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Procedimiento de uso de espacios para la venta de productos complementarios en
el Sistema Nacional de Tiendas IMSS-SNTSS

1 Base normativa

e Articulo 103 de la Ley Federal del Trabajo, publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 01 de abril de 1970 y sus reformas.

e Articulo 253 fracciones |, Il, V, de la Ley del Seguro Social publicado en el Diario Oficial
de la Federacion el 21 de diciembre de 1995 y sus reformas.

e Articulo 277 G de la Ley del Seguro Social.

e Articulos 3 fraccion Il, 5, 6 fraccion | y Il, 8 y 81 fracciones |, Il, IV del Reglamento
Interior del Instituto Mexicano del Seguro Social publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 18 de septiembre de 2006 y sus reformas.

¢ Reglamento de Tiendas para Empleados IMSS-SNTSS, inserto al Contrato Colectivo de
Trabajo en vigor suscrito entre el Instituto Mexicano del Seguro Social y el Sindicato
Nacional de Trabajadores del Seguro Social.

e Contrato Colectivo de Trabajo clausula 142.

e Manual de Organizacion de la Direccidn de Prestaciones Econdémicas y Sociales.

2 Objetivo

Establecer las politicas y actividades que normen el uso de espacios para la venta de
productos y/o servicios complementarios dentro de las tiendas IMSS-SNTSS.

3 Ambito de aplicacién

El presente procedimiento es de aplicacion obligatoria para personal de la Division de
Tiendas; ambito Delegacional en la Jefatura de Servicios de Salud en el Trabajo,
Prestaciones Econdmicas y Sociales, en las Oficinas de Sociales de Ingreso; asi como para
el personal operativo, administrativo de las tiendas IMSS-SNTSS.
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4 Politicas

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

4.6

4.7

4.8

4.9

La entrada en vigor del presente documento actualizard y dejara sin efectos el
“Procedimiento de uso de espacios para la venta de productos complementarios en el
Sistema Nacional de Tiendas IMSS-SNTSS”, con clave 3800-003-015 con fecha de
registro el 24 de febrero de 2014.

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

El personal realizara sus labores con apego al Codigo de Conducta y de Prevencidn
de Conflictos de Interés de las y los Servidores Publicos del Instituto Mexicano del
Seguro Social, utilizando lenguaje incluyente y salvaguardando los principios de
igualdad, legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia que rigen el servicio
publico, asi como con pleno respeto a los derechos humanos y a la no discriminacion,
aprobado por el H. Consejo Técnico mediante Acuerdo
ACDO.SA2.HCT.011215/283.P.DA, de fecha 01 de diciembre de 2015.

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

Todo espacio a rentar en el Sistema Nacional de Tiendas IMSS-SNTSS dentro y fuera
del &rea de cajas debera ser informado a la Divisién de Tiendas, remitiendo copia del
“Permiso de uso de espacio temporal revocable”, clave 3800-009-017 (anexo 1) o
“Contrato de subarriendo”, clave 3800-009-018 (anexo 2) segun corresponda.

A la Coordinacion de Centros Vacacionales, Velatorios, Unidad de Congresos y
Tiendas, con el apoyo de la Divisibn de Tiendas le corresponde interpretar para
efectos administrativos el presente procedimiento y resolver los casos no previstos.

Division de Tiendas

Podra promover y proponer a las Delegaciones Regionales y/o Estatales, mediante
oficio, el alta de Permisionarios y/o Subarrendatarios que satisfagan la demanda de
algun producto o servicio complementario.

Al inicio de cada afo difundira a las Delegaciones Regionales y Estatales, mediante
oficio las cuotas de recuperacion por metro cuadrado, autorizadas por el H. Consejo
Técnico.

Determinara el porcentaje de descuento del margen de utilidad garantizado por
volumen de venta de los productos y servicios complementarios que se expenden
dentro del piso de ventas y lo difundira al inicio de cada afio mediante oficio a las
Delegaciones Regionales y/o Estatales.
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4.10 Sancionara en el Modulo de Mercaderias el alta de los productos y precios de los
Permisionarios y/o Subarrendatarios que cumplan los requisitos establecidos en el
presente procedimiento.

