desocupado, conforme al Acuerdo por
el que se establecen las disposiciones en Materia de Recursos
Materiales y Servicios Generales.

5.19.5En caso que se presenten situaciones que impidan cumplimentar los
términos indicados, el OOAD de que se trate, rendira informe justificado a
efecto de resolver sobre la conveniencia de continuar con el procedimiento,
o bien, buscar otra alternativa inmobiliaria en beneficio de los intereses
institucionales.
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5.19.6 Invariablemente los OOAD deberan considerar y gestionar los gastos de
conservacion y servicios generales ante el Area competente.

5.20 Renovacion del contrato de arrendamiento sin incremento.

En el supuesto de que se pretenda llevar a cabo la renovacion de un contrato de
arrendamiento sin incremento, los OOCAD deberan integrar y remitir a la CTAA en
términos del articulo 174 del Acuerdo por el cual se establecen las disposiciones
en materia de recursos materiales y servicios generales, conforme a la necesidad

institucional el expediente con la siguiente documentacion:

VI.

VII.

VIII.
IX.

XI.

XII.

XHI.
XIV.

Acta del Comité Delegacional en el que se acuerde continuar con el
arrendamiento.

Manifestacién por parte de la autoridad Estatal, Municipal o Local en
materia de Proteccién Civil y Bomberos actualizada.

Dictamen costo beneficio; con las especificaciones contenidas en el
numeral 5.19.3, fraccion IV, Punto 2), letra A de las presentes Politicas.
Documento que acredite la seguridad estructural, fundado y motivado
conforme a la normatividad Estatal, Municipal o Local de que se frate,
signado por un Director Responsable de Obra o Corresponsable de
Estructuras, los cuales deberéan encontrarse registrados ante la instancia
que corresponda debidamente actualizado.

Dictamen u opinién de la Jefatura de Servicios Juridicos en la que se
determina la situacion legal del inmueble, resaltando que no existe
impedimento para su ocupacion bajo la modalidad de arrendamiento;
Carta emitida por parte del arrendador en la que manifieste bajo protesta
de decir verdad que el inmueble se encuentra en condiciones éptimas
de rentabilidad, conforme a los requisitos exigidos por el IMSS.

Ultimo dictamen de justipreciaciéon de renta con el que se soporta la
formalizacion del contrato.

Titulo de propiedad.

Documento que acredite la personalidad juridica de quien suscribe el
contrato que le permita actuar.
Copia de identificacién oficial
Pasaporte, Cédula Profesional).
Copia de Alta en la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico con el
R.F.C.

Comprobante de domicilio del arrendador o representante legal en el
caso de personas morales (agua, luz, teléfono fijo) donde podra oir y
recibir notificaciones.

Copia simple del pago del impuesto predial actualizado.

Contrato de arrendamiento vigente debidamente formalizado por las
partes.

vigente del propietario (IFE/INE o

-

IMSS
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XV.  Acta circunstanciada del estado y condiciones en las que se encuentra
el inmueble, la cual debera encontrarse firmada por el Jefe de Servicios
Administrativos en su calidad de enlace inmobiliario.

XVI.  Los acuses de registro de emision de opinion, de Tabla SMOI (en su
caso) y de contrato de arrendamiento ante INDAABIN.

5.21 Renovacion del contrato de arrendamiento con incremento:

5.21.1 Todos los OOAD al renovar los contratos de arrendamiento deberan
realizar las acciones tendientes a disminuir el monto de renta pactado en
el ejercicio anterior, o en su defecto, pagar el mismo importe que se venia
cubriendo.

5.21.2 Para los efectos del presente punto, el porcentaje base de incremento, se
encontrara sujeto al indice inflacionario publicado en la pagina del INEGI
para el ejercicio inmediato anterior.

5.21.3 En el caso de que resulte indispensable llevar a cabo la renovacion del
contrato de arrendamiento con incremento, previo a su suscripcién debera
remitirse a la CTAA para su autorizacion la misma documentacion
sefalada en el numeral 5.20 de las presentes Politicas, incluyendo en el
documento citado en la fraccion VI la solicitud de incremento.

5.21.4 Una vez que la CTAA cuente con el expediente integrado, evaluara la
procedencia de autorizar el incremento, para tal caso notificara por escrito
a los OOAD, quienes deberan cumplir con el contenido del numeral 4.8.1
de las presentes Politicas.

5.21.5 Los OOAD deberan enviar a la CTAA en un término de 20 dias posteriores
a la firma del contrato, la documentacién considerada en el numeral 5.19.4
de las presentes Politicas.

5.21.6 En caso de aplicar incrementos, sin contar con el oficio de autorizacién
emitido por la Normativa, se estara sujeto a las disposiciones emitidas en
la Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores
Puablicos.

6 Tacita Reconduccion (Fase Voluntaria para la DF) y Consignacion de
Rentas

6.1En los casos en los que se presente una imposibilidad juridica y/o material
para la renovacion del contrato de arrendamiento, los OOAD deberan
/ presentar a la CTAA la razén fundada y motivada que sefiale las causas que
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genera tal circunstancia, la postura actual del arrendador, acompariada de la
propuesta de solucion.

Para los efectos sefialados la figura soporte de la obligacion de pago, sera la
establecida en el articulo 2487 del Codigo Civil Federal, por consiguiente las
acciones de pago seran responsabilidad de los OOAD.

6.2 Con el propdsito de no generar subejercicio y en su caso pasivos con cargo a
la cuenta 4206 1302, se aplicaran los Lineamientos para consignacién de
rentas establecidos en el oficio 0990016B1000/501, 0952174100/761,
0953611200/10703 de 29 de agosto de 2016.

6.3 Para el caso de que exista un proceso judicial, el OOAD, debera informar
periddicamente a la CTAA, el estado procesal que guarda el litigio y, en su
caso, las acciones realizadas para sustituir el arrendamiento en términos de lo
previsto en el numeral 5.19 de las presentes Politicas, debiendo asegurar los
pagos por concepto de rentas para evitar pasivos en contra del Instituto,
(Consignacion de rentas).

7. Desocupacion de Inmuebles Arrendados

7.1 Los OOAD de conformidad con las necesidades operativas, deberan dar aviso
a la CTAA, cuando menos con un mes de anticipacion a la determinacion de
desocupar el inmueble ya sea para reubicar los servicios a otro inmueble
propiedad del Instituto, o a uno arrendado con disponibilidad de superficie; o
bien, arrendar uno nuevo en sustitucion.

7.2 En el proceso de desocupacion de un inmueble, se debera observar lo
siguiente:

7.2.1 Desocupacion promovida por el Instituto.

|. Dar aviso al arrendador de la terminacion anticipada del contrato como
minimo con 30 dias naturales previos a la fecha en que se pretenda
desocupar el inmueble.

Il. Comunicar al arrendador la fecha de entrega del inmueble.

[Il. Realizar previo a la fecha de entrega del inmueble, una visita al mismo,
conjuntamente con el arrendador, y las dareas que participaron en la
formalizacion del contrato, a fin de revisar de acuerdo al acta de recepcion

/ del inmueble, las condiciones de entrega vy, de resultar procedente levantar
un inventario de reparaciones que resulte necesario efectuar, para entregarlo
en las condiciones fisicas de deterioro natural causado por el transcurso del
tiempo por el que durd el arrendamiento, considerando las modificaciones
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acordadas durante la administracion del contrato por las partes, de lo cual se
debera levantar reporte fotografico a efecto de anexarlo al acta respectiva.

IV. Retirar del inmueble logotipos, emblemas y leyendas que asocien al
Instituto.

V. En caso de que el arrendador se niegue a recibir el inmueble, las areas
usuarias deberan integrar un expediente con fotografias, detallando los
trabajos realizados, entregandolo al area juridica delegacional, asi como las
llaves correspondientes, para que ejerza las acciones legales conducentes.

7.2.2 Solicitud de desocupacion promovida por el Arrendador.

|. Hacerlo del conocimiento del Area Juridica, para que se ejerzan las acciones
legales conducentes ante los Tribunales competentes para continuar
ocupando el inmueble, en tanto se determina la reubicacién del servicio a un
inmueble propio o rentado.

[I. Iniciar el proceso de selecciéon de inmuebles para reubicar el servicio.

7.2.3 Desocupacion por requerimiento judicial.

Entregar el inmueble en la fecha que establezca la sentencia emitida por la
autoridad jurisdiccional competente, con el apoyo del Area Juridica
Delegacional.

8. De la Ocupacion de Inmuebles Destinados a Casa-Habitacion de
Delegados bajo la figura de arrendamiento.

8.1 Para la autorizacion del arrendamiento de Casa Delegacional se requiere:

I. Que no se cuente con inmuebles propios para este destino.
Il. Acuerdo del HCT.
[ll. Autorizacion de la DA para un nuevo arrendamiento, conforme a lo sefialado
en el punto 5.19.3 de las presentes Politicas.

8.2 De resultar procedente, se debera integrar expediente por parte de los OOAD
con los siguientes documentos:

. Plano topografico con superficie, medidas y colindancias de la poligonal envolvente.
[I. Planos arquitectonicos actualizados y aprobados, con relacion de
construcciones.
lll. Ubicacién del inmueble y croquis de localizacién, asi como la cercania que
guarda con respecto a otros centros de trabajo del IMSS.
IV. Analisis ponderado de alternativas inmobiliarias.
Carta de ofrecimiento del propietario donde acepta rentar su inmueble de
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acuerdo a la normatividad vigente del IMSS, comprometiéndose a entregar
la documentacién requerida y donde exprese el importe de renta solicitado,
manifestando que se ajustara al monto que determine INDAABIN.

VI. Carta en la que el propietario y/o su representante legal, exprese bajo
protesta de decir verdad que no desempefia empleo, cargo o comision en el
servicio publico.

VII. Titulo de propiedad.

VIIl. Documento que acredite la personalidad juridica de quien suscribe el
contrato que le permita actuar.

IX. Album fotografico del interior y exterior del inmueble.

X. Dictamen costo beneficio en el que se determine la conveniencia de rentar
el inmueble propuesto.

XlI. Dictamen u opinién de la Jefatura de Servicios Juridicos en el que se
determine la situacién juridica del inmueble, resaltando que no existe
impedimento legal para su ocupacion bajo la modalidad de arrendamiento.

XIl. Copia de identificacion oficial vigente del propietario (IFE/INE o Pasaporte,
Cédula Profesional).

Xlll. Copia simple del Gltimo pago del impuesto predial, agua y energia eléctrica,
actualizados.

XIV. Copia simple del Alta en la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico con el R.F.C.

XV. Comprobante de domicilio del arrendador o representante legal en el caso
de personas morales (agua, luz, teléfono fijo) donde podra oir y recibir
notificaciones.

8.3 Previo andlisis de la conveniencia y acreditamiento de la necesidad de
contratar en arrendamiento el inmueble, la CTAA podra solicitar ante
INDAABIN el dictamen de Justipreciacion de Renta o Certificacion de
Justipreciacion Tradicional o Electrénica de Renta en apego al numeral 4.8 de
las presentes Politicas.

8.4 La contratacion en arrendamiento de inmuebles con este destino no generara
pago del impuesto al valor agregado, excepto en el caso de que el contrato
incluya mobiliario.

9. Entrega de la documentacién a la DAC:

9.1 Los OOAD deberan remitir para su registro el Padron Institucional de
Arrendamiento a la CTAA, la cédula debidamente requisitada y suscrita por los
servidores publicos que se indican en la misma, en el mes de enero de cada

/ ejercicio presupuestal, la cual se integra en el anexo 3.
S

9.2 Los OOAD del Instituto por conducto del enlace inmobiliario, deberan cumplir
con el contenido del siguiente cuadro descriptivo:




MEXICO

GOBIFRNO DE LA REPUBLICA

Direccién de Administracion

Unidad de Administracion

Coordinacidn de Conservacion y Servicios Generales
Coordinacién Técnica de Administracién de Activos

Periodo de
Recepcién

Concepto

En los primeros
5 dias habiles
posteriores al
cierre mensual

Reporte mensual de pagos efectuados por concepto de Arrendamiento
Inmobiliario. Anexo 2 del presente apartado.

ENERO

Envio de la Cédula conteniendo el Padron

Arrendamiento (Anexo 3).

Delegacional de

Ultimo dia habil
de FEBRERO

Envio de contratos formalizados bajo la figura de renovacion, asi como
el informe de los inmuebles arrendados que contintian ocupados bajo los
términos del articulo 2487 del Codigo Civil Federal, indicando y
sustentando la causa que origina la falta de formalizacion del instrumento
legal de que se trate.

Los contratos y el informe debera remitirse acompaifiado del
expediente debidamente integrado para cada uno de los inmuebles.

Ultimo dia habil
de MARZO

Envio de la documentacién para determinar la procedencia de
incrementos y sustituciones, que hayan sido autorizados en el
Programa de Arrendamiento Inmobiliario IMSS Arrendatario respectivo.
De igual forma se deberan enviar los contratos formalizados bajo la
figura de renovaciéon con incremento o de sustitucion, ya autorizados a
esa fecha.

Durante el mes
de agosto, y
como fecha

limite el ultimo
dia habil del
mismo mes.

Envio de la Proyeccién de Arrendamiento para el gjercicio presupuestal
siguiente. Anexo 1 del presente apartado.

15 de
NOVIEMBRE

A partir de esta fecha se tendran los expedientes como concluidos por
parte de la CTAA, no obstante la recepcion de informacién sera de
caracter documental y la misma solamente se integrara al expediente.
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(2}

DE SUSTITUCION| DIRECCION| RETABLE

DATOS DEL INMUEBLE PROPUESTO

MOTIVO DE

RENTA
S/VA

M2 |EST.

SUP. | N°
LOCALIDAD | DIRECCION| DESTING| CONT. | CAJ | MENSUAL | REQUERIMIENTO
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CONTENIDO

1. Ambitos de Competencia y Atribuciones.

2. Generales.

3. Permisos Transitorios.

4. Permisos Fijos.

5. Permisos ltinerantes

I. Formalizados por la CCSG.

ii. Formalizados en Centros Vacacionales.
Permisos Marco.
Contratos de Subarrendamiento.
Permiso Administrativo Temporal.

{0 Lo N ey

De la terminacion.
9.1 De la Extincion del Permiso.
9.2 De la Revocacion del Permiso.

9.3 De la desocupacion de los Espacios permisionados,
arrendados y Subarrendados.

10. Politicas para proyectos impulsados por Nivel Central
ejecutados en las Delegaciones y UMAES:

11. Otras Disposiciones.
12. Anexos.

s




. Direccién de Administracién ‘
MEXICO Unidad de Administracién g
S —— (e Coordinacién de Conservacién y Servicios Generales

Coordinacion Técnica de Administracién de Activos IM$

1.  Ambitos de Competencia y Atribuciones.

1.1 Las presentes Politicas en apego al Protocolo de Actuacién en materia de
contrataciones publicas, otorgamiento y prérroga de licencias, permisos,
autorizaciones y concesiones (Protocolo de Actuacion), son de observancia
obligatoria para los servidores publicos que tienen bajo su responsabilidad el
otorgamiento de PUTR y Contratos de Subarrendamiento en las Delegaciones,
Unidades Médicas de Alia Especialidad, Centros Vacacionales, la Unidad de
Congresos del Centro Médico Nacional Siglo XXI, Administraciones de Areas
Comunes de los Centros Médicos Nacionales, Unidades Sociales, asi como a la
CTAA.

Lo anterior, en relacion con las funciones y actividades correspondientes a los
Coordinadores Inmobiliarios, quienes seran los encargados de verificar que los
expedientes en la materia, se integren por cada uno de los instrumentos que se
signen en el ambito de su competencia, debiendo coincidir con el Padrén que
para efectos se instrumente y administre.

1.2 La CCSG a traves de la CTAA, podra ejercer las acciones necesarias en
coordinacioén con las Unidades sefialadas en el numeral 1.1, para salvaguardar los
intereses institucionales y dar cumplimiento a la meta de ingresos autorizada por
el HCT.