4.11 Verificara que las solicitudes de alta, cambio de precios y ampliaciones de linea que
presenten los Jefes de la Oficina de Sociales de Ingreso, se encuentren debidamente
integradas con los documentos establecidos en el presente procedimiento y que los
precios de los productos sean competitivos de acuerdo al estudio de mercado validado
por los mismos.

4.12 Solicitara mediante oficio a la Direccion de Innovacién y Desarrollo Tecnoldgico, la
programacién en el Médulo de Mercaderias del porcentaje de descuento del margen
de utilidad garantizado, para que éste se refleje de manera automética en las érdenes
de compra de los Permisionarios o Subarrendatarios dentro de piso de venta.

4.13 Determinara con oficio dirigido a las Jefaturas de Servicios de Salud en el Trabajo,
Prestaciones Econdmicas y Sociales de las Delegaciones, el dia de corte semanal y la
fecha de cierre de cada mes para las 6rdenes de compra y recepciones de la
mercancia, esto quiere decir, que un dia antes del cierre de cada mes se deberan
contabilizar todas las recepciones de ese periodo con excepcidn del ultimo dia.

Jefe de la Oficina de Sociales de Ingreso

4.14 Promovera el uso de espacios en las unidades operativas dentro de piso de venta
para la comercializacion de productos tales como: carnes rojas y blancas, pescaderia
frutas y verduras, zapateria, panaderia, tortilleria, telefonia, discos, y revistas, etc.; vy,
fuera del area de cajas para la venta de productos tales como: tintoreria, fotocopiado,
cerrajeria, 6ptica, reparacion de calzado, regalos, etc. Lo anterior siempre y cuando se
trate de productos que no sean comercializados por proveedores del Sistema Nacional
de Tiendas.

4.15 Promovera la contratacion de espacios para anuncios publicitarios dentro y fuera del
area de cajas, aplicando el pago correspondiente por el uso de superficies, autorizado
por el H. Consejo Técnico del IMSS.

4.16 Para la elaboracion y formalizacion de Permisos de uso de espacios y Contratos de
subarrendamiento, deberd apegarse a los ‘“Lineamientos Generales para la
Administracién y Optimizacién del Patrimonio Institucional de la Coordinacién Técnica
de Administracion de Activos” capitulo 7 y a las “Politicas para el Otorgamiento de
Permisos de Uso Temporal Revocable y Contratos de Subarrendamiento”, emitidos
por la Coordinacibn Técnica de Administracion de Activos, exceptuando lo
concerniente al pago de gastos administrativos por recepcién y estudio, el cual debera
omitirse en todos los casos, 0 bien cuando se sefiale lo contrario en el presente
procedimiento, derivado de la operacion especifica del Sistema Nacional de Tiendas.
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4.17 En caso de que el solicitante de espacio no cumpla los requisitos que establece el
presente procedimiento, debera informarle mediante oficio al solicitante, el rechazo,
explicando los motivos del mismo.

4.18 Aplicara las cuotas de recuperacion o rentas mensuales por metro cuadrado que
autorice el H. Consejo Técnico del IMSS para cada ejercicio fiscal.

4.19 Vigilara que el Permisionario o Subarrendatario pague al Instituto, una cuota de
recuperacion o renta mensual por el uso del espacio y no estaran sujetos al porcentaje
de descuento del margen de utilidad garantizado, siempre y cuando los productos o
servicios a comercializar se encuentren fuera del area de cajas. En tanto que dentro
del area de cajas, si estaran sujetos al porcentaje de descuento del margen de utilidad
garantizado.

4.20 Gestionara ante la Jefatura de Servicios Juridicos Delegacional, la formalizacion de los
permisos de uso de espacio temporal revocable y contratos de subarriendo, previa
rubrica de los Jefes de Servicios Juridicos y de Salud en el Trabajo, Prestaciones
Econdmicas y Sociales.

4.21 Formalizara cada inicio de afo la renovacion de cada “Permiso de uso de espacio
temporal revocable”, clave 3800-009-017 (anexo 1) o “Contrato de subarriendo”, clave
3800-009-018 (anexo 2) por un periodo de doce meses, debiendo expirar en el mes de
diciembre del mismo ejercicio, de acuerdo a lo establecido en el presente
procedimiento.

4.22 Supervisara que el “Contrato de subarriendo”, clave 3800-009-018 (anexo 2) no
exceda la vigencia del contrato de arrendamiento que tenga celebrado el Instituto en el
inmueble que ocupa la tienda.

4.23 Deberda informar mediante oficio a la Division de Tiendas, con 30 dias naturales de
anticipacién, sobre la renovacién o terminacion de cada “Permiso de uso de espacio
temporal revocable”, clave 3800-009-017 (anexo 1) o “Contrato de subarriendo”, clave
3800-009-018 (anexo 2).

4.24 Supervisara que el Permisionario o Subarrendatario realice el pago al Instituto
mediante depdsito por concepto de garantia, equivalente a dos veces el monto
mensual de la cuota de recuperacion o renta, para el cumplimiento de todas y cada
una de las obligaciones establecidas en el contrato. El importe por él depdsito se
registrara en el concepto de “Arrendamiento de espacios” por el Contador o
Responsable de la contabilidad de la tienda.

4.25 Verificarda que los pagos de garantia, pago mensual y/o penas convencionales, sean
en efectivo, cheque de caja o certificado a favor del Instituto mediante orden de
ingreso en las cuentas mencionadas en el numeral 4.45. Por ningin motivo se
aceptara pago en especie.
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4.26 Informara verbalmente a los solicitantes de uso de espacio, el porcentaje de
descuento del margen de utilidad garantizado por volumen de venta, el cual sera
determinado por la Division de Tiendas.

4.27 Validard mediante su firma en el estudio de mercado que se encuentra en la “Cédula
unica de informacion comercial”, clave 3800-009-015 (anexo 3) que los precios de
comercializacion de los productos y servicios ofrecidos por el solicitante sean
competitivos, de acuerdo al mercado local, asegurando el beneficio econémico para
los usuarios de las tiendas y la remitird a la Division de Tiendas mediante correo
electrénico.

4.28 Cuando se requiera un movimiento de alta de proveedor en el Modulo de Mercaderias,
debera enviar a la Division de Tiendas los siguientes documentos:

e Oficio solicitando el alta en el sistema,

e (Carta solicitud de ingreso,

e Copiadel R.F.C.,

e Copia de la credencial de elector del Representante Legal,

e Copia del comprobante de domicilio,

e Copia del acta constitutiva (en caso de ser persona moral),

e Copia del poder notarial (en caso de ser persona moral),

e “Cédula de identificacion del proveedor”, clave 3800-009-016 (anexo 4),

e “Cédula unica de informacién comercial,” clave 3800-009-015 (anexo 3),

¢ “Plano de ubicacion”, (anexo 5),

e Copia del “Permiso de uso de espacio temporal revocable”, clave 3800-009-017
(anexo 1) o0

e Copia del “Contrato de subarriendo”, clave 3800-009-018 (anexo 2) debidamente
formalizado.

4.29 Cuando se requiera realizar un cambio de precio o ampliacién de linea en el Médulo
de Mercaderias, debera enviar a la Division de Tiendas los siguientes documentos:
oficio solicitando el movimiento y la “Cédula Unica de informacion comercial”’, clave
3800-009-015 (anexo 3) debidamente firmada.

4.30 En caso de existir dafios en las instalaciones ocasionados por el Permisionario o
Subarrendatario debera:

e Solicitar por escrito la reparacion del dafo y en caso de no obtener respuesta
favorable aplicara el depdsito en garantia y dard aviso al Jefe de Servicios
Juridicos Delegacional para salvaguardar el patrimonio institucional.
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Administrador o el Encargado de la administracion de la tienda

4.31 Promovera el uso de espacios en las unidades operativas dentro de piso de venta
para la comercializacion de productos complementarios tales como: carnes rojas y
blancas, pescaderia frutas y verduras, zapateria, panaderia, tortilleria, telefonia,
discos, y revistas, etc.; y, fuera del area de cajas para la venta de productos tales
como: tintoreria, fotocopiado, cerrajeria, éptica, reparacion de calzado, regalos, etc. Lo
anterior siempre y cuando se trate de productos que no sean comercializados por
proveedores del Sistema Nacional de Tiendas.