1.3 La CCSG, por conducto de la CTAA, en el ambito de sus facultades, podra realizar
en cualquier tiempo visitas de supervision a las Unidades sefialadas en el numeral
1.1., en apego al Protocolo de Actuacién a fin de verificar la correcta aplicacion
de las presentes Politicas y demas disposiciones institucionales en materia de
PUTR y Contratos de Subarrendamiento, pudiendo solicitar a dichos Organos
informacion  complementaria, aclarar imprecisiones y/o aplicar medidas
preventivas y correctivas a fin de cumplir con la normatividad en la materia.

1.4 Las Unidades sefialadas en el numeral 1.1, en el ambito de sus facultades,
otorgaran todas las facilidades para la implementacion de proyectos impulsados
por Nivel Central y/o para Permisos de cualquier tipo formalizados por la CCSG,
independientemente del giro comercial a que se refiera.

1.5 La CCSG a través de la CTAA, realizara estudios de mercado que permitan
determinar estrategias de comercializacion con el objeto de aprovechar espacios
institucionales, enfocados a satisfacer necesidades complementarias de los
derechohabientes y visitantes en general; ademas de obtener ingresos por este
concepto a favor del Instituto.

—
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1.6 La CCSG, a través de la CTAA sera la responsable de la interpretaciéon de las
presentes Politicas.

1.7 Cualquier supuesto de Comercializacion de espacios no contemplado en las
presentes Politicas, quedara sujeta a las disposiciones administrativas que para tal
efecto emita la CCSG a través de la CTAA.

2. Politicas Generales.

2.1 A ninguna persona fisica o moral debera otorgarse para fines de comercializacion,
el uso gratuito de superficies propias o rentadas debiendo suscribirse en todos los
casos el Permiso o Contrato de Subarrendamiento correspondiente, con
excepcion de aquellos casos que mediante el acuerdo respectivo autorice el HCT.

2.2 Los administradores de los inmuebles deberan implementar las medidas
necesarias, a fin de evitar el comercio informal en las instalaciones institucionales,
tanto por personal del Instituto como ajeno a éste.

2.3 Los muros exteriores, azoteas, explanadas (o cualquier otra superficie), de
inmuebles institucionales propios o rentados no podran permisionarse como
espacios publicitarios o de propaganda de cualquier tipo, salvo en los casos en
que se utilicen para la difusién de programas institucionales o de beneficio social
y/o de la Administracion Publica Federal.

2.4 Las personas Fisicas o Morales que cuenten con un Permiso de cualquier tipo,
deberan apegarse al Protocolo de Actuacion el cual podra ser consultado por el
permisionario a través de la liga www.gob.mx/sfp, asi como al Cédigo de Conducta
(Anexo 01 del presente apartado) que debera ser entregado a la firma del
Permiso. Las Unidades sefialadas en el numeral 1.1 seran las responsables de
verificar su cumplimento en los inmuebles que se encuentren dentro del area de
su circunscripcion territorial.

2.5 Los modulos, locales, kioscos, islas comerciales que se coloquen dentro de
inmuebles institucionales (propios o rentados) deberan apegarse a los Aspectos
Técnicos de imagen para Superficies Institucionales Permisionadas (Anexo 02 del
presente apartado), el cual sera entregado a la firma del Permiso.

2.6 Para Permisos transitorios o fijos otorgados a personas con discapacidad u
organizaciones integradas por personal con discapacidad, previo andlisis de las
circunstancias particulares de los solicitantes por parte de las Unidades sefialadas
en el numeral 1.1, se podra otorgar en la cuota de recuperacién por el uso de .
espacios una disminucion del 15%, el cual debera contar con el visto bueno de
CCSG g través de la CTAA.
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Para obtener el beneficio antes sefialado, el solicitante o permisionario, al
momento de requerir el permiso o su renovacion, debera acreditar la condicion de
discapacidad a través del alta de sus trabajadores en el IMSS, en la que se
especifique el tipo de discapacidad que padece, y entregar la ultima cédula de
pago por concepto de cuotas obrero patronales. Por su parte, las personas fisicas
con discapacidad deberan acreditar su estado mediante la presentacion en original
para cotejo de la documentacion expedida por el Sistema Nacional para el
Desarrollo Integral de la Familia (DIF).

2.7 Para permisos de superficies mayores de 30 m% en los casos en los que el
Permisionario cubra de manera directa o independiente los servicios de agua y/o
luz, por contar con medidores instalados oficialmente, Unicamente se considerara
para la determinacién de la cuota de recuperacion, el 2 % para pago de otros
servicios.

2.8 Para permisos otorgados via concurso de seleccion de Permisionario (p. €.
Subasta) la cuota de recuperacidn por uso de superficie se determinara de
acuerdo a lo establecido en las Bases del proceso selectivo.

2.9 Las Unidades sefialadas en el numeral 1.1 o cualquiera otra area del Instituto,
podran otorgar espacios en comodato para la instalacion de agencias
investigadoras del Ministerio Publico, agencias de Registro Civil y médulos de
atencion al publico de servicios que prestan dependencias y entidades
gubernamentales, quienes deberan cubrir con sus recursos los servicios vy
mantenimiento derivados del uso de dicha superficie institucional, asi como las
modificaciones y/o adaptaciones que se requieran, debiendo contar con el Visto
Bueno de la CCSG-CTAA.

2.10 Los grupos organizados de jubilados, pensionados, promotores voluntarios,
asociaciones filantrépicas y personas con discapacidad que deseen utilizar
superficies inmobiliarias, deberan cumplir con los requisitos establecidos en las
presentes Politicas, asi como las cuotas de recuperacion o de renta
correspondientes.

2.11 Las Unidades sefialadas en el numeral 1.1 deberan realizar las acciones
necesarias a efecto de verificar que los permisionarios se abstengan de:
a) Aprovechar el permiso otorgado para beneficiar o perjudicar a quienes
participan en un proceso electoral.
b) Condicionar al personal institucional, a los derechohabientes y al publico
usuario la comercializacion de bienes o servicios por cuestiones
relacionadas con sus preferencias electorales.

—
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c) Colocar propaganda electoral en los uniformes, en los espacios
permisionados, en el mobiliario o en las maquinas autoexpendedoras y
productos que ofrezcan.

Lo anterior a efecto de inhibir conductas irregulares y prevenir actos y omisiones
que puedan constituir delitos electorales, en estricto apego a la legislacion
electoral, asi como a lo establecido en el articulo 41 de la Constitucion Politica de
los Estados Unidos Mexicanos.

No se podran otorgar Permisos para giros cuya actividad implique el manejo de
sustancias o equipos que puedan presentar riesgo para el Instituto, sus
derechohabientes, sus trabajadores y visitantes en general.

Para el caso de los Permisos autorizados que no se hayan formalizado por causas
atribuibles al requirente, el Instituto otorgara 5 dias habiles contados a partir de la
recepcion de la notificacion por escrito, para que el solicitante justifique
formalmente las causas de omision, a efecto de que se analice la procedencia de
la firma del instrumento legal, a fin de concretar la suscripcion, o bien la
cancelacion del procedimiento.

Las Unidades sefaladas en el numeral 1.1 deberan permisionar a la brevedad, de
conformidad con los Lineamientos y las presentes Politicas, las superficies
susceptibles a permisionarse, asi como las que en su momento sean
desocupadas.

Los OOAD, deberan remitir oficialmente para su registro en el Padrén Institucional
de PUTR, a la CTAA en medio magnético y en formato PDF un ejemplar de los
Permisos o Contratos de Subarrendamiento otorgados en el ejercicio respectivo,
dentro de los 10 dias habiles posteriores a su formalizacidn, asi como la cédula
del Padron Delegacional/lUMAE/Centro Vacacional (Anexo 03) en la cual se
registren los datos relevantes de los permisos otorgados, nuevos permisos y
bajas, misma que debera contener la firma original de los responsables del
otorgamiento y administracion de dichos instrumentos legales. De igual manera los
OOAD deberan enviar dentro de los 10 dias habiles de cada mes, para registro y
seguimiento copia de los CFDI y comprobantes de pago de cada permiso,
realizado por los Permisionarios.

La omisién del envio de los Permisos o Contratos de Subarrendamiento, sera

unica y totalmente responsabilidad de los OOAD que no cumplan con esta "
disposicién y responderan ante cualquier autoridad que realice alguna observacion

por tal omision.
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2.16 Los Permisos y Contratos de Subarrendamiento reportados a la CTAA por los
OOAD durante cada ejercicio, seran incorporados al Portal de Obligaciones y
Transparencia del IMSS para su consulta publica y se incluiran en el informe que
se presente al HCT al finalizar el Programa de Otorgamiento de PUTR y Contratos
de Subarrendamiento aprobado por dicho Organo Superior.

2.17 Los OOAD deberan remitir de manera oficial a la CTAA la informacion, de
acuerdo al requerimiento realizado por la Unidad de Transparencia del
Instituto, para su incorporacion y/o actualizacién al SIPOT, dentro de los plazos y
forma que dé a conocer la CCSG a través CTAA para la atencion de dichos
requerimientos.

La CTAA enviara a los OOAD el acuse de carga existosa emitido por el Sistema
(SIPOT), en los casos de aquellos OOAD que hayan enviado oportunamente la
informacion y ésta cumpla con los términos establecidos.

Para los casos en que la informacién sea recibida en la CCSG en fecha posterior
al plazo establecido o presente inconsistencias, ésta se dara dnicamente por
recibida, no incorporandose a dicho sistema, en la inteligencia que la omision de
su incorporacion a éste, sera Unica y totalmente responsabilidad del OOAD
respectivo, y responderan ante cualquier autoridad que realice alguna observacion
por tal omision.

2.18 Cuotas.

2.18.1 Toda solicitud para el otorgamiento o renovaciéon de un Permiso de
cualquier tipo y/o Contrato de Subarrendamiento, genera el pago de la
- cuota de recuperacién por gastos administrativos (recepcion y estudio), la
cual se establece en la Tabla de Cuotas incluida en el Programa de Trabajo

de PUTR que anualmente elabora la DAC-CTAA.

En el caso de que el permisionario solicite la reubicacion de su médulo por
causas no imputables al Instituto, deberéd pagar la cuota de recuperacion
por la recepcion y estudio establecida (gastos administrativos),
considerandose como la emision de un nuevo PUTR.

2.18.2 Por el uso de las superficies Institucionales, las Unidades sefialadas en el
numeral 1.1 y la CCSG a través de la CTAA se sujetaran a lo siguiente:

2.18.2.1 Superficies menores a 30 m?. Se aplicara la Tabla de Cuotas incluida
en el Programa de Trabajo de PUTR que anualmente elabora la DAC-
CTAA, considerando que la cuota se determina en funcidn a la Unidad
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Medica Social y/o Administrativa en la que se otorgara el Permiso y a las
dimensiones del espacio a permisionar.

2.18.2.2 Superficies mayores a 30 m% La cuantificacion de la cuota anual
se hara de la siguiente manera:

2.18.2.2.1 Para permisos otorgados derivados de una solicitud de
un particular se atendera a lo siguiente:

2.18.2.2.1.1 Se solicitara al INDAABIN el respectivo dictamen
de justipreciacion.

2.18.2.2.1.2 Se calculara el 10% anual del valor comercial
que determine el dictamen de justipreciacion
emitido por el INDAABIN, mas el 3% del valor
comercial del dictamen de justipreciacion para la
recuperacion de servicios de energia eléctrica y
agua, mas el costo del dictamen de
justipreciacion.

Férmula:

Cuota Anual = 10% del Dictamen de justipreciacion (uso de
superficie) + 3% del Dictamen de justipreciacion para
servicios + costo del Dictamen de justipreciacion.

2.18.2.2.1.3 En caso de que el monto resultante de la cuota
de recuperacion (considerando el dictamen de
justipreciacion del INDAABIN) sea inferior al
monto establecido para una superficie de 30 m?,
se aplicara ésta ultima, mas el 30.0% de la cuota
por concepto de servicios.

2.18.2.2.1.4 La cuota resultante sera ajustada anualmente
con base en la actualizacién del dictamen de
justipreciacion.

2.18.2.2.1.5 En los casos de Permisos que excedan el
ejercicio fiscal en que se formalicen, asi como los
multianuales o aquellos que se prorroguen, al
inicio de cada ejercicio fiscal se debera actualizar
la cuota de recuperacion por el uso de la
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superficie, formalizandose el respectivo convenio
modificatorio.

2.18.3 Se aplicara como pena convencional por el retraso en el pago de la cuota
de recuperacion el 2.5% mensual del monto del adeudo, el cual sera
aplicable por meses enteros con independencia del nimero de dias que
demore el pago, y acumulable por un maximo de dos meses. Transcurrido
el plazo sefialado sin que se hubiera realizado el pago de la cuota de
recuperacion y la pena convencional respectiva, se dara inicio al
procedimiento de revocacion del Permiso, conservando el Instituto la
garantia otorgada. La revocacion del Permiso no exime al permisionario del
pago de las cuotas adeudadas ni de la aplicacion y pago de las penas
convencionales.

La pena convencional se determina de la siguiente manera:
e Pena Convencional = (monto del adeudo) (2.5% del monto del
adeudo).

Este proceso se repetira por cada mes que se presente el incumplimiento y
sera acumulativo.

2.18.4 Las cuotas de recuperacion que hayan sido depositadas en demasia, o
para casos de suspension de actividades del mismo por causas de fuerza
mayor o caso fortuito, se atendera previa notificacion de acuerdo a lo
siguiente:

2.18.4.1 Pagos en demasia:

a) Tomarse a cuenta de proéximos pagos por uso de superficie, hasta su
amortizacion, si asi lo acepta el Permisionario.

b) En su caso, ser reembolsadas, previo cumplimiento de las
disposiciones establecidas por el area Normativa financiera
competente del Instituto para realizar las gestiones necesarias del
reembolso de la cuota de recuperacion reclamada.

2.18.4.2 Por causas de fuerza mayor, caso fortuito o de interés
institucional:

a) Que el permisionario opte por esperar el restablecimiento de la

operacion del inmueble en donde se encuentra ubicada la superficie,

4 y compensar el tiempo en que dejé de ofrecer sus productos o
servicios.
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b) Reubicar en otra unidad de similares caracteristicas (sin costo para
el permisionario), siempre y cuando haya disponibilidad para ello.

De no darse alguno de los supuestos sefialados anteriormente por
tratarse de un caso de fuerza mayor, el Instituto dara por terminada la
relacién con el permisionario, iniciandose el procedimiento de extincion
sefialado en las presentes Politicas.

2.18.5 Las Unidades sefialadas en el numeral 1.1 deberan emitir el Comprobante
Fiscal Digital respectivo, por los ingresos que se perciban por concepto de
cuotas de recuperacion por el uso de superficie, gastos administrativos y
penas convencionales, en su caso, conforme a las disposiciones dictadas
por la Coordinacion de Tesoreria y que de a conocer la CCSG-CTAA en su
momento. |

3. Permisos Transitorios.

3.1 Vigencia:
Se otorga para la ocupacién de superficies institucionales por periodos de un
mes y como maximo seis meses.

3.2 Instrumento a utilizar:
Se formalizara en el modelo de permiso disefiado (Anexo 04).

3.3 Pago de Cuota. El pago por el uso de la superficie se debera realizar en una
sola exhibicion al inicio de la vigencia del Permiso.

3.4 Fianza o Garantia. No se les requerira depdsito de garantia de cumplimiento
ni fianza.

3.5 Requisitos:
Las personas fisicas o morales interesadas en obtener por primera ocasion
y/lo renovar de manera ininterrumpida un Permiso Transitorio, deberan
presentar de manera formal su solicitud por escrito y firmada a las Unidades
sefialadas en el numeral 1.1, en la ventanilla o area de recepcion, seglin sea
el caso, la que debera ser acompafiada de la documentacion siguiente que
servira para la integracion del expediente respectivo:

3.5.1 Personas Fisicas:

a) Carta Solicitud (formato libre el cual debe incluir la ubicacién del inmueble del
Instituto en donde desea ofrecer su servicio y/o producto, sefialando el domicilio para
oir y recibir notificaciones).
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b) Copia del Acta de Nacimiento.

c) Copia de identificacion oficial vigente con fotografia (Credencial del IFE/INE,
Pasaporte, Cédula Profesional, tratandose de extranjeros el documento migratorio
vigente que corresponda, emitido por la autoridad competente, Certificado de
Matricula Consular, expedido por la Secretaria de Relaciones Exteriores o en su
caso por la Oficina Consular de la circunscripciéon donde se encuentre el
connacional).

d) Copia del Registro Federal de Contribuyentes.

e) Copia del comprobante de Domicilio fiscal.

f) Copia del Udltimo estado de cuenta bancario que acredite fehacientemente su
solvencia econdémica.

g) Opinion positiva vigente expedida por el SAT, relativa al cumplimiento de sus
obligaciones fiscales.

h) Opinién positiva vigente expedida por el IMSS, relativa al cumplimiento de sus
obligaciones en materia de seguridad social, en su caso de la subcontratada, cuando
resulte aplicable.

i) Declaracién escrita bajo protesta de decir verdad que no desempefia empleo, cargo
o comision en el Sector Publico, ni se encuentra inhabilitado para ello.

3.5.2 Personas Morales:

a) Carta Solicitud (formato libre el cual debe incluir la ubicacién del inmueble del
Instituto en donde desea ofrecer su servicio y/o producto, sefialando el domicilio para
oir y recibir notificaciones).

b) Copia de la Escritura Publica que acredite la constitucion de la empresa y sus
modificaciones.

c) Copia del instrumento notarial que faculte la personalidad juridica de su apoderado
y/o representante legal para actos de administracion y/o dominio.

d) Copia de identificacion oficial vigente con fotografia del apoderado y/o representante
legal (Credencial del IFE/INE, Pasaporte, Cédula Profesional).

e) Copia de su Registro Federal de Contribuyentes.

f) Copia del Registro Patronal ante el IMSS, en su caso de la subcontratada.

a) Copia del comprobante del domicilio fiscal.

h) Copia del dltimo estado financiero que acredite fehacientemente su solvencia

economica.

i) Opinidn positiva vigente expedida por el SAT, relativa al cumplimiento de sus
obligaciones fiscales.

)] Opinion positiva vigente expedida por el IMSS, relativa al cumplimiento de sus

obligaciones en materia de seguridad social, en su caso de la subcontratada.

k) Declaracion escrita bajo protesta de decir verdad que ninguno de sus socios o
asociados desempefia empleo, cargo o comisién en el Sector Publico, ni se
encuentra inhabilitado para ello.

3.5.3 Para Dependencias y Entidades de gobierno:

Acuerdo del HCT en el cual autoriza el otorgamiento del Permiso (en su caso).
Copia del Decreto de creacion de la Dependencia o Entidad.
Convenio de Colaboracién celebrado con el Instituto (de haberse formalizado).

Copia del instrumento notarial (representante legal) o documento oficial que faculte
al Servidor Publico que formalizara el Permiso.
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e) Copia de identificacion oficial vigente (Credencial del IFE/INE, Pasaporte, Cédula
Profesional) con fotografia del Servidor Publico que formalizara el Permiso.
f) RFC de la Dependencia o Entidad.

3.6 Términos del proceso de solicitud:

Para atender las solicitudes de otorgamiento de nuevos permisos o de
renovacion, las Unidades sefialadas en el numeral 1.1 deberan sujetarse al
siguiente proceso:

a) Recepcién de solicitud.

b) Analisis y evaluacion de solicitud.

c) Integracion de expediente.

d) Emisién de la respuesta a la solicitud.

e) Elaboracion y revisién del Permiso.

f) Requerimiento de pago de gastos administrativos.

g) Oficio de notificacion al permisionario para formalizar permiso y entrega del mismo, y
sus Anexos.

h) Suscripcién del Permiso

i) Formalizar la entrega de la superficie otorgada, mediante acta de entrega recepcion
(Anexo 05), en la que se especifiquen las condiciones en las que se entrega el
espacio, incorporando a ésta un reporie fotografico. Este documento debera
integrarse al expediente respectivo para constancia de lo actuado.

Dicho procedimiento no debera exceder de 35 dias habiles a partir de la
recepcion de la solicitud.

3.7 Evaluacion de la solicitud:

Las Unidades sefialadas en el numeral 1.1, aplicaran, cuando menos, los
siguientes criterios de evaluacién para determinar la factibilidad de las solicitudes
de otorgamiento del Permiso:

a) Que el producto o servicio a comercializar sea acorde a las actividades que se
desarrollan en el centro de trabajo.

b) Que haya disponibilidad de superficie en el inmueble solicitado (Unidad Médica,
Social y/o Administrativa).

c) Que la ubicacion del médulo/kiosko, locales o islas comerciales no obstruyan las
areas de circulacion y seguridad.

d) Que la documentaciéon presentada sea acorde al giro comercial y formalidades
exigidas en las presentes Politicas.

3.8 Renovacion continua.
3.8.1.1 La renovaciéon del Permiso debera ser solicitada al Instituto a la mitad

del periodo de la vigencia del mismo. Esta prevision debera
/ establecerse en el Permiso correspondiente.
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3.8.1.2 Las Unidades sefaladas en el numeral 1.1, segun corresponda, deberan
notificar al permisionario por escrito la respuesta a su solicitud, dentro
de los 10 dias habiles posteriores a la recepcion de la misma.

3.8.1.3 De ser favorable la respuesta del Instituto a la solicitud de otorgamiento
o renovaciéon del Permiso, éste debera ser suscrito dentro de los
siguientes 10 dias habiles posteriores a la notificacion de la misma.

3.9 De la Administracion y supervision.

Las Unidades sefialadas en el numeral 1.1 deberan, en los términos
sefialados en el Protocolo de Actuacion, supervisar que el permisionario:

a) Realice el pago oportuno de las cuotas de recuperacion que se establezcan en el Permiso.

b) Ocupe el espacio otorgado bajo las condiciones establecidas en el Permiso.

c) No deje de ofrecer sus servicios o productos por mas de la mitad de la vigencia del
permiso, computados en dias habiles consecutivos.

d) No lleven a cabo actividades comerciales diferentes a las autorizadas.

e) No utilicen espacios institucionales diferentes o mayores a los que se hayan especificado
en el Permiso.

f} No cedan por cualquier forma parcial o totalmente a terceras personas los derechos de
uso.

g) Capaciten a los empleados que laboren a su servicio, a efecto de que se conduzcan con
propiedad y observen la normatividad institucional.

h) Mantengan limpias, ordenadas y presentables las areas que se les otorgaron para su uso.

i} No introduzcan ni porten armas punzo cortantes o de fuego, ni consumir dentro de las
instalaciones del Instituto bebidas alcohdlicas, drogas o cualquier otro tipo de sustancias
tdxicas, incluidos sus empleados.

j) No instalen aparatos que requieran del consumo de carbon, diésel, gasolina, o productos
que produzcan humo o malos olores o pongan en peligro inminente las instalaciones.

k) No cocinen o preparen cualquier tipo de alimento en los espacios institucionales, con
excepcion de las cafeterias y restaurantes y/o kioscos y comercios de venta de alimentos
saludables.

1} No introduzcan, almacenen, acopien, guarden o comercialicen al interior de las unidades
del Instituto, sustancias peligrosas con caracteristicas corrosivas, reactivas, explosivas,
toxicas, flamables o biolégico infecciosas.

m) Se comercialicen exclusivamente alimentos y bebidas dentro de los espacios
permisionados, de acuerdo a las disposiciones establecidas por el Instituto, para permisos
del giro de alimentos, derivados de una solicitud de un particular.

n) Se sujeten a las disposiciones que en materia de alimentos emita el area competente del
Instituto para tal fin, para permisos del giro de alimentos y bebidas, con excepcién de los
Centros Vacacionales.

o) Cumpla con otras disposiciones que por cuestiones de seguridad y/o sanitarias emita la
CTAA conforme a la normatividad institucional.
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4. Permisos Fijos.
4.1 Vigencia:

Se otorga para la ocupacion de supertficies institucionales por periodos que
van de siete meses a un afio, pudiendo otorgarse de manera multianual.

4.2 Instrumento a utilizar:
Se formalizara en el modelo de permiso disefiado (Anexo 06).

4.3 Pago de Cuota. El pago por el uso de la superficie se realizara en dos
exhibiciones, cada uno equivalente al 50% de la cuota total establecida en el
instrumento legal. El primer pago se debera realizar dentro de los 10 dias
habiles posteriores al inicio de la vigencia del Permiso, y el segundo a la mitad
del periodo de la vigencia en los primeros 10 dias habiles.

4.4 Fianza o Garantia. Los permisionarios (persona moral o fisica) deberan
garantizar el cumplimiento de sus obligaciones contenidas en el Permiso de
Uso Temporal Revocable de la siguiente forma:

4.41 Permisos Fijos de superficies menores de 30 m®. Se debera realizar un
deposito de garantia de cumplimiento equivalente a 2.5 meses de la cuota
de recuperacion o en su caso entregar una fianza expedida por entidad
financiera autorizada por el monto ya sefialado, debiendo actualizarse dicho
deposito o fianza en caso de ser renovado el Permiso de acuerdo a la cuota
a pagar.

Para el caso de depdsito bancario, una vez concluida la relacion entre el
Permisionario y el Instituto, el depdsito de garantia no sera reembolsable al
Permisionario sino se compensara en tiempo. En caso de negativa por
parte del permisionario a optar por la ocupacion de la superficie, se acudira
al area Normativa competente para realizar las gestiones necesarias para el
reembolso de la cuota de recuperacién reclamada.

4.4.2 Permisos Fijos de superficies mayores de 30 m% Los permisionarios,
persona moral o fisica, deberan entregar al Instituto una fianza expedida
por compadia autorizada en los términos de la Ley de Instituciones de
Seguros y Fianzas por el equivalente al monto de la cuota anual de
recuperacion establecida en el permiso.

Dicha pdliza de garantia de cumplimiento del Permiso se liberara de forma
inmediata una vez que el Instituto le otorgue autorizacién por escrito, para
que éste pueda solicitar a la afianzadora correspondiente la cancelacidon de
la fianza, autorizacién que se entregara al permisionario siempre que
demuestre haber cumplido con la totalidad de las obligaciones adquiridas
Z por virtud del permiso correspondiente; para lo cual debera presentar
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mediante escrito la solicitud de liberacion de la fianza en la Divisién de
Arrendamiento y Comercializacion, misma que Illevara a cabo el
procedimiento para su liberacion y entrega.

Las Unidades senaladas en el numeral 1.1, llevaran a cabo la ejecucion de
la garantia de cumplimiento del presente Permiso en los casos siguientes:

a) Cuando se revoque un permiso.

b) Durante su vigencia se detecten deficiencias, fallas o calidad
inferior en cuanto a las obligaciones o condiciones establecidas en
el presente permiso.

c) Cuando en el supuesto de que se realicen modificaciones al
Permiso, el permisionario no entregue en el plazo pactado el
endoso o la nueva garantia que ampare el cumplimiento de la
modificacion.

d) Por cualquier otro incumplimiento de las obligaciones contraidas en
el presente Permiso.

La aplicacion de la garantia de cumplimiento se hara efectiva por el monto
total de la obligacién garantizada.

Para casos debidamente justificados, en los cuales el permisionario compruebe
que no esta en posibilidad de presentar una fianza, podra entregar al Instituto una
garantia equivalente a tres meses de la cuota mensual fijada en el Permiso,
misma que no sera rembolsable, sino que al final de la relacion entre el Instituto y
el Permisionario se le compensara con tiempo de ocupacién. En caso de negativa
por parte del permisionario a optar por la ocupacion de la superficie, se acudira al
area Normativa competente para realizar las gestiones necesarias para el
reembolso de la cuota de recuperacion reclamada.

Las Compafiias Aseguradoras e Instituciones Bancarias quedaran exentas de esta
obligacién considerando lo establecido en el articulo 15 de la Ley de Instituciones
de Seguros y Fianzas y el articulo 86 de la Ley de Instituciones de Crédito.

4.5 Requisitos:

LLas personas fisicas o morales interesadas en obtener por primera ocasion
y/o renovar de manera ininterrumpida un Permiso Fijo deberan presentar de
manera formal su solicitud por escrito y firmada a las Unidades sefialadas en
el numeral 1.1, en la ventanilla o area de recepcidn, seglin sea el caso, la que
debera ser acompariada de la documentacién siguiente que servira para la
integracién del expediente respectivo:
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4.5.1 Personas Fisicas:

a) Carta Solicitud (formato libre el cual debe incluir la direccion del inmueble del Instituto en
donde desea ofrecer su servicio y/o producto, sefialando el domicilio para oir y recibir
notificaciones).

b) Copia del Acta de Nacimiento.

c) Copia de identificacion oficial vigente con fotografia (Credencial del IFE/INE, Pasaporte,
Ceédula Profesional, tratandose de extranjeros el documento migratorio vigente que
corresponda, emitido por la autoridad competente, Certificado de Matricula Consular,
expedido por la Secretaria de Relaciones Exteriores o en su caso por la Oficina Consular
de la circunscripcion donde se encuentre el connacional.)

d) Copia del Registro Federal de Contribuyentes.

e) Copia del comprobante de Domicilio fiscal. )

f) Copia del Ultimo estado de cuenta bancario que acredite fehacientemente su solvencia
econdmica.

g) Opinion positiva vigente expedida por el SAT, relativa al cumplimiento de sus
obligaciones fiscales.

h) Opinidn positiva vigente expedida por el IMSS, relativa al cumplimiento de sus
obligaciones en materia de seguridad social, en su caso de la subcontratada, cuando
resulte aplicable.

i) Declaracion escrita bajo protesta de decir verdad que no desempefia empleo, cargo o
comision en el Sector Publico, ni se encuentra inhabilitado para ello.

j) Para permisos que impliquen la instalacién de equipo, el solicitante debera proporcionar
las especificaciones y caracteristicas técnicas del equipo propio que instalara, o en su
caso, el anteproyecto de las adaptaciones e instalaciones al espacio o local que pretenda
utilizar, la inversion que efectuara en el mismo, su plazo de ejecucion, asi como el tiempo
en que se amortizara. Las adecuaciones deberan ser acordes a las especificaciones
seflaladas en el oficio nimero 09-53-84-1100/1346 del 27 de junio de 2008, respetando
las zonas de seguridad y de circulacion.

A fin de evitar afectaciones y riesgos a Is instalaciones del Instituto, el permisionario
debera presentar un Programa Anual de Mantenimiento acorde al equipo y giro comercial
que se preste.

Programa de Seguridad e Higiene que se adopten para otorgar el servicio.

4.5.2 Personas Morales:

a) Carta Solicitud (formato libre el cual debe incluir la ubicacion del domicilio del inmueble
del Instituto en donde desea ofrecer su servicio y/o producto, sefialando el domicilio para
oir y recibir notificaciones).

b) Copia de la Escritura Publica que acredite la constitucién de la empresa y sus
modificaciones.

c) Copia del instrumento notarial que faculte la personalidad juridica de su apoderado y/o
representante legal para actos de administracién y/o dominio.

d) Copia de identificacion oficial vigente con fotografia del apoderado y/o representante legal
(Credencial del IFE/INE, Pasaporte, Cédula Profesional).

e) Copia de su Registro Federal de Contribuyentes.

f) Copia del Registro Patronal ante el IMSS, en su caso de la subcontratada.

g) Copia del comprobante del domicilio fiscal.

Zh) Copia del ultimo estado financiero que acredite fehacientemente su solvencia econdmica.