4.32 Debera realizar y enviar al Jefe de Oficina de Sociales de Ingreso, cuando se requiera,
estudio de mercado que se encuentra en la “Cédula unica de informacién comercial”,
clave 3800-009-015 (anexo 3), en los casos de alta, cambio de precio y ampliacion de
linea para su inclusién en el Modulo de Mercaderias, con la finalidad de garantizar que
los precios de los mismos sean competitivos, de acuerdo al mercado local.

4.33 Verificara que los Permisionarios y/o Subarrendatarios cumplan oportunamente con
las obligaciones de pago por uso de espacio y que se aplique el porcentaje de
descuento del margen de utilidad garantizado en tiempo y forma asi como todas las
condiciones pactadas en el contrato, en caso de incumplimiento, informara al Jefe de
Oficina de Sociales de Ingreso para la toma de las acciones pertinentes.

4.34 Debera informar al Permisionario y/o Subarrendatario que el resguardo de la
mercancia queda bajo su responsabilidad.

4.35 Asegurard diariamente que dentro del piso de venta el Permisionario y/o
Subarrendatario tenga a la vista del cliente la lista de precios de sus productos, cuente
con refrigerador de exhibicion, bascula con emisidn de tickets y rebanadora y/o equipo
que se requiera de acuerdo al giro comercial, y supervisara que los productos
ofrecidos tengan buena presentacion, higiene y calidad, debiendo informar al Jefe de
Oficina de Sociales de Ingreso el o los casos de incumplimiento de ello, para la toma
de las acciones pertinentes.

4.36 Asegurard que el Permisionario y/o Subarrendatario programe debidamente las
bésculas con que cuente, para la identificacion de los productos y su precio de venta
al publico, y que éstas muestren informacion general del producto como: breve
descripcién, gramaje, precio y codigo de barras.

4.37 Informara al Permisionario y/o Subarrendatario que en el interior de la sala de ventas
las érdenes de compra y recepciones de la mercancia vendida se elaboraran
semanalmente.

4.38 Supervisara que los ingresos por el pago de uso de espacios y porcentaje de
descuento del margen de utilidad garantizado se registren en la contabilidad de su
unidad operativa.
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4.39 Supervisard que el personal del Permisionario y/o Subarrendatario cuente con buena
presentacion, se encuentre debidamente uniformado y capacitado para atender a los
clientes.

4.40 En caso de existir danos ocasionados en las instalaciones por el Permisionario o
Subarrendatario debera informar mediante correo electrénico al JOSI, a fin de:

e Requerir la reparacion del dafio

e Aplicar en su caso el depdsito en garantia

o Verificar que el espacio se entregue en la fecha y condiciones establecidas por la
Jefatura de Servicios Juridicos Delegacional en la sentencia que haya causado
ejecutoria

o Retirar el mobiliario y/o equipo, en caso de que el Permisionario o Subarrendatario
no desocupe el espacio en un periodo no mayor a 15 dias naturales

e En caso de no ser retirados, se dispondra de los mismos si resultan de
aprovechamiento o de lo contrario procederda a la destruccibn mediante “Acta
administrativa”.

Apoyo Operativo o Jefe de Linea

4.41 Supervisara de manera selectiva el proceso de almacenamiento, refrigeracion,
caducidad y venta de los productos de Permisionarios 0 Subarrendatarios dentro de
piso de venta, a fin de asegurar la calidad de los productos comercializados, asi como
se mantenga limpio el espacio asignado, que exista abasto de productos, que los
productos se encuentren en buen estado, y en su caso, que no haya productos
préximos a caducar y los precios de venta se encuentren de acuerdo al Médulo de
Mercaderias.

4.42 Vigilara, en su caso y de acuerdo al giro comercial de que se trate, el adecuado
funcionamiento de la bascula o equipo del Permisionario y/o Subarrendatario.

4.43 Supervisara que el personal dependiente del Permisionario o Subarrendatario brinde
un trato respetuoso y amable a los clientes, asi mismo vigilara su higiene vy
presentacion.

El Contador o Responsable de la contabilidad

4.44 Verificara que el Permisionario y/o Subarrendatario efectie el pago por el monto
establecido en el “Permiso de uso de espacio temporal revocable”, clave 3800-009-
017 (anexo 1) o “Contrato de subarriendo”, clave 3800-009-018 (anexo 2)
invariablemente por mes anticipado, dentro de los primeros cinco dias habiles del mes
correspondiente, mediante orden de ingreso.