7N o
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i) Opinién positiva vigente expedida por el SAT, relativa al cumplimiento de sus
obligaciones fiscales.

j) Opinidn positiva vigente expedida por el IMSS, relativa al cumplimiento de sus
obligaciones en materia de seguridad social, en su caso de la subcontratada.

k) Declaracion escrita bajo protesta de decir verdad que ninguno de sus socios o asociados
desempefia empleo, cargo o comision en el Sector Plblico, ni se encuentra inhabilitado
para ello.

1) Para permisos que impliquen la instalacién de equipos el solicitante debera proporcionar
las especificaciones y caracteristicas técnicas del equipo propio que instalara, o en su
caso, el anteproyecto de las adaptaciones e instalaciones al espacio o local que pretenda
utilizar, la inversion que efectuara en el mismo, su plazo de ejecucién, asi como el tiempo
en que se amortizard. Las adecuaciones deberan ser acordes a las especificaciones
sefialadas en el oficio nimero 09-53-84-1100/1346 del 27 de junio de 2008, respetando
las zonas de seguridad y de circulacién, también debera presentar el correspondiente
Programa Anual de Mantenimiento (perfeccionar redaccién de los programas de
mantenimiento).

A fin de evitar afectaciones y riesgos a las instalaciones del Instituto, el permisionario
debera presentar un Programa Anual de Mantenimiento acorde al equipo y giro comercial
que se preste.

m) Programa de Seguridad e Higiene que se adopten para otorgar el servicio.

4.5.3 Para Dependencias y Entidades de gobierno:

a) Acuerdo del HCT en el cual autoriza el otorgamiento del Permiso (en su caso).

b) Copia del Decreto de creacion de la Dependencia o Entidad.

c) Convenio de Colaboracién celebrado con el Instituto (de haberse formalizado).

d) Copia del instrumento notarial (representante legal) o documento oficial que faculte
al Servidor Publico que formalizara el Permiso.

e) Copia de identificacion oficial vigente (Credencial del IFE/INE, Pasaporte, Cédula
Profesional) con fotografia del Servidor Publico que formalizara el Permiso.

) RFC de la Dependencia o Entidad.

4.6 Términos del proceso de solicitud:

Para atender las solicitudes de otorgamiento de nuevos permisos o de
renovacion, las Unidades sefialadas en el numeral 1.1 deberan sujetarse al
siguiente proceso:

~

Recepcidn de solicitud.
) Analisis y evaluacion de solicitud.
Integracion de expediente.

]

= =~

m) Emisién de la respuesta.

n) Elaboracion y revision del Permiso.

o) Requerimiento de pago de gastos administrativos.

p) Oficio de notificacién al permisionario para formalizar permiso y entrega del mismo, y

sus Anexos.
q) Suscripcion del Permiso.
Formalizar la entrega de la superficie otorgada, mediante acta de entrega recepcion
(Anexo 05), en la que se especifiquen las condiciones en las que se entrega el

-
~—
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espacio, incorporando a ésta un reporte fotografico. Este documento debera

integrarse al expediente respectivo para constancia de lo actuado.

Dicho procedimiento no debera exceder de 45 dias habiles a partir de la

recepcion de la solicitud.

4.7 Evaluacion de la solicitud.

Las Unidades sefialadas en el numeral 1.1 aplicaran, cuando menos,

los

siguientes criterios de evaluacion para determinar la factibilidad de las solicitudes

de otorgamiento del Permiso:

a) Que el producto o servicio a comercializar sea acorde a las actividades que se

desarrollan en el centro de trabajo.

b) Que haya disponibilidad de superficie en el inmueble solicitado (Unidad Médica, Social

y/o Administrativa).

c) Que la ubicacion del médulo/kiosco, locales o islas comerciales no obstruyan las

areas de circulacion y seguridad.

d) Que la documentacion presentada sea acorde al giro comercial y formalidades

exigidas en las presentes Politicas.

e) Que se satisfagan necesidades complementarias de la derechohabiencia y /o personal

del Instituto.

4.8 Renovacion.

4.8.1 La renovacion del Permiso debera ser solicitada al Instituto con un minimo
de 60 dias habiles anteriores a la terminacion de su vigencia. Esta prevision

debera establecerse en el modelo de Permiso correspondiente.

4.8.2 Las Unidades sefialadas en el numeral 1.1, segun corresponda, deberan
notificar al permisionario por escrito la respuesta en la que se indique la
procedencia de su solicitud dentro de los 45 dias habiles posteriores a la

recepcion de la misma.

4.8.3 De ser favorable la respuesta del Instituto a la solicitud de otorgamiento o
renovacion del Permiso, éste debera ser suscrito dentro de los siguientes

10 dias habiles posteriores a la notificacion de la misma.

4.9 De la Administraciéon y supervision.

Las Unidades sefialadas en el numeral 1.1 deberan, en

a) Realice el pago oportuno de las cuctas de recuperacién que se establezcan en el Permiso
b) Ocupe el espacio otorgado bajo las condiciones establecidas en el Permiso.

>

los términos
sefalados en el Protocolo de Actuacion, supervisar que el permisionario:
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c) No deje de ofrecer sus servicios o productos por mas de la mitad de la vigencia del
permiso, computados en dias habiles consecutivos.

d) No lleven a cabo actividades comerciales diferentes a las autorizadas.

e) No utilicen espacios institucionales diferentes o mayores a los que se hayan especificado
en el Permiso.

f) No cedan por cualquier forma parcial o totalmente a terceras personas los derechos de
uso.

g) Capaciten a los empleados que laboren a su servicio, a efecto de que se conduzcan con
propiedad y observen la normatividad institucional.

h) Mantengan limpias, ordenadas y presentables las areas que se les otorgaron para su uso.

i} No introduzcan ni porten armas punzo cortantes o de fuego, ni consumir dentro de las
instalaciones del Instituto bebidas alcohdlicas, drogas o cualquier otro tipo de sustancias
téxicas, incluidos sus empleados.

i) No instalen aparatos que requieran del consumo de carbén, diésel, gasolina, o productos
que produzcan humo o malos olores o pongan en peligro inminente las instalaciones.

k) No cocinen o preparen cualquier tipo de alimento en los espacios institucionales, con
excepcion de las cafeterias y restaurantes y/o kioscos y comercios de venta de alimentos
saludables.

[) No introduzcan, almacenen, acopien, guarden o comercialicen al interior de las unidades
del Instituto, sustancias peligrosas con caracteristicas corrosivas, reactivas, explosivas,
téxicas, flamables o biolégico infecciosas.

m) Se comercialicen exclusivamente alimentos y bebidas dentro de los espacios
permisionados, de acuerdo a las disposiciones establecidas por el Instituto, para permisos
det giro de alimentos, derivados de una solicitud de un particular.

n) Se sujeten a las disposiciones que en materia de alimentos emita el area competente del
Instituto para tal fin, para permisos del giro de alimentos y bebidas, con excepcion de los
Centros Vacacionales.

0) Cumpla con otras disposiciones que por cuestiones de seguridad y/o sanitarias emita la
CTAA conforme a la normatividad institucional.

5. Permisos de Acceso ltinerante.

Los Permisos de Acceso ltinerante son otorgados Unicamente por la CCSG vy las
Gerencias de Centros Vacacionales.

5.1 Permisos de Acceso Itinerante otorgados por la CCSG:
5.1.1 Vigencia:
Se otorga para permitir el acceso a los inmuebles institucionales, su vigencia

es por periodos de un afio, pudiendo concederse de manera multianual.

5.1.2 Instrumento a utilizar:
Se formalizara en el modelo de permiso disefiado (Anexo 07).

5.1.3 Requisitos:
Se otorgara U(nicamente a personas morales (iniciativa privada o

dependencias o entidades gubernamentales). Los interesados en obtener y/o
renovar un Permiso de Acceso Itinerante deberan contar con un Convenio

=
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suscrito con algin area del Instituto y presentar en la ventanilla Unica de
recepcion de la CCSG su solicitud por escrito, adjuntando la documentacion
que mas adelante se describe, para la integracion del expediente respectivo:

5.1.3.1 Para Personas Morales (iniciativa privada).

a) Convenio suscrito con el Instituto o solicitud del Area Normativa promovente del
Permiso.

b) Copia de la Escritura Publica que acredite la constitucion de la empresa y sus
modificaciones.

c) Copia del instrumento notarial que faculte la personalidad juridica de su apoderado
y/o representante legal para actos de administracién y/o dominio.

d) Copia de identificacion oficial vigente con fotografia del apoderado y/o representante
legal (Credencial del IFE/INE, Pasaporte, Cédula Profesional).

e) Copia de su Registro Federal de Contribuyentes.

f) Copia del Registro Patronal ante el IMSS o en su caso de la subcontratada.

g) Copia del comprobante del domicilio fiscal.

h) Copia del ultimo estado financiero que acredite fehacientemente su solvencia
econdmica.

i) Opinidn positiva vigente expedida por el SAT, relativa al cumplimiento de sus
obligaciones fiscales.

i) Opinién positiva vigente expedida por el IMSS, relativa al cumplimiento de sus
obligaciones en materia de seguridad social, en su caso de la subcontratada.

k) Declaracion escrita bajo protesta de decir verdad que ninguno de sus socios o
asociados desempefia empleo, cargo o comisién en el Sector Publico, ni se
encuentra inhabilitado para ello.

5.1.3.2 Para Dependencias y Entidades de gobierno:

a) Acuerdo del HCT en el cual autoriza el otorgamiento del Permiso (en su caso) o
solicitud del Area Normativa promovente del Permiso.

b) Copia del Decreto de creacién de la Dependencia o Entidad.

¢) Convenio de Colaboracion celebrado con el Instituto (de haberse formalizado).

d) Copia del instrumento notarial (representante legal) o documento oficial que faculte
al Servidor Publico que formalizara el Permiso.

e) Copia de identificacién oficial vigente (Credencial del IFE/INE, Pasaporte, Cédula
Profesional) con fotografia del Servidor Publico que formalizara el Permiso.

f) RFC de la Dependencia o Entidad.

5.1.4 Términos del proceso de solicitud:

Para atender las solicitudes de otorgamiento de nuevos permisos o de
renovacion, la CCSG debera sujetarse al siguiente proceso:

a) Recepcion de solicitud.

b)  Andlisis y evaluacion de solicitud.
c) Integracion de expediente.

d) Emision de la respuesta.

e) Elaboracion y revision del Permiso.
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f) Requerimiento de pago de gastos administrativos (en su caso).

g) Oficio de notificacion al permisionario para formalizar permiso y entrega del
mismo, y sus Anexos.
h)  Suscripcién del Permiso.

Dicho procedimiento no debera exceder de 45 dias habiles a partir de la
recepcion de la solicitud.

5.1.5 Evaluacion de la solicitud.

La CCSG, aplicara, cuando menos, los siguientes criterios de evaluacion
para determinar la factibilidad de las solicitudes de otorgamiento del
Permiso:

a) Que cuente con un convenio con el Instituto o solicitud del Area Normativa
promovente del Permiso.

b) Que la documentacion presentada corresponda al giro comercial y cumpla con las
formalidades exigidas en las presentes Politicas.

5.1.6 Cuota de recuperacion:

Por el acceso a las instalaciones del Instituto para la promocién de los
productos y/o servicios para Permisos de Acceso ltinerante en los que
previamente se haya formalizado un Convenio y los ingresos que
perciban sea a través de descuentos via némina, la cuota de
recuperacion sera equivalente al 1% mensual de los ingresos brutos que
el Instituto transfiera como parte de las retenciones que realice a los
trabajadores, jubilados y pensionados que hayan celebrado un contrato
con la casa comercial.

Formula:
Cuota mensual = (Ingresos Brutos Mensuales que perciben las casas crediticias o
aseguradoras por créditos colocados) (1%).

El Instituto se reserva el derecho de revisar y/o incrementar el
porcentaje de acuerdo a los factores que presente la inflacion, por
acuerdo gubernamental o de acuerdo a las propias disposiciones que
dicte el Instituto. Previa autorizacién del HCT, de existir alguna variacion
en el porcentaje sefialado en el parrafo anterior, el Instituto notificara
con 30 dias de anticipacion al Permisionario, el inicio de su aplicacion,
debiendo celebrar el convenio modificatorio respectivo.

1.7 Cuota Minima. A los Permisos de Acceso ltinerante celebrados por la
CCSG se cobrara una cuota de recuperacién minima mensual que se
establecera en la Tabla de Cuotas que anualmente apruebe el HCT y
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su aplicacion se hara cuando el resultado de la férmula indicada en el
segundo parrafo del punto anterior para el célculo del monto a cobrar
por el acceso a los inmuebles del Instituto, sea inferior a dicho monto.

5.1.8 Para las solicitudes de Permisos de Acceso ltinerante que no cuenten
con un Convenio con el Instituto o que suscriban alguno, pero gue sus
ingresos no sean por descuentos via némina, la CCSG establecera la
cuota de recuperacién por el acceso a inmuebles institucionales
atendiendo la naturaleza del servicio, la cual no podra ser inferior al
importe fijado en el numeral 5.1.7 de las presentes Politicas.

5.1.9 Fianza o Garantia. Los permisionarios deberan garantizar el
cumplimiento de sus obligaciones, la cual debera entregarse dentro de
los 15 dias naturales posteriores a la formalizacion del Permiso, de la
siguiente forma:

5.1.9.1 Tratandose de renovaciones, las empresas deberan entregar
una fianza expedida por compafiia autorizada en los términos
de la Ley de Instituciones de Seguros y Fianzas a favor del
IMSS por el monto equivalente de las cuotas recaudadas en
los ultimos tres meses anteriores a la solicitud de renovacion.

5.1.9.2 Para los nuevos Permisos que tengan establecida como cuota
de recuperacion un porcentaje de los ingresos obtenidos por
colocacion de productos o servicios, el monto de la fianza se
determinara tomando en consideracién el resultado de
multiplicar por 12 la cuota minima mensual.

5.1.9.3 Para nuevos Permisos de Acceso ltinerante en los que no se
tenga establecida como cuota de recuperacién un porcentaje
de los ingresos obtenidos por colocacion de productos o
servicios, el monto de la fianza sera el equivalente al 100% de
la cuota anual sefalada en el Permiso.

5.1.9.4 lLas Comparfias Aseguradoras e Instituciones Bancarias
quedaran exentas de esta obligacion considerando lo
establecido en el articulo 15 de la Ley de Instituciones de
Seguros y Fianzas y el articulo 86 de la Ley de Instituciones
de Crédito.

Su ejecucion y/o liberacion debera estar sujeta a lo dispuesto en el
/ numeral 4.4.2 parrafos segundo, tercero y cuarto.
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5.1.10 Renovacion.

5.1.10.1 La renovacion del Permiso debera ser solicitada
al Instituto con un minimo de 60 dias habiles
anteriores a la terminacion de su vigencia. Esta
prevision debera establecerse en el modelo de
Permiso correspondiente.

5.1.10.2 Las Unidades sefialadas en el numeral 1.1,
segun corresponda, deberan notificar al
permisionario por escrito la respuesta en la que
se indique la procedencia de su solicitud dentro
de los 45 dias habiles posteriores a la recepcion
de la misma.

5.1.10.3 De haber sido favorable la respuesta del Instituto
a la solicitud de otorgamiento o renovacion del
Permiso, éste debera ser suscrito dentro de los
siguientes 10 dias habiles posteriores a la
notificacion de la respuesta.

5.1.11 De la Administraciéon y supervision.

La CCSG a través de las Unidades sefaladas en el numeral 1.1,
deberd, en los términos sefialados en el Protocolo de Actuacion,
supervisar que los permisionarios:

a) Realicen el pago oportuno de las cuotas de recuperacion y/o las aportaciones
que se pacten.

b) No dejen de ofrecer sus servicios o productos por mas de 30 dias habiles
consecutivos, siendo esto una causa de revocacién del permiso de uso.