4.45 EIl depdsito de las cuotas de recuperacion por “Permiso de uso de espacio temporal
revocable”, clave 3800-009-017 (anexo 1) se registrara en la cuenta PREI 41040515
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“Cuotas de Recuperaciéon por Permiso de Uso”. Para los “Contratos de subarriendo”,
clave 3800-009-018 (anexo 2), se afectaran las cuentas PREI 41040401 “Por
arrendamiento Tasa del 16% IVA”.

4.46 Emitird mensualmente el comprobante fiscal correspondiente por el “Permiso de uso
de espacio temporal revocable”, clave 3800-009-017 (anexo 1) o “Contrato de
subarriendo”, clave 3800-009-018 (anexo 2).

4.47 Sera responsable de que los ingresos por concepto de uso de espacios, penas
convencionales y porcentaje de descuento por margen de utilidad garantizado se
depositen y registren, invariablemente en las cuentas contables establecidas.

5 Definiciones

5.1 cédula unica de informacién comercial: Cédula de trabajo que contiene el estudio
de mercado realizado por el JOSI y/o administradores de las tiendas.

5.2 contrato de subarriendo: Instrumento juridico que celebra el IMSS con un particular
para permitirle la comercializacion de productos y o servicios dentro de las tiendas
IMSS-SNTSS en inmuebles en los que el Instituto es arrendatario y que generan
Impuesto al Valor Agregado.

5.3 CURP: Clave Unica de Registro de Poblacién.

5.4 espacios de venta: superficie a promover y/o contratar dentro y fuera del area de
cajas la cual no podra ser mayor a 30m?.

5.5 IMSS: Instituto Mexicano del Seguro Social.
5.6 JOSI: Jefe de la Oficina de Sociales de Ingreso
5.7 JSJ: Jefatura de Servicios Juridicos Delegacional.

5.8 JSTPES: Jefe de Servicios de Salud en el Trabajo, Prestaciones Econdmicas y
Sociales

5.9 margen de utilidad garantizado: Es el resultado obtenido de forma manual por la
tienda, de dividir el importe total de la venta del permisionario o subarrendatario entre
el porcentaje determinado por la CCVVUCT que es descontado al permisionario o
subarrendatario en la orden de compra.

5.10 médulo de mercaderias: Mdédulo del sistema de administracién de tiendas que
permite el desarrollo de los procesos de alta de Proveedores, Permisionarios y/o
Subarrendatarios y los movimientos comerciales que estos presentan como alta de
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productos, cambio de precio, ampliacion de linea, bajas de proveedores y articulos,
cambio de cobertura etc., y en la tienda la elaboracién de érdenes de compra y
recepcion para el abasto de la misma.

5.11 PREI-Millenium: Sistema que provee informacion integral y en linea de las principales
areas financieras y contables del Instituto Mexicano del Seguro Social.

5.12 permisionario: persona fisica o moral con derecho de usar un espacio en un
inmueble propiedad del IMSS, bajo el esquema de permiso de uso de espacio
temporal revocable. Su contratacidn no genera el impuesto al Valor Agregado (IVA),
de acuerdo a lo que establece en los Lineamientos Generales para la Administracion y
Optimizacion del Patrimonio Institucional de la Coordinacion Técnica de
Administracion de Activos” capitulo 6 numeral 6.1.14.

5.13 permiso de uso de espacio temporal revocable: Instrumento juridico que celebra el
IMSS con un particular para permitirle la comercializacion de productos y/o servicios
dentro de las tiendas IMSS-SNTSS en inmuebles en los que el Instituto es el
propietario, y no generan el impuesto al valor agregado.

5.14 productos complementarios: Articulos que no son comercializados en las tiendas
IMSS-SNTSS por los proveedores de linea, que complementan la oferta de productos
al publico, pueden ser de la familia, pero no deben ostentar el mismo cdédigo de barras.