¢) No lleven a cabo actividades comerciales diferentes a las pactadas.

d) No cedan por cualquier forma parcial o totalmente a terceras personas los
derechos del objeto que ampara el Permiso,

e) Capaciten a los empleados que laboren a su servicio, a efecto de que se
conduzcan con propiedad y observen la normatividad institucional.

f) No introduzcan ni porten armas punzo cortantes o de fuego, ni consuman dentro
de las instalaciones del Instituto bebidas alcohdlicas, drogas o cualquier otro tipo
de sustancias toxicas, incluidos sus empleados, siendo esto causal de
revocacion.

g) No introduzcan, almacenen, acopien, guarden ni comercialicen al interior de las
unidades del Instituto, sustancias peligrosas con caracteristicas corrosivas,
reactivas, explosivas, tdxicas, flamables o biologico infecciosas.

h) Otras disposiciones que por cuestiones de seguridad y/o sanitarias emita la
CTAA conforme a la normatividad institucional.
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5.2 Permisos de Acceso Itinerante otorgados por los Centros Vacacionales:

5.2.1 Vigencia:

Se otorga por periodos de un dia a un afio y puentes de dias festivos.
5.2.2 Instrumento a utilizar:

Se formalizara en el modelo de Permiso ltinerante disefiado (Anexo 08)
5.2.3 Requisitos:

Las personas fisicas o morales interesadas en obtener y/o renovar un Permiso
ltinerante deberan presentar su solicitud escrita y firmada a los Centros
Vacacionales, segin sea el caso, la que deberd ser acompafiada de la
documentacion siguiente que servird para la integracion del expediente
respectivo:

5.2.3.1 Personas Fisicas:

a) Carta Solicitud firmada (formato libre, en el que se sefiale el domicilio para oir y recibir
notificaciones).

b) Copia del Acta de Nacimiento.

c) Copia de identificacion oficial vigente con fotografia (Credencial del IFE/INE,
Pasaporte, Cédula Profesional, tratdndose de extranjeros el documento migratorio
vigente que corresponda, emitido por la autoridad competente, Certificado de
Matricula Consular, expedido por la Secretaria de Relaciones Exteriores o en su caso
por la Oficina Consular de la circunscripcion donde se encuentre el connacional).

d) Copia del Registro Federal de Contribuyentes.

e) Copia del comprobante de Domicilio fiscal.

) Copia del ultimo estado de cuenta bancario que acredite fehacientemente su solvencia
econdmica.

g) Declaracion escrita bajo protesta de decir verdad que se encuentra al corriente del
pago de sus obligaciones fiscales.

h) Declaracion escrita bajo protesta de decir verdad que no desempefia empleo, cargo o
comision en el Sector Publico, ni se encuentra inhabilitado para ello.

5.2.4 Personas Morales:

a) Carta Solicitud firmada (formato libre, en el que se sefiale el domicilio para oir y recibir
notificaciones).

b) Copia de la Escritura Pulblica que acredite la constitucion de la empresa y sus
modificaciones.

c) Copia del instrumento notarial que faculte la personalidad juridica de su apoderado ylo
representante legal para actos de administracién y/o dominio.

< d) Copia de identificacién oficial vigente con fotografia del apoderado y/o representante

legal (Credencial del IFE/INE, Pasaporte, Cédula Profesional).

e) Copia de su Registro Federal de Contribuyentes.

f) Copia del Registro Patronal ante el IMSS, asi como la ultima Cédula de Liquidacién de
sus obligaciones.
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g) Copia del comprobante del domicilio fiscal.

h) Copia del udltimo estado financiero que acredite fehacientemente su solvencia
econdémica.

i) Opinién positiva vigente expedida por el SAT, relativa al cumplimiento de sus
obligaciones fiscales.

j} Opinion positiva vigente expedida por el IMSS, relativa al cumplimiento de sus
obligaciones en materia de seguridad social, en su caso de la subcontratada.

k) Declaracion escrita bajo protesta de decir verdad que ninguno de sus socios ©
asociados desempefia empleo, cargo o comision en el Sector Publico, ni se encuentra
inhabilitado para ello.

5.2.5 Teérminos del proceso de solicitud:

Para atender las solicitudes de otorgamiento de nuevos permisos o de
renovacion, los Centros Vacacionales deberan sujetarse al siguiente
proceso:

) Recepcién de solicitud.

) Analisis y evaluacion de solicitud.

k) Integracidon de expediente.

) Emisidn de la respuesta.

m) Elaboracion y revision del Permiso.

n) Requerimiento de pago de gastos administrativos (en su caso).

o) Oficio de notificacidbn al permisionario para formalizar permiso y entrega del
mismo, y sus Anexos.
p)  Suscripcion del Permiso.

Dicho procedimiento no debera exceder de 45 dias habiles a partir de la
recepcion de la solicitud.

5.2.6 Evaluacion de la solicitud.

Los Centros Vacacionales, aplicaran, cuando menos, los siguientes criterios
de evaluacion para determinar la factibilidad de las solicitudes de otorgamiento
del Permiso:

a) Que el producto, bien o servicio a comercializar no implique un riesgo para el visitante
y personal del Centro Vacacional.

b) Que la documentacion presentada sea acorde al giro comercial y formalidades
exigidas en las presentes Politicas.

c) Que se satisfagan necesidades complementarias de la derechohabiencia y /o personal
del Instituto.

5.2.7 Cuota de recuperacion:

Para los Permisos de Acceso Itinerante que celebren los Centros
Vacacionales se cobrard como minimo el 5% de los ingresos brutos
mensuales del permisionario, debiendo establecer el Centro Vacacional

=
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los mecanismos de control necesarios para confirmar el monto de la
venta reportada por el permisionario.

5.2.8 Renovacion.

5.2.8.1 La renovacioén del Permiso debera ser solicitada al Instituto con
un minimo de 60 dias habiles anteriores a la terminaciéon de su
vigencia. Esta prevision debera establecerse en el modelo de
Permiso correspondiente.

5.2.8.2 Las Unidades sefialadas en el numeral 1.1, segln corresponda,
deberan notificar al permisionario por escrito la respuesta en la
que se indique la procedencia de su solicitud dentro de los 45
dias habiles posteriores a la recepcion de la misma.

5.2.8.3 De haber sido favorable la respuesta del Instituto a la solicitud
de otorgamiento o renovacion del Permiso, éste debera ser
suscrito dentro de los siguientes 10 dias habiles posteriores a la
notificacion de la respuesta.

5.2.9 De la Administracion y supervision.

Los Centros Vacacionales deberan, en los términos sefialados en el
Protocolo de Actuacion, supervisar que los permisionarios:

a) Los Centros Vacacionales deberan solicitar las garantias necesarias a fin de
salvaguardar los intereses institucionales.

b) Realicen el pago oportuno de las cuotas de recuperacion y/o las aportaciones
que se pacten.

c) No dejen de ofrecer sus servicios o productos por mas de 30 dias habiles
consecutivos, siendo esto una causa de revocacién del permiso de uso.

d} No lleven a cabo actividades comerciales diferentes a las pactadas.

e) No cedan por cualquier forma parcial o totalmente a terceras personas los
derechos del objeto del Permiso.

f) Capaciten a los empleados que laboren a su servicio, a efecto de que se
conduzcan con propiedad y observen la normatividad institucional.

g) No introduzcan ni porten armas punzo cortantes o de fuego, ni consuman dentro
de las instalaciones del Instituto bebidas alcohdlicas, drogas o cualquier otro tipo
de sustancias toxicas, incluidos sus empleados, siendo esto causal de

revocacion.
h) No introduzcan, almacenen, acopien, guarden ni comercialicen al interior de las
unidades del Instituto, sustancias peligrosas con caracteristicas corrosivas,

reactivas, explosivas, toxicas, flamables o bioldgico infecciosas.
i) Otras disposiciones que por cuestiones de seguridad y/o sanitarias emita la
CTAA conforme a la normatividad institucional.
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6. Permisos Marco.

6.1 Los Permisos Marco son aquellos que tienen un alcance a nivel nacional y son
otorgados unicamente por la CCSG.

Toda solicitud de otorgamiento o renovacién de Permiso Marco, genera el
pago de la cuota de recuperacién por gastos administrativos por concepto de
recepcion y estudio para la emision del Permiso, importe que se establece en
la Tabla de Cuotas que anualmente apruebe el HCT.

6.2 Vigencia:

Se otorga para la ocupacidon de espacios en diversos inmuebles
institucionales, por periodos de un afio, pudiendo otorgarse de manera
multianual.

6.3 Instrumento a utilizar:
Se formalizara en el modelo de permiso disefiado (Anexo 09).
6.4 Requisitos:

Se otorga Unicamente a personas morales. Las interesadas en obtener y/o
renovar un Permiso Marco deberan presentar su solicitud escrita y firmada a la
CCSG, segun sea el caso, la que debera ser acompanada de la
documentacion siguiente que servira para la integracion del expediente
respectivo.

6.4.1 Para Personas Morales (iniciativa privada).

a) Carta Solicitud firmada (formato libre, en el que se sefiale el domicilio para oir y recibir
notificaciones).

b) Copia de la Escritura Publica que acredite la constitucién de la empresa y sus
modificaciones.

c) Copia del instrumento notarial que faculte la personalidad juridica de su apoderado y/o
representante legal para actos de administracién y/o dominio.

d) Copia de identificacion oficial vigente con fotografia del apoderado y/o representante
legal (Credencial del IFE/INE, Pasaporte, Cédula Profesional).

e) Copia de su Registro Federal de Contribuyentes.

f) Copia del Registro Patronal ante el IMSS.

g) Copia del comprobante del domicilio fiscal.

h) Copia del ultimo estado financiero que acredite fehacientemente su solvencia
econdmica.

i) Opinion positiva vigente expedida por el SAT, relativa al cumplimiento de sus

obligaciones fiscales.

Opinién positiva vigente expedida por el IMSS, relativa al cumplimiento de sus

obligaciones en materia de seguridad social, en su caso de la subcontratada, cuando

resulte aplicable.
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k) Declaracion escrita bajo protesta de decir verdad que ninguno de sus socios o
asociados desempefia empleo, cargo o comision en el Sector Publico, ni se encuentra
inhabilitado para ello.

I) Especificaciones y caracteristicas técnicas del equipo propio que instalara, o en su
caso, el anteproyecto de las adaptaciones e instalaciones al espacio o local que
pretenda utilizar, la inversion que efectuara en el mismo, su plazo de ejecucion, asi
como el tiempo en que se amortizara. Las adecuaciones deberan ser acordes a las
especificaciones sefialadas en el oficio nimero 09-53-84-1100/1346 del 27 de junio de
2008, también debera presentar el correspondiente Programa Anual de Mantenimiento.

A fin de evitar afectaciones y riesgos a Is instalaciones del Instituto, el permisionario
debera presentar un Programa Anual de Mantenimiento acorde al equipo y giro
comercial que se preste, el cual deberd ser supervisado por el responsable de cada
Unidad donde se otorgue la superficie.

m) Programa de Seguridad e Higiene que se adopten para otorgar el servicio.

6.4.2 Para Dependencias y Entidades de gobierno:

g) Acuerdo del HCT en el cual autoriza el otorgamiento del Permiso (en su caso).

h) Copia del Decreto de creacion de la Dependencia o Entidad.

i) Convenio de Colaboracion celebrado con el Instituto (de haberse formalizado).

j) Copia del instrumento notarial (representante legal) o documento oficial que faculte
al Servidor Publico que formalizara el Permiso.Copia de identificacion oficial vigente
(Credencial del IFE/INE, Pasaporte, Cédula Profesional) con fotografia del Servidor
Publico que formalizara el Permiso.

k) RFC de la Dependencia o Entidad.

6.5 Términos del proceso de solicitud:

Para atender las solicitudes de otorgamiento de nuevos permisos o de
renovacion, la CCSG-CTAA debera sujetarse al siguiente proceso:

Recepcion de solicitud.

Analisis y evaluacién de solicitud.

Integracién de expediente.

Emisién de la respuesta.

Elaboracién y revisién del Permiso.

Requerimiento de pago de gastos administrativos (en su caso).

g) Oficio de notificacion al permisionario para formalizar permiso y entrega del
mismo, y sus Anexos.

h)  Suscripcién del Permiso.

i) Formalizar la entrega de la superficie otorgada, mediante acta de entrega

recepcion (Anexo 05), en la que se especifiquen las condiciones en las que se

entrega el espacio, incorporando a ésta un reporte fotografico. Este documento

debera integrarse al expediente respectivo para constancia de lo actuado.

0 00 oW
N Nt Nt el et

Dicho procedimiento no debera exceder de 45 dias habiles a partir de la
™ recepcion de la solicitud.



- Direccion de Administracion .‘
MEXICO Unidad de Administracién g
Coordinacién de Conservacion y Servicios Generales

Coordinacién Técnica de Administracién de Activos IMSS

GOBIERNO DF LA REPUBLICA

6.6 Evaluacion de la solicitud.

La CCSG a través de la CTAA-DAC, aplicaran, cuando menos, los siguientes
criterios de evaluacion para determinar la factibilidad de las solicitudes de
otorgamiento del Permiso:

a) Que el producto o servicio a comercializar u ofrecer sea acorde a las actividades que se
desarrollan en el centro de trabajo.

b) Que haya disponibilidad de las superficies en los inmuebles solicitados (Unidad Médica,
Social y/o Administrativa).

¢) Que fa ubicacion de los médulos/kioscos, locales o islas comerciales no obstruyan las
areas de circulacién y seguridad.

d) Que la documentacién presentada sea acorde al giro comercial y formalidades exigidas
en las presentes Politicas.

e) Que se satisfagan necesidades complementarias de la derechohabiencia y /o personal
del Instituto

6.7 Renovacion.

6.7.1 La renovacion del Permiso debera ser solicitada al Instituto con
un minimo de 60 dias habiles anteriores a la terminacién de su
vigencia. Esta prevision debera establecerse en el modelo de
Permiso correspondiente.

6.7.2 Las Unidades sefialadas en el numeral 1.1, seglin corresponda,
deberan notificar al permisionario por escrito la respuesta en la
gue se indique la procedencia de su solicitud dentro de los 45
dias habiles posteriores a la recepcion de la misma.

6.7.3 De haber sido favorable la respuesta del Instituto a la solicitud de
otorgamiento o renovacion del Permiso, éste debera ser suscrito
dentro de los siguientes 10 dias habiles posteriores a la
notificacion de la respuesta.

6.8 De la Administracion y supervision.

La CCSG a través de la CTAA-DAC, debera, en los términos sefialados en el
Protocolo de Actuacion, supervisar que los permisionarios:

a) Realice el pago oportuno de las cuotas de recuperacién que se establezcan en el Permiso.
b) Ocupe el espacio otorgado bajo las condiciones establecidas en el Permiso.
c) No deje de ofrecer sus servicios o productos por mas de la mitad de la vigencia del
permiso, computados en dias habiles consecutivos.
/ d) No lieven a cabo actividades comerciales diferentes a las autorizadas.

) No utilicen espacios institucionales diferentes o mayores a los que se hayan especificado
en el Permiso.
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f) No cedan por cualquier forma parcial o totalmente a terceras personas los derechos de
uso.

g) Capaciten a los empleados que laboren a su servicio, a efecto de que se conduzcan con
propiedad y observen la normatividad institucional.

h) Mantengan limpias, ordenadas y presentables las areas que se les otorgaron para su uso.

i) No introduzcan ni porten armas punzo cortantes o de fuego, ni consumir dentro de las
instalaciones del Instituto bebidas alcohdlicas, drogas o cualquier otro tipo de sustancias
téxicas, incluidos sus empleados.

j) No instalen aparatos que requieran del consumo de carbén, diésel, gasolina, o productos
que produzcan humo o malos olores o pongan en peligro inminente las instalaciones.

k) No cocinen o preparen cualquier tipo de alimento en los espacios institucionales, con
excepcion de las cafeterias y restaurantes y/o kioscos y comercios de venta de alimentos
saludables.

[) No introduzcan, almacenen, acopien, guarden o comercialicen al interior de Ias unidades
del Instituto, sustancias peligrosas con caracteristicas corrosivas, reactivas, explosivas,
toxicas, flamables o biologico infecciosas.

m) Se comercialicen exclusivamente alimentos y bebidas dentro de los espacios
permisionados, de acuerdo a las disposiciones establecidas por el Instituto, para permisos
del giro de alimentos, derivados de una solicitud de un particular.

n) Se sujeten a las disposiciones que en materia de alimentos emita el area competente del
Instituto para tal fin, para permisos del giro de alimentos y bebidas, con excepcion de los
Centros Vacacionales.

0) Cumpla con otras disposiciones que por cuestiones de seguridad y/o sanitarias emita la
CTAA conforme a la normatividad institucional.

7. Contrato de Subarrendamiento.

Los Contratos de Subarrendamiento son aquellos que se celebran para la
comercializacion de superficies en inmuebles arrendados por el Instituto.

7.1 Para la celebracibn de contratos de subarrendamiento (nuevos o de
renovacion) las Unidades sefialadas en el numeral 1.1 de las presentes
Politicas, deberan sujetarse a lo dispuesto en los apartados 3. Permisos
Transitorios y 4. Permisos Fijos, segin sea el caso (de acuerdo a las
dimensiones de la superficie solicitada), ademas de considerar lo siguiente:

7.1.1 Pago de Cuota. Para el caso de Contratos de Subarrendamiento,
por el uso de la superficie, se aplicara el monto establecido en ia
Tabla de Cuotas incluida en el Programa de Trabajo de PUTR que
anualmente elabore la DAC-CTAA y se debera considerar el
Impuesto al Valor Agregado.

7.1.2 Instrumento a utilizar: Se formalizara en el modelo de Contrato de
Subarrendamiento disefiado (Anexo 10).

/ 7.1.3 La vigencia de los contratos de subarrendamiento no podra exceder
a la del Contrato de Arrendamiento que tenga celebrado el Instituto.

Sera causa de extincion del Contrato de Subarrendamiento cuando el
Instituto dé por terminado el Contrato de Arrendamiento y/o exista

A\ .
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orden judicial para la desocupacion del inmueble, no estando éste
obligado a reubicar al Subarrendatario en algun inmueble
institucional.

8. Permiso Administrativo Temporal.

8.1 Se otorga para la ocupacién de superficies institucionales, en periodos
multianuales. Su otorgamiento tiene que ser autorizado por el HCT, deviene de
un concurso o proceso licitatorio del cual se desprende un Contrato de
Prestacion de Servicios y el Instituto recibira una contraprestacion de acuerdo
al dictamen de justipreciacion emitido por el INDAABIN.

8.2 Todo otorgamiento de este permiso genera el pago de la cuota de
recuperacion por gastos administrativos por concepto de la recepcion y
estudio para la emisiéon del Permiso que se establezca en la Tabla de Cuotas
incluida en el Programa de Trabajo de PUTR que anualmente elabora la DAC-
CTAA.

8.3 Vigencia:

Se otorga por periodos multianuales.
8.4 Instrumento a utilizar:

Se formalizara en el modelo de permiso disefiado (Anexo 11).
8.5 Requisitos:

Se otorga Unicamente a personas morales. Las interesadas en obtener y/o
renovar un Permiso Administrativo Temporal debera presentar su solicitud por
escrito y firmada ante el darea competente, seglin sea el caso, la que debera
ser acompafada de la documentacion siguiente que servira para la integracion
del expediente respectivo:

a) Carta Solicitud firmada (formato libre, el cual debe incluir el domicilio del inmueble del
) Instituto a ocupar, sefialando el domicilio para oir y recibir notificaciones).
b) Copia del Contrato de prestacion de servicios o en su caso el fallo que le acredite como
Participante Ganador.
c) Copia de la Escritura Publica que acredite la constitucion de la empresa y sus
modificaciones.
d) Copia del instrumento notarial que faculte la personalidad juridica de su apoderado ylo
representante legal para actos de administracion y/o dominio.
e) Copia de identificacion oficial vigente con fotografia del apoderado y/o representante
legal (Credencial del IFE/INE, Pasaporte, Cédula Profesional).
f) Copia de su Registro Federal de Contribuyentes.
) Copia del Registro Patronal ante el IMSS.
) Copia del comprobante del domicilio fiscal.
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i) Copia del ultimo estado financiero que acredite fehacientemente su solvencia
economica.

j) Opinion positiva vigente expedida por el SAT, relativa al cumplimiento de sus
obligaciones fiscales.

k) Opinion positiva vigente expedida por el IMSS, relativa al cumplimiento de sus
obligaciones en materia de seguridad social, en su caso de la subcontratada cuando
resulte aplicable.

I) Declaracion escrita bajo protesta de decir verdad que ninguno de sus socios o
asociados desempefia empleo, cargo o comision en el Sector Publico, ni se encuentra
inhabilitado para ello.

8.6 Términos del proceso de solicitud:

Las areas competentes del Instituto deberan sujetarse a los siguiente para
atender las solicitudes que le sean planteadas:

a) Recepcion de solicitud.

b) Analisis y evaluacion de solicitud.

c) Integracidon de expediente.

d) Emision de la respuesta.

e) Elaboracion y revision del Permiso.

f) Requerimiento de pago de gastos administrativos (en su caso).

g) Oficio de notificacién al permisionario para formalizar permiso y entrega del mismo, y
sus Anexos.

h) Suscripcién del Permiso.

Dicho procedimiento no debera exceder de 45 dias habiles a partir de la
recepcion de la notificacion de la formalizacion del Contrato correspondiente.

8.7 Evaluacion de la solicitud.

El area competente del Intituto aplicara, cuando menos, los siguientes criterios
de evaluacion para determinar la factibilidad de las solicitudes de otorgamiento
del Permiso:

a) Que cuente con un contrato de prestacion de servicios o el fallo que le acredite como
Participante Ganador.

b) Que exista un acuerdo explicito del HCT para su otorgamiento.

c) Que la documentacién presentada sea acorde al giro comercial y formalidades
exigidas en las presentes Politicas.

8.8 Cuota por uso de superficie.

8.8.1 La cuota de recuperacién anual se determinara con base en el dictamen

de justipreciacion que emita el INDAABIN, y se cubrira en una sola

( exhibicion dentro de los primeros 15 dias habiles al inicio de cada afio
durante la vigencia del permiso.

%
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8.8.2 La cuota por el uso de la superficie se ajustara cuando menos cada
cinco afos, de acuerdo a la actualizacion del dictamen de
justipreciacion, cuyo costo correra a cuenta del Permisionario.

8.9 Renovacion.

8.9.1 La renovacién del permiso debera requerirse con un afio de anticipacion
al término de la vigencia, adjuntando los documentos actualizados
citados en el punto 8.5 de estas Politicas.

8.10 De la Administracion.

LLa administracion del Permiso Administrativo Temporal correra a cargo del
servidor pablico que se haya designado para tales efectos, el cual en cualquier
momento durante la vigencia del permiso podra realizar visitas al inmueble
permisionado y/o requerir informacién en torno al cumplimiento de las
obligaciones contraidas en dicho instrumento legal, en los términos sefalados
en el Protocolo de Actuacion.

Para los Permisos Administrativos su administracion y supervision se sujetara
a lo estipulado en cada instrumento legal que se formalice.

9. De la terminacion de los Permisos y Contratos de Subarrendamiento.

Las obligaciones objeto del presente apartado podran darse por terminados bajo
las siguientes causales:

9.1 La Extincion.

Seran causas de extincion:

a) Vencimiento del plazo por el que se haya otorgado;

b) Desaparicion del objeto.

¢) Cuando se afecte el interés institucional.

& Cuando no se solicite la renovacion ante el Instituto en los plazos establecidos, segtn el
tipo de permiso otorgado.

e) Imposibilidad del Instituto para continuar con el objeto del permiso por causas de fuerza
mayor, caso fortuito y/o de interés pablico.

f) Por necesidad del Instituto de disponer de los espacios permisionados, para las
operaciones propias de su objeto, siempre y cuando no sea posible su reubicacién
(cuando se trate de Permisos que implique designacion de espacio, distintos al Permiso
Administrativo Temporal).

g) Cuando el permisionario no acepte ser reubicado por causas institucionales (cuando se
trate de Permisos que impliquen designacion de espacio).

h) Por revocacion del Permiso.

i) Las que se especifiquen en el propio instrumento en concordancia con el objeto y alcance
del mismo.

j) Cualquier otra que a juicio del Instituto haga imposible o inconveniente su continuacion,
atendiendo la naturaleza y alcances del objeto de que se irate.
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De presentarse alguna de las causales citadas con antelacion, el procedimiento de
extincion del Permiso debera ser notificado al Permisionario por lo menos con 30
dias habiles a la fecha de aplicacion.

9.2 La Revocacion.

Seran causas de revocacion las siguientes:

a) Incumplimiento del permisionario al objeto del instrumento otorgado por parte del
Instituto.

b) Renuncia por escrito, hecha ante la instancia otorgante, la cual debera presentar con 30
dias habiles de anticipacion a la fecha en que surta efectos en la que pretenda dar por
terminada la relacion.

c) No apegarse al Codigo de Conducta para el personal de las empresas en el desempefio
de sus actividades (ANEXO 2).

d) Violar las disposiciones legales, reglamentarias y administrativas que rijan la actividad
para la cual se suscribio el instrumento de que se trate, las normas de seguridad que
rigen en el Instituto, o cualquier otra disposicién aplicable en la materia.

e) Por declaracién judicial de suspensién de pagos, concurso mercantil, huelga u otra
causa analoga (personas morales).

f) Realizar adecuaciones u obras en el espacio permisionado, sin previa autorizaciéon de
las Unidades sefialadas en el numeral 1.1 respectivo (cuando se trate de Permisos que
impliquen designacion de espacio).

g) Ceder, arrendar, subpermisionar o gravar los derechos de uso concedidos en el
instrumento respectivo.

h) Cuando el permisionario no obtenga, ni mantenga las licencias, permisos o
autorizaciones que se requieran para el desarrollo de la actividad econémica que
desempefa.

i) Por incumplimiento a las disposiciones del instrumento de que se trate, leyes,
reglamentos y disposiciones administrativas aplicables.

j) Suspension del objeto del permiso correspondiente, por mas de 30 dias naturales
consecutivos sin causa justificada.

k) Cuando el Permisionario no ocupe la superficie otorgada en un lapso no mayor a la
mitad del periodo de vigencia del permiso el espacio otorgado.

I) Las que se especifiquen en el propio instrumento en concordancia con el objeto y
alcance del mismo.

m) Cualquier otra que a juicio del Instituto haga imposible o inconveniente su continuacion,
atendiendo la naturaleza y alcances del objeto de que se trate.

La recuperacion de los espacios permisionados o subarrendados debera
realizarse de conformidad con el procedimiento administrativo consignado en la
Ley Federal de Procedimiento Administrativo.

9.2.1 Procedimiento Administrativo de revocacion del permiso.

9.2.2 En cualquiera de los supuestos sefialados en el numeral respectivo las
Unidades sefialadas en el numeral 1.1, en su caso, dictaran un acuerdo de
inicio del procedimiento de revocacién, el que debera estar fundado y
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motivado, indicando el nombre del permisionario en contra de quien se
inicia.

9.2.3 Al acuerdo a que se refiere el parrafo anterior, se detallaran de manera
fundada y motivada las causas que sustentan el inicio del procedimiento
correspondiente, el que se desahogara conforme a lo siguiente:

a.Las Unidades sefialadas en el numeral 1.1, al dia habil siguiente a aquél en que se
acuerde el inicio del procedimiento de revocacion, le notificara al permisionario que
dispone de 15 dias habiles para hacer valer su derecho de audiencia, debiendo
exponer dentro del plazo concedido de manera fundada y motivada sus excepciones
y defensas, pudiendo acompafiar los documentos en que funde su derecho.

b.Las notificaciones personales se haran en el domicilio del interesado o en el ultimo
domicilio que la persona a quien se deba notificar haya sefialado ante los érganos
administrativos en el procedimiento administrativo de que se trate. En todo caso, el
notificador debera cerciorarse del domicilio del interesado y debera entregar copia
del acto que se notifique y sefialar la fecha y hora en que la notificacion se efectla,
recabando el nombre y firma de la persona con quien se entienda la diligencia. Si
ésta se niega, se hard constar en el acta de notificacion, sin que ello afecte su
validez.

c. Las notificaciones personales, se entenderan con la persona que deba ser notificada
0 su representante legal; a falta de ambos, el notificador dejara citatorio con
cualquier persona que se encuentre en el domicilio, para que el interesado espere a
una hora fija del dia habil siguiente. Si el domicilio se encontrare cerrado, el citatorio
se dejara con el vecino mas inmediato.

d. Si la persona a quien haya de notificarse no atendiere el citatorio, la notificacion se
entendera con cualquier persona que se encuentre en el domicilio en que se realice
la diligencia y, de negarse ésta a recibirla 0 en su caso de encontrarse cerrado el
domicilio, se realizara por instructivo que se fijara en un lugar visible del domicilio.

e.De las diligencias en que conste la notificacion, el notificador tomara razén por
escrito y deberan contener por lo menos:

i. Elnombre de [a persona a la que se dirige.

ii. Las disposiciones legales en que se sustente.

iii. Ellugar, fechay firma del interesado o su representante legal.

iv. Las pruebas y alegatos que estime convenientes.

v. El apercibimiento de que en caso de no responder en tiempo y forma, se le
tendra por contestado en sentido afirmativo, asi como por precluido su
derecho para hacerlo posteriormente.

vi. El nombre, cargo y firma autografa del servidor publico competente, que la
emite, y

vii. El sefialamiento de que el respectivo expediente queda a disposicién del
permisionario”, para su consulta, sefialando domicilio y horario de consulta.

9.24 Una vez que el permisionario presente su escrito de respuesta, las
Unidades sefialadas en el numeral 1.1, contaran con 5 dias habiles para
% - otorgar respuesta fundada y motivada, en el que resolvera de manera clara
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si le asiste el derecho al interesado, de ser procedente su manifestacion se
tendra como concluido el acto administrativo.

En caso que las Unidades sefialadas en el numeral 1.1 determinen que no
acredita la justificacion de la causa que motivé el inicio de procedimiento de
revocacion, otorgara 15 dias habiles al permisionario para formular alegatos
y aportar las pruebas que estime ajustadas a derecho.

9.2.5 Concluido el término que antecede, las Unidades sefaladas en el numeral
1.1 procederan al andlisis de los argumentos hechos valer por el
permisionario, desahogando las pruebas admitidas y, en su caso,
considerando los alegatos si los hubiere, a efecto de dictar la resolucion
correspondiente.

9.2.6 La resolucion deberéa contener lo siguiente:

a)Nombre del permisionario.

b) El anélisis de las cuestiones planteadas por el permisionario, en su caso.

¢) La valoracién de las pruebas aportadas.

d) Los fundamentos y motivos que sustenten la resolucion.

e) La declaracion sobre la procedencia de la revocacion del Permiso.

f) Los términos, en su caso, para llevar a cabo la recuperacion del espacio de que se
trate, y

g) El nombre, cargo y firma autografa del servidor pblico competente que la emite.

9.2.7 La resoluciéon serd notificada al interesado dentro de los 5 dias habiles
siguientes a su emision, haciéndole saber el derecho que tiene para
interponer el recurso de revisidon previsto en la Ley Federal de
Procedimiento Administrativo.