5.15 SNT: Sistema Nacional de Tiendas IMSS-SNTSS.

5.16 SNTSS: Sindicato Nacional de Trabajadores del Seguro Social.

5.17 subarrendatario: Persona fisica o moral con derecho de usar parcialmente un
espacio de un inmueble arrendado por el Instituto donde opera una tienda IMSS-

SNTSS, bajo el esquema de subarriendo. Su contratacién genera el impuesto al Valor
Agregado (IVA).
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6. Descripcion de actividades del Procedimiento de uso de espacios para la venta
de productos complementarios en el Sistema Nacional de Tiendas IMSS-SNTSS

Responsable Actividad Documentos
involucrados
Etapa |
Solicitud

Jefe de Oficina de
Sociales de Ingreso
y/o Administrador de
la tienda

Jefe de Oficina de
Sociales de Ingreso y
Administrador de la
tienda

. Recibe al

. Le pregunta al

1. Promueve de forma verbal y a través de

platicas informativas los espacios disponibles
en las tiendas IMSS-SNTSS.

e Dentro de la sala de ventas

Salchichoneria, carnes rojas y blancas,
pescaderia frutas y verduras, panaderia y
tortilleria, telefonia, revistas, discos,
mddulos de venta de servicios vy
publicidad entre otros.

e Fuera del area de cajas

Optica, cerrajeria, bancarios, sastreria,
tintoreria, fotocopiado, cafeteria,
fotografia, television de paga, floreria,
reparacién de calzado, entre otros.

NOTA: La Coordinacién de Centros Vacacionales,
Velatorios, Unidad de Congresos y Tiendas, si es el
caso, enviara al solicitante con la o el Jefe de Oficina
de Sociales de Ingreso correspondiente para iniciar los
trdmites de ingreso (politicas 4.7 y 4.14).

solicitante  (Permisionario o
Subarrendatario) y le indica los requisitos
para el uso de espacio, las condiciones para
su ingreso y aceptacién, documentacién que
debera presentar, tarifas mensuales, en su
caso el porcentaje de descuento del margen
de utilidad garantizado.

solicitante si acepta las
condiciones o0 no para el uso de espacios.
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Documentos

Responsable Actividad involucrados

No acepta las condiciones

Jefe de Oficina de 4. Despide al solicitante y se da por concluido el
Sociales de Ingreso y proceso.

Administrador de la
tienda

Si acepta las condiciones

5. Verifica que el producto o servicio propuesto | Catalogo de
no se encuentra en el Catalogo de|Aprovisionamiento
Aprovisionamiento, es decir que no esté
siendo surtido por un proveedor de linea.

Si se encuentra en el Catalogo de
Aprovisionamiento

6. Le pide al solicitante que modifique los
productos o servicios propuestos.

NOTA: En caso de que el solicitante no modifique los
productos o servicios, se da por concluido el tramite.

Continva en la actividad 5.

No se encuentra en el Catalogo de
Aprovisionamiento

7. Entrega al solicitante la “Cédula de|3800-009-016
identificacion del proveedor”, clave 3800-009- | (anexo 4)
016 (anexo 4), asi como la “Cédula Unica de
informacién comercial”, clave 3800-009-015 |3800-009-015
(anexo 3), para su llenado y le requiere la|(anexo 3)
siguiente documentacién para darse de alta:

e Carta solicitud de ingreso Carta solicitud de
e R.F.C. ingreso

e Credencial de elector del Representante

e Comprobante de domicilio 1C
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Responsable Actividad

Documentos
involucrados

e Acta constitutiva en caso de ser persona

moral
e Poder Notarial en caso de ser persona
moral.
Jefe de Oficina de 8. Recibe del solicitante la documentacion
Sociales de Ingreso y requerida, la revisa y coteja las firmas,
Administrador de la fotografias y datos personales.

tienda

Credencial de
elector
1C

Comprobante de
domicilio
1C

Acta constitutiva
1C

Poder notarial
1C

3800-009-016
(anexo 4)

3800-009-015
(anexo 3)

Carta solicitud de
ingreso

R.F.C.
1C

Credencial de
elector
1C

Comprobante de
domicilio
1C

Acta constitutiva
1C

Poder notarial
1C
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Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

9.

Jefe de Oficina de 10
Sociales de Ingreso y
Administrador de la
tienda

11.

12.

13.

Verifica que la “Cédula unica de informacion
comercial”’, clave 3800-009-015, (anexo 3)
refleje que los precios presentados son
competitivos de acuerdo a los establecidos
en el mercado local y determina si se
aprueba la solicitud.