9.3 De la desocupacion de los Espacios permisionados y subarrendados.

9.3.1 Previo a la entrega-recepcion del inmueble, debera celebrarse convenio de
finiquito.

9.3.2 En el proceso de desocupacion de un espacio, las Unidades sefialadas en
el numeral 1.1 deberan observar lo siguiente:

a) El permisionario o subarrendatario debera entregar el espacio o superficie al Instituto
en permisionado mediante acta de entrega-recepcion al término del permiso de uso o
contrato el espacio institucional en las acordadas durante la administracion del

permiso, lo cual se hara mediante acta.
b) Dar aviso por escrito al permisionario o subarrendatario de la extincién, revocacién o

terminacion anticipada del permiso de uso temporal o contrato, con al menos 30 dias
habiles previos a la desocupacion del espacio permisionado o subarrendado,
dependiendo el tipo de instrumento legal y/o giro del mismo, estableciendo la fecha de
entrega de la superficie inmobiliaria.
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¢) Realizar previo a la fecha de recepcion del espacio permisionado o subarrendado, una
visita al mismo, conjuntamente con el permisionario o subarrendatario o bien, con su
representante legal y las areas que participaron en la formalizacién del permiso o
contrato, a fin de revisar de acuerdo al acta de entrega-recepcion del inmueble, las
condiciones de entrega, y de resultar procedente, levantar un inventario de los
trabajos que resulte necesario efectle el permisionario o subarrendatario para que el
Instituto reciba la superficie inmobiliaria en las condiciones fisicas, a su entera
satisfaccién, considerando el deterioro natural causado por el transcurso del tiempo
que durd el permiso o contrato, acordadas durante la administracion del permiso.

d) El permisionario o subarrendatario debera retirar de la superficie inmobiliaria logotipos,
emblemas y leyendas que haya instalado; de resultar dafos o deterioros, su
reparacion correra por cuenta del permisionario o subarrendatario.

e) En caso de que el permisionario o subarrendatario no cumpla con lo establecido en
los puntos que anteceden, se debera integrar un expediente con fotografias detallando
los frabajos de restauracion a cargo del permisionario o subarrendatario y las
Unidades sefialadas en el numeral 1.1 aplicaran el procedimiento establecido de
ejecucion de garantia de cumplimiento, rimitiéndolo para ello al area Juridica
correspondiente.

9.3.3 En la desocupacién por la via judicial, se estara a lo siguiente:

a) Se recibird la superficie inmobiliaria permisionada o subarrendada en la fecha que
establezca la sentencia emitida por la autoridad jurisdiccional competente, con el
apoyo de la Jefatura de Servicios Juridicos Delegacional.

10. Politicas para proyectos impulsados por Nivel Central ejecutados en las
Delegaciones y UMAES:

Para proyectos coordinados por la CCSG las Unidades sefialadas en el
numeral 1.1 se sujetaran a lo siguiente:

Planeacion.

a) La CCSG a través de la CTAA podra identificar giros comerciales novedosos que
representen beneficios para la derechohabiencia y para el propio Instituto.

b) La DA conforme a la propuesta de la CCSG podra solicitar dictamen del Comité de
Administracion para que de ser procedente se busque la aprobacion del HCT.

c) La CCSG, a través de la CTAA, expondra a las Delegaciones y UMAES las
caracteristicas y alcances del proyecto, mencionando que éste cuenta con la
aprobacion del HCT, de ser el caso, y les requerira respuesta formal, mediante oficio,
para participar y ser considerados en el proyecto.

d) Para los casos de las Delegaciones y UMAES que notifiquen interés en participar se
ajustaran a lo siguiente:

Ejecucioén.

a) Mediante oficio las Delegaciones y UMAES informaran la existencia de superficies
viables, de acuerdo a proyecto.
b) La CCSG, a través del area competente acudira a la Delegacién a verificar factibilidad
Z de los antecedentes de la propuesta y se levantara acta circunstanciada del resultado
del recorrido la cual deberéd ser firmada con su ficha o acto (reportes fotogréaficos,
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entre otros) en la que se asiente la viabilidad de utilizar dicha superficie para el
proyecto. Para los casos en los que el resultado de la visita fuera desfavorable se
tendra por concluido el procedimiento, en situacién contraria se continuara con éste.
Se sostendréan reuniones de trabajo entre personal de las Delegaciones y UMAES
interesadas y la CCSG, mediante el area designada, en las cuales se precise el
proyecto para cada caso, firmando los instrumentos, actas, fichas técnicas, acciones y
compromisos cada uno de los participantes, los cuales serviran para requerir al
INDAABIN las justipreciaciones debidas y realizar el procedimiento de seleccion del
Permisionario.

d)La CCSG remitira a las Delegaciones y UMAES interesadas los documentos que

integren el proyecto tales como: Pian de Negocios, Modelo de Ficha Técnica en su
caso; proyecto de Bases, Modelo de Permiso y cédulas de evaluacion y supervision, a
efecto de que dichas areas verifiquen su contenido y de resultar procedente emitan las
observaciones que correspondan de acuerdo a las necesidades convenidas y
acordadas, sin alterar de fondo las caracteristicas y alcances del proyecto, notificando
formalmente su visto bueno y aprobacién.

e)La CTAA enviara al INDAABIN el proyecto, previamente validado por el area

requirente, y a su vez solicitar el dictamen de justipreciacién respectivo.

f) De manera coordinada las Delegaciones, UMAES y Centros Vacacionales, se

encargaran de identificar los operadores comerciales interesados en el proyecto a
quienes se pudiera invitar para participar en el procedimiento de subasta. Por su
parte, la CTAA realizara el estudio de mercado correspondiente para ubicar a posibles
permisionarios con presencia a nivel nacional.

g) De manera conjunta la CCSG por conducto de la CTAA y el drea requirente revisaran,

en tanto se reciba el dictamen de justipreciacién emitido por el INDAABIN, las bases
de seleccion del Permisionario y el calendario de actividades de la misma.

h)Una vez recibido el dictamen por parte del INDAABIN se procedera a realizar el

procedimiento administrativo de seleccion del permisionario bajo las siguientes

actividades:

1. Publicacién de bases del procedimiento en el Portal de Internet del IMSS.

2. Invitacién a posibles permisionarios locales y nacionales.

3. Visita a las instalaciones del Instituto en donde se ubicara el proyecto (participa
area requirente) conforme a lo establecido en el Protocolo de Actuacion.

4. Periodo de aclaracién de dudas (Junta de Aclaraciones). Participan area

requirente y CTAA) conforme a lo establecido en el Protocolo de Actuacion.

Publicacion de las aclaraciones.

Recepcion de cheque de garantias de sostenimiento de propuesta.

Recepcion de propuestas (Técnicas y Econdmicas) de los participantes conforme

a lo establecido en el Protocolo de Actuacion.

8. Periodo de evaluacion de propuestas (Participan areas requirentes y CTAA).

9. Resultado de la evaluacion y notificacion a los participantes.

10. Fallo.

11. Firma de Permiso (&rea requirente y CCSG) conforme a lo establecido en el
Protocolo de Actuacion.

= &) @i

Supervision.

a) Una vez seleccionado el permisionario el area requirente debera realizar

supervisiones, conforme a lo establecido en el Protocolo de Actuacion, a los
trabajos que se ejecuten para la realizacion del proyecto, debiendo informar a la
CTAA del resultado del mismo y posibles retrasos, requisitando las cédulas de
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supervision respectivas debidamente firmadas por los administradores del permiso,
asi como los reportes fotograficos que amerite el caso.

b) La CTAA revisara los informes y cédulas de supervision que el area requirente
notifique, implementando las medidas y acciones necesarias ante el Permisionario
designado, para corregir posibles inconsistencias en los tiempos y garantizar los
intereses del Instituto.

¢) Una vez concluidos los trabajos y puesta en operacién de las actividades del
proyecto, los administradores (area requirente) realizaran de acuerdo a las
condiciones del permiso el seguimiento a las mismas aplicando las Politicas en la

materia y conforme a lo establecido en el Protocolo de Actuacion.

11. Otras Disposiciones.
11.1 Guarderias.

11.1.1 La vigencia de los PUTR sera la misma que establezca el Contrato de
prestacion del servicio de guarderia del que se deriva dicho Permiso.
En ninglin caso la vigencia del Permiso podra ser mayor al del
contrato.

11.1.2 Las Delegaciones deberan enviar a la CTAA, dentro de los 30 dias
naturales posteriores a la publicacion de estas Politicas un ejemplar
de los Contratos de prestacion del servicio de guarderia junto con el
PUTR correspondiente en formato PDF.

11.1.3 Los PUTR para guarderias seran otorgados con el formato autorizado
(Anexo 12 del presente apartado), de la misma forma deberan cubrir
la cuota de gastos administrativos (referida en el numeral 2.18.1).

11.1.4 Por las atribuciones conferidas en la normatividad institucional
aplicable, la Coordinacion del Servicio de Guarderia para el
Desarrollo Integral Infantil es la responsable de verificar que la
prestadora del servicio, cumpla con todos y cada uno de los
requisitos exigidos (seguridad, proteccion civil, entre otros), asi como
de verificar que todos los anexos sefialados en el Contrato de
prestacion del servicio de guarderia, estén debidamente llenados
requisitados e integrados en el expediente.

11.1.5 El texto de la Condiciéon Segunda del PUTR que estipula el monto de
la cuota de recuperacion que deben cubrir los permisionarios, por el
uso del inmueble para el otorgamiento del servicio de guarderia,
invariablemente debera ser el siguiente:

" /j “‘SEGUNDA.- PAGO POR EL USO

EL PERMISIONARIO” se obliga a pagar mensualmente como cuota de
recuperacion a “EL INSTITUTO” el 5% sobre la cantidad que resulte de
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multiplicar, la cuota unitaria mensual por nifio (incluyendo el IVA) por el fotal
de la capacidad instalada en el inmueble, ambas referidas en el Contrato
de prestacion de servicios en las Clausulas Décima Novena y Quinta
respectivamente, independientemente que el nimero de nifios atendidos
sea inferior.

“Dicha cuota de recuperacion debera ser cubierta dentro de los primeros 20
dias naturales del mes siguiente a aquel que corresponda el pago.

“En ningan caso y por ningtin motivo “EL PERMISIONARIO” podré retener
las contraprestaciones establecidas en este instrumento juridico”.

11.1.6 El porcentaje a que se hace referencia en el numeral que antecede,
sera revisado conjuntamente con la Coordinacion del Servicio de
Guarderia para determinar su ajuste de considerarse necesario, el
cual debera ser aprobado por el HCT. Para el caso de aquellos
inmuebles destinados al servicio de guarderia en los que se esté
cobrando una cuota de recuperaciéon derivada de un dictamen de
justipreciacion o negociacion especial, que sea distinta a la
estipulada, conforme al célculo indicado en la Condicion Segunda del
modelo de Permiso, referido en el numeral 11.1.5 se optara por el
cobro de la cuota que sea mayor en beneficio del Instituto.

11.1.7 El cobro de las cuotas de recuperacion referido en el numeral 11.1.5
de estas Politicas, debera ser reportado a la CTAA de acuerdo al
monto reflejado en el sistema PREI dentro de los primeros 10 dias
habiles a mes vencido.

Fideicomisos.

Tratdndose de los inmuebles de los que se transfirié su administracion a los
fideicomisos FIBESO, FIDEIMSS y FIDTEATROS, las acciones de
aprovechamiento y explotaciéon de superficies de los inmuebles seran
realizadas por los fideicomisos respectivos, conforme a los Lineamientos
que cada uno expida para su regulacion, sin perjuicio de las disposiciones
normativas que sobre este tema emita la Direccion normativa
correspondiente. ‘

Promotoras voluntarias del IMSS.

Las solicitudes que en su momento llegue a presentar la Asociacion Civil
Promotores Sociales Voluntarios para ocupar espacios en inmuebles
adscritos a las Unidades sefialadas en el numeral 1.1, debera formalizarse
mediante el contrato de comodato, en donde se deberan establecer las
condiciones mediante las cuales se concede el uso gratuito de la superficie.
Lo anterior conforme a las autorizaciones que el HCT emita en la materia.
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11.4 Cajeros Automaticos.

[

\D
IMSS

Los cajeros automaticos ubicados en inmuebles institucionales, destinados
a brindar el servicio de pago de némina a trabajadores del IMSS, jubilados y
pensionados no seran objeto de cobro por el uso del espacio; de acuerdo al
articulo 232, fraccién X, inciso D) de la Ley Federal de Derechos. La DF es

el area responsable de su reglamentacion y control.

12. Anexos

~
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Anexo 01

CODYNGO DE CONDUCTA PARA EL PERSONAL DE EMPRESAS CREDITICIAS,
PERMISIONARIOS O SUBARRENDATARIOS,

PRESEMTACIONM

El Cadige de Conducta tiene como finalidad defimitar la actuacion que debe observar el pemona!
de ias empresas gue obiengan un Permmiso de Uso Temporal Revocable, en cuslguiem de sus
tipos, por parte del Insbivio Mexicane del Segurn Sacigl, en el desempafio de sus aclividedes
garantzands el adezuado eumplimienio de los principios de legalidad, senvicis, & de raoureo.
responsabliidad, honesudad, honradez equidad, salud, seguridad ¥ conservacidn del medic
wmblente.

ALTAMCE

Las disposiciones confenides en esie Codigo deberan se chservadas por fodo el personal de las
empr2sas yo personsz fisicos gue cuenten con un Permizo de Uss Temporal Rayogable
otorgarde por el Institute Mexicane del Segunc Social, para la venta o comerclaizesion de
producios o servicios, gue ingrese o las instelacicnes diel IMSS, cualguiera que sea U jerarguia o
|z genominacion del puests cue Doupen

SUPERWVISION,

2l institute por parie del Administrador del Permiso, en cualguier tempo podra suUpSNisar vy
venificar el cumphmiento de ‘odas v cads una de las condiclones esitzblacidas en ef prasentia
documenio, desepefiindose en el marco del Protocolo de Actuacion en malenia de
contretaciones pUblicas, olorgamiento y promoga de iicesicies, permisos. sulorizationes y
concesiones (Protocolo de Actuacion), el cual le serd explicedo y la forma de proceder al
permisionanc, en el momento de efeciuarse Ias diigencias de supervision, reuniones de trabajo,
eritre: otros.

2

DEL COMPORTAMIENTO DEL PERSOMAL.

COHDUCT2. No presenierd mals conducta, ni provocara confictos con sue compaiiemns de
‘trabajo, perscnal del WASS, perscnal de vigilancia, derechohabientes, usuarios y plblico en
general, ni reglizard acciones gue impidan e! desamzolic normal de las actividades inherenies al
semiro de rabejo.

LICENCIAS ¥ PERMISOS. No comercializara preductos o servicios como los denominados
‘pirsitas” o de contrabando y respetend e iodo momenio la legislacion de derechos de autor,

1]

=

Anexo 01. Codigo de Conducta para el personal de empresas crediticias,
permisionarios o subarrendatarios.
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patentes, marcas y de comercio exterior. Debera exhibir copia del Permiso de Uso Temporai
Revocabie (FUTR) 6 Contrate de Subamendamienio permmanentemente en un lugss visible del
ceniro de trabajc.

CAPACITACION. Aplicara la capacitacion gque je otorgue el permisionanc & subsmendaiaric a
efecio de que se conduzea con propiedad y cliserve la nomatividad institucional senvo de las
instalaciones del IMSS.

IDENTIFICACION. El personal encargado de atender la venta de los productos o de prestar el
servicio autorizedo, durante su permanencia en las instalaciones del IMSS debera poriasr una
eredencial con folografia que lo identifigue, con firma del representante legai del permisionarno &
subarrendsaianc ¥ usard el uniforme distintivo.

ARKMAS. No introducira ni portaré armas punzo coranies, de fuego, sxpicsivas o de curlyuisr ot
bpo dentro de los instalaciones del (BISS.

VIOLENCIA. No incurrird en actos de vioiencia, amenazas, injurias © maltrato en contra de otros
companercs de wabajo, trabajadores del IMSS, personal de vigilancia, derechohabienias, usuarias
¥y demas personas que oCiTEn a las instalaciones del IMSS.