No se aprueba la solicitud

. Determina el motivo del rechazo ya sea que

los precios ofrecidos no son competitivos de
acuerdo al mercado local o que la “Cédula
unica de informacién comercial”’, clave
3800-009-015 (anexo 3) no fue requisitada
adecuadamente.

Informa al solicitante via telefénica y
mediante “Oficio de notificacion” las causas
y/o razones por las cuales se rechazo la
solicitud y lo invita a atenderlas, de acuerdo
a los siguientes motivos:

La Cédula unica de informacion
Comercial no esta requisitada
adecuadamente

Recibe la “Cédula unica de informacion
comercial”’, clave 3800-009-015 (anexo 3)
modificada.

Continta en la actividad 15.

Los precios ofrecidos no son
competitivos

Recibe respuesta del solicitante y verifica si
aceptdé la modificacibn de los precios
mediante la “Cédula unica de informacién
comercial”, clave 3800-009-015 (anexo 3)
corregida.

3800-009-015
(anexo 3)

3800-009-015
(anexo 3)

Oficio de
notificacion

3800-009-015
(anexo 3)

3800-009-015
(anexo 3)
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Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

Si acepté

Contingia en la actividad 15.

No acepté

14. Da por concluido el tramite y archiva
documentacion como antecedente.

Si se aprueba la solicitud

3800-009-016
(anexo 4)

3800-009-015
(anexo 3)

Carta solicitud de
ingreso

R.F.C.
C1

Credencial de
elector
C1

Comprobante de
domicilio
C1

Acta constitutiva
C1

Poder notarial
C1
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Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

Jefe de Oficina de
Sociales de Ingreso

Jefe de Oficina de
Sociales de Ingreso

Etapa ll

Alta de Permisionarios y
Subarrendatarios

15. Firma “Cédula unica de informacion
comercial”, clave 3800-009-015 (anexo 3) e
informa al solicitante que su solicitud ha sido
aprobada.

16. Integra informacién y archiva.

17. Elabora el “Permiso de uso de espacio
temporal revocable”, clave 3800-009-017
(anexo 1) o “Contrato de subarriendo”, clave
3800-009-018 (anexo 2) en cinco tantos y
cita al Permisionario o Subarrendatario para
la firma de los mismos.

3800-009-015
(anexo 3)

3800-009-016
(anexo 4)

3800-009-015

(anexo 3)

Carta solicitud de

ingreso
R.F.C.

C1

Credencial de
elector

C1

Comprobante de

domicilio

C1

Acta constitutiva

C1

Poder notarial
C1

3800-009-017
(anexo 1)
50

3800-009-018
(anexo 2)
50
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Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

Jefe de Oficina de
Sociales de Ingreso

18.

19.

20.

21.

22.

Envia a la Jefatura de Servicios Juridicos
Delegacional el “Permiso de uso de espacio
temporal revocable”, clave 3800-009-017
(anexo 1) o “Contrato de subarriendo”, clave
3800-009-018 (anexo 2) con la firma del
Permisionario o Subarrendatario, para
gestionar su formalizacién.

Recibe documentos con visto bueno y firma
de la Jefatura de Servicios Juridicos
Delegacional, recaba firmas del Jefe de
Servicios de Salud en el Trabajo,
Prestaciones Econdmicas y Sociales vy
envia a firma del Delegado.

Recibe de la oficina del Delegado los cinco
tantos del “Permiso de uso de espacio
temporal revocable”, clave 3800-009-017
(anexo 1) o “Contrato de subarriendo”, clave
3800-009-018 (anexo 2) debidamente
firmados y los envia de la siguiente forma:

e 1 Delegado

1 Oficina de Sociales de Ingreso

1 Jefatura de Servicios Juridicos
Delegacional

1 Jefatura de Servicios de Salud en el
Trabajo, Prestaciones Econdmicas vy
Sociales

1 para el solicitante

Indica al Permisionario o Subarrendatario el
tramite que debe seguir para obtener el
nimero PREI ante el Area de Finanzas
Delegacional, para que se efectien los
pagos correspondientes.