ACOSO SEXUAL. No empleard ninguna forma de hostigamiento ¥y acoso sexual hads sus
compohercs de rabaje, trabajadores del IMSS, personal de vigilancia, derechohabientes, usuanos
y plblico en general gue ingrese g las instalacionas institucionales.

ALCOHOL Y DROGAS. No ingresars bajo la infiuencia de bebidas alcohdlicas, narcdticos,
substancias Sxicas o drogas enervanies ni se provocard esss condiciones dentro de las
inglalaciones del IMES,

DE LOS PROGRAMAS INSTITUCIONALES.

AVISOS 'Y MEDIDAS DE SEGURIDAD. Respetara las medidas de seguridad del Programa
internc de Proleccidn Civil que indiquen los avisos de prevencion de riesgos y técnicas para
emergencias en caso de siniestro o que impidan &l acceso a personas ajenas a8 les éreas
insfitucionales por fumigacidn, mpieza, segundad o© higiene. Evitara bloquear jas zonss de
seguridad, las salidas y equipos de emergencia.

SOLIDARIDAD SOCIAL. Mantendré una actitud positiva v de servicio gue permmita fonalecer la
cooperacion con sus compafieros de trabajo, rabajadores del IMSS, personsl de viglancia.
derechchabientes y usuarncs mediante el respeto mutuo, el trato cordial y la wierancia.

ALIMENTOS ¥ BEBIDAS SALUDABLES. Comercializard exclusivamente alimentos vy bebidas
saludokles, relaconados con su gino comersisl, de ssusrdo A lae dispogiclonas en makens de

2
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venta de alimentos y bebidas saludables y no saludables que emita el area responsable del
Instituto.

HUMO DE TABACO. Acatara la prohibicion de fumar en todos los espacios interiores y exteriores
como explanadas, areas verdes y estacionamientos de los edificios propios 6 rentados del IMSS,
asi como en los vehiculos oficiales cuando estén en servicio o estacionados.

TRANSPARENCIA. No ofrecera personalmente o 2 través de otra persons, regalos. dinero,
invitaciones a comer, viajes gratis, ni cualguier otra dédiva econémica o en especie, favores ni

. privilegios de todo tipo o cualquier otra compensacion, a personal del IMSS para agilizar un tramite

y solicitar un permiso o contrato.

AUSTERIDAD y MEDIO AMBIENTE. Empleara de manera responsable, el teléfono, internet,
papel, agua, energia eléctrica y demés recursos institucicnales, adoptando criterios de austeridad,
ahorro y disminucion del consumo evitando desperdicio para la conservacion del medio ambiente.

EQUIDAD. Comerciafizara productos y servicios a trabajadores del IMSS, personal de vigilancia,
derechchabientes y usuarios de las instalaciones institucionales proporcionando &l mismo trato,
calidad y calidez de atencion, sin prejuicios personales ni discriminaciones por sexo, edad, raza,
nacionalidad, creencia religiosa, discapacidad, preferencia politica o condicién econdmica,

DE LAS INSTALACIONES.

CONSERVACION. Conservard y mantendra en buen estado el espacic permisionado o
subarrendado, asi como las instalaciones respectivas en las condiciones de sequndad, orden,
limpieza e higiene necesarias, de conformidad con el giro autorizado.

OPERACION DEL IMSS. Debera absienerse de practicar actividades que obstaculicen o
interrimpan el servicio para el cual destina el IMSS el inmueble, que detetioren la imagen
institucional o que pongan en riesgo instalaciones, trabajadores del IMSS, personal de wigilancia,
derechohabientes, usuanios y poblecion en general.

DAFIOS O PERJUICIOS A LOS BIENES. Evitaré causar dafios o perjuicios a los bienes del IMSS
por negligencia, mal use o por causas derivadas de la actividad que desarmolia.

ROBO, DESTRUCCIOM, DETERIORO Y SINIESTROS. Se abstendra de involucrarse en
actividades como robo, destruccidn parcial o total, deterioro o provocacion de siniestros de

. cualquier tipo que pudieran afectar instalaciones, mobiliario, mercancia, madquinaria, equipo o

accesorios del permisionario o del subarrendatario y del IMSS.
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SUBSTANCIAS PELIGROSAS. Mo introducird, almacenara, haré acopio, guardara, ni
comemahzam al intenor de las instalaciones del IMSS, substancias peligrosas con caracteristicas
comeslvae, reactives, explosives, idxicas, inflamables o biokgico-infecciosas.
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Anexo 02

ASPECTOS TECNICOS DE IMAGEN PARA SUPERFICIES
INSTITUCIONALES PERMISIONADAS

PRESENTACION,

Los aspecics técnicos de imagen fenen como finalidad determinar los criterios que el
Permisionario debera observar en el disefio, prasentacion, y servicio de los madulos, kioscos o
maquinas autoexpendedoras que ocupen una superficie institucional, con una visidn de calidad y
calidez en Iz prestacion de los servicios.

Adicionalmente a lo sefialado en el presente documento el Permisionario debers cumplir y acatar
las dispogiciones sefialadas en el oficio nimero 09-53-84-11DIV1346 del 27 de junio de 2008,
emitido por la Coordinacidn de Infraestructura Inmobiliaria.

IMAGEN EXTERIOR DEL MODULO.

. Mantener en buen estado fisico el médulo o maguina autoexpendadora que se encuentre
funcionado; perfectamente pintado, que los colores que ulilice sean uniformes evitando que éstos
contrasien con los colores que maneja el Insfituto. Es importante respetar los colores y
arguitectura Institucional.

U Abstenerse de dar un uso adicional al espacio permisionade, los utensilios de trabajo o
cualguier otro instrumento que requiera para sl desarmollo de su actividad comercial, ya sea para
difundir, volantear, colocar propaganda, publicitar, promocionar productos yio servicios de un
tercerg, distintos al objeto autorizado.

. Tener ala vista Ia lista y precios de los productos que se comercialicen.

. Contar con los sefialamientos comespondientes cuando se cuente con sanitarios, lavabos,
extintores, depdsito de basura, botiquin, ete.

. Mantener un orden en fa ubicacién de los producios a comercializar,
DELIMITACION DE SUPERFICIE.

. Se deberd ocupar Unicamente el nimero de metros cuadrades sutorizados, incluyendo
mesas, sillas o barras.

1
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LIMPIEZA.

. Mantener limpio el madulo instalado, asi como el ceiimelro donde se encuentis ubieada,
redirando los desechos o envases de los productos que comercialice.

. Contar con gel antibacienal @ la vista de los consumiderss

° Inetalar un deposito de basura inorganica y orgénica para que el personal ©
dergchohabiente del ingtiio coloque los deseches de los productos que hayan consumido.

) Manitener limplos los utensilios yio aparatos elecironicos que se ocupen para la preparacidn
de s productos s comercializar.

. Aplicacién de fumigacién para el conirol de plagas.

PRESENTACION DEL PERSONAL,

. Uso de uniforme limpio y en busn estadn,

. Ei personal contratado por el permisionario deberd conservar una buena higiene personal.
. Uso de guantes, cubre bocas y redes para €l cabello en la preparacion de alimentos.

. Uso de gafetes de identificacion.

SEGURIDAD EN EL TRABAJO,
. Resgpelar las medidas de seguridad y proteccién civil que maneis el Instituto.

. Contar con un botiguin de primeros auxilios para su uso en caso de accidente (guemaduras
por oebidas calientes, intodeacidn, ete.).

® Contar con un extintor.

. Verificar que las conexiones eléctiicas se encuentren en buen estado.

. Colocar los cobles eléciicos de tal forma que no obstruyan las dreas ansiabies. Die
resuliar que algunos de ellos atraviesen zonas de Irdnsito, deberdn instelarse adecuadaments

cubriéncolos con canalizaciones al piso, empleande molduras negras resistentes al trénsito y
senahzadas con lineas amarilag,

2]
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. No dejar expuestos los utensilios para la preparacion de alimentos (cuchillos, sarenes,

gte.)

[ No se podra hacer uso de tangues de gas para la elaboracion yio preparacion de los
.alimentos, por fo que deberan sustituifos por equipos eléciricos que no representen un riesgo para
el Instituto.

. Mantener cerca los manuales de instrucciones de los equipos Qque se ocupan con
reguiaridad.

] Emplear sefialamientos en caso de que los pisos se encueniren himedos y secar

inmediatamente los derrames de liguidos en el suelo.

. En el caso de aparatos eléctricos ylo electronicos, manterelos en estado optimo y utilizarios
e introducidos conforme a las dispoziciones nomaltivas.

CALIDAD EN EL SERVICIO Y PRODUCTOS A COMERCIALIZAR.

. El perscnal que contrate el permisionario deberd mantener un trato amable y de buen
serviric al clienie.

. Los productos a comtercializar no deberan exceder la fecha de caducidad,

1 Los productos a comercializar deberdn mantenerse en Gptimas condiciones para su
consumo, segun sea el caso {leche, jamén quesa, bebidas gaseosas, frutag y verduras).

. Comerciaiizar solamente alimentos y bebidas saludables de acuerdo a las Politicas
generales para el otorgamiento de Permisos de Uso Temporal Revocable.

SERVICIOS.

. Los madulos mayores a 30 m2 con giro de alimentns deberéin instalar senvicios sanitarios

_susientables para su personal, trabajadores y/o derachohabientes del Instituto, con ahomadores

de agua y cieme aulomatico eléctrico en lavabos, mingitorios sin uso de agua, muebles para
inodoro de bajo consumo, considerando la accesibilidad de personas discapacitadas.

. Con el propdsito de disminuir riesgos de accidentes y brindar mayor seguridad a s
derechohabiericia, personal del IMSS, visitanies y plblico en general, durante su permanencia en
instalaciones del Instituto, los permisionarios gue cuenten con kioskos y/o fuentes de sodas
menores a 30m2, del girc alimenios y bebidas, no podran hacer uso de tangues de gas para la
sigboracion vio preporacion de o8 alMEnie Gque OFECEN SN BUS NEgDUSE, pov lo que deberan
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sustiuinos por equipes eléciniens queé no representen un fiesgo para el Instituto, dando un plazo
de 45 dias naturales a partir de que se les nolifique de manera oficiel esic medida para su
observancia. En caso de negativa por pare del permisionario se procedera a la revocacion del
permizo otgrgado, dade gue se pone en nesgo e nierds msiilucdonal, debisndo seguirse bo
previslo en el instrumento legal formalizado.

. Parg el case de las cafeleriay y resizurenies, ésios deberdn contar con tancues de gas
estacionano debidamente instalado y en perfecto estado de funciohamiento, ademas de exigir al
permisionario su permanente mantenimiento, recomendandole, coordinarse para este cunto con &l
area de Proigccion Civil delegacional respeciva,
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Cédula
Padrén de Permisos de Uso Temporal Revocabfe y Contratos de Subarrendamiento
Anexo 03
Delegacion/UMAE/Nive! Centrai/Centros
Vacacionales
Facha ) Fecha Pagopor | Pagode
Uso Superficie | de | de |Fechadel| Gastos Cuota | Otros| Total
Unidad No. PUTR Domicilio Permisionario Eﬁiﬁw M2 firma | Inicio | Termino | Admos. Anuales | Pagos | Ingresos
[ evomes ] |
Titular Delegacior/Director de Jefe de Servicios
! v = R
UMAE
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Anexo 05. Acta Entrega-Recepcion

MEXICO e

PERMISO DE USO TEMPORAL REVOLABLE lMSS
No.

ANEXO 05
ACTA ENTREGA RECEPCION

En la Ciudad de ,siendo las _ horas, del dis ___ de de 201_, se
encuentran reunidos en €l domicidio ubicado ern .
ella Tiwlar de . C. . adscrita a la
del Instituio Mexicanc del Seguro Social en lo sucesive °EL
INSTITUTO" quien se identifica con . asi como ef C, Quisn se

identfica con represeniante legal de ¥ &
guien “EL INSITUTSY clorgd el Permiiso de Uso Temperal Revocabia ndmem . el
cual iene por objeto . agistdos gor los C. . <efe de
del Instivio Mexicano del Segure Sccial y C. de

. identficdncose el primers con y €l segundo con

. en calidad dz tesigos del aclo que 0CUDE |8 PreSenie.- - e orocmommeenue oo
---------------- -OBJETO.- Cumplimiento 2l contenido del Permizo de Uso Temporal
Revocalile nimaro . &n especifico a la condicién que seiala “ENTREGA

DEL INMUEBLE. “El INSTITUTO", por conducto del Administrador de “EL PERMISQ", hara
entrega del Inmueble & *EL PERMISIONARIC®, para lo cusi elaboraré un acta circunsianciads en
la gue se hard constar la envega, donde se describiran las condiciones técnicas. fisicas y juridicas
del mismo y bajo ias cuales recibe “EL PERMISIONARIO®, quien ko hard a entera salisfaccion
slendo desde 2sie momento &l (nico responsable hasta la devolucion del Inmueble 3 *EL
INSTITUTO" & entera satisfaccidn de este Uitimo. - - - En eefe actp se procede @ dar posesion del
inmueble ubicado en , sontgnds conm una supgerlicie de

m* (con letra ), {de ser aplicable especificer colindancias) . En
sequimienta a ice términes v condiciones asentados en el Permiso de Uso Temporal Revocable
MUmero s 5 reitera @ *EL PERMISIONARIO" gue no adquiers por virtud de ‘EL PERMISO”.
derecho real slgunc sobre &l Inmuebie olorgado en uso. mobvo por ef cual se obliga & cumplir
eswclamienie con las leyes, regamanics y disposiziones aplicables, asi como con lag
disposiciones que emiile *EL INSTITUTCO® en fechas posteriores &l olorgamiento de *EL
PERMIST”, cbligancose a usar y aprovechar el lninueble propiedad de “EL INSTITUTO” con Iz
superficie, linderos y colindancias que se mdican exclusivamente pars los propdsitos previastos en
"EL PERMISO". - - e e e e e e s *EL PERMISIOMARIO™ en uso de la voz
manifesia su conformidsd con log términos v condiciones del Permiso de Uso Temporal
Revocable namero . asi como de la entrega de !z superficie deserita con anielacion .- -
--------------------------------------------- Sin m&s que agregar por los que
intervienen en 2l presenis gclo administrative, se da por conduido, siendo lss horas,
fimandose por todos v cada uno de los que intervienen en la presents acta por duplicado, sin
responsabilicad alguna presente o futura para “EL INSTITUTO" quedando un eemplar en podar
del “EL PERMISIONARIO" y otro de “EL INSTITUTO". < s e v me e e e e e eeimecemeeanas

/ POR “EL INSTITUTO" POR “EL PERMISIONARIO"
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Para el caso del Anexo 04, y del Anexo 06 al Anexo 12, el modelo de cada
uno de los Permisos a los que se refiere el presente apartado se hara llegar
por oficio circular debidamente sancionado por el area juridica.

TRANSITORIOS.

Primero. Las presentes Politicas entrardn en vigor al dia siguiente de su

aprobacion por el HCT.

Segundo. A partir de la entrada en vigor de las presentes Politicas, quedan sin
efectos las Politicas emitidas por Organos Normativos o los de Operacién
Administrativa Desconcentrada con anterioridad.

—

112




= Direccién de Administracién “
MEXIC O Unidad de Administracién
P e —— Coordinacion de Conservacién y Servicios Generales

Coordinacién Técnica de Administracion de Activos lMSS

/{lC Luis/Guillermo lbarfa Garrido
Titular de la Coordinacion de Conservacién y Servicios Generales

Revis6

ranados

Titular de la Coordinadjon Técnical de Administracién de Activos

Elaboré Elaboréo
/\
. 7 . .
Lic. Elvia Narvaez Garcia ‘Lic. Maribel Camacho Padilla
Titular de la Divisién de Division de Arrendamientp y
Optimizacion de Activos Comercializacion

/ 113