Envia a la Divisibn de Tiendas “Oficio
solicitud” para el alta del Permisionario o
Subarrendatario en el Mbdulo de
Mercaderias y anexa en expediente lo
siguiente (politica 4.28):

e 1 copia del “Permiso de uso de espacio

3800-009-017
(anexo 1)
50

3800-009-018
(anexo 2)
50

3800-009-017
(anexo 1)
50

3800-009-018
(anexo 2)
50

3800-009-017
(anexo 1)

50
3800-009-018

(anexo 2)
50

Oficio solicitud
Expediente con:

3800-009-017
(anexo 1)
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Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

Divisién de Tiendas

23.

temporal revocable”, clave 3800-009-017
(anexo 1) o “Contrato de subarriendo”,
clave 3800-009-018 (anexo 2)

“Plano de ubicacion”, (anexo 5). Debe de
indicar la distribucion del espacio que se
renta

“Cédula unica de informacion comercial”,
clave 3800-009-015 (anexo 3)

“Cédula de identificacion del proveedor”,
clave 3800-009-016 (anexo 4)

Carta solicitud de ingreso

R.F.C.

Credencial de elector del Representante
Legal

Comprobante de domicilio

Acta constitutiva en caso de ser persona
moral

Poder Notarial en caso de ser persona
moral

NOTA: Para el caso de Renovaciéon de Permiso o
Contrato solamente se enviara copia del mismo.

Recibe “Oficio solicitud” y “Expediente” para
el alta de Permisionario o Subarrendatario y
lo turna al
permisionarios y subarrendatarios.

Responsable del é&rea de

NOTA: El Responsable del area de permisionarios y
subarrendatarios es personal adscrito a la Divisién
de Tiendas y designado por el Titular de la misma.

1C

3800-009-018
(anexo 2)
1C

Plano de ubicacion
(anexo 5)

3800-009-15
(anexo 3)

3800-009-016
(anexo 4)

Carta solicitud de
ingreso
1C

R.F.C.
1C

Credencial de
elector

1C
Comprobante de
domicilio

1C

Acta constitutiva
1C

Poder notarial
1C

Oficio solicitud

Expediente
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- Documentos
Responsable Actividad involucrados
Responsable del 24. Recibe “Oficio solicitud” y “Expediente” para | Oficio solicitud
area de el alta de Permisionario o Subarrendatario,
permisionarios y los evalta para darlo de alta en el Médulo | Expediente
subarrendatarios de Mercaderias y determina si cumple con

los requisitos, establecidos en el presente
procedimiento.

No cumple con los requisitos

25. Notifica via telefénica o mediante correo | Correo electrénico
electronico al Jefe de Oficina de Sociales de
Ingreso las causas y las razones por las
cuales se rechazé la solicitud:

¢ |os precios ofrecidos no son competitivos
de acuerdo al mercado local.

e los productos ofrecidos no son
susceptibles para su venta en el IMSS
porque ya se encuentran en el Catalogo
de Aprovisionamiento,

o falta completar algunos de los requisitos
senalados en el presente procedimiento,

y le solicita que informe via telefénica o
mediante correo electronico al solicitante
los aspectos a corregir.

Jefe de Oficina de 26. Recibe llamada teleféonica o correo|Correo electréonico

Sociales de Ingreso electrénico e informa misma via al
solicitante los aspectos a corregir. Correo electronico
al Permisionario o
Subarrendatario

27. Recibe la documentacion corregida e |Expediente
integra al “Expediente” del solicitante.

NOTA: Pueden ser uno o mas documentos.

Continla en la actividad 22.
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Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

Responsable del
area de

permisionarios y
subarrendatarios

Responsable del
area de célculo y
emision de catalogos

Responsable del
area de

permisionarios y
subarrendatarios

28.

29.

30.

31.

32.

Si cumple con los requisitos

Envia al Responsable del area de calculo y
emision de catalogos la “Cédula unica de
informacion comercial’, clave 3800-009-015
(anexo 3) a través de correo electrénico y le
entrega personalmente una copia para el
alta en el Médulo de Mercaderias de los
productos comercializados por el
Permisionario y Subarrendatario.

Recibe y captura los productos y precios del
Permisionario y Subarrendatario en el
Médulo de Mercaderias con base en la
cobertura solicitada.

NOTA: El Responsable del area de calculo y emisién
de catédlogos es personal adscrito a la Divisién de
Tiendas y designado por el Titular de la misma.

Envia por correo electrénico al Responsable
del area de permisionarios y
subarrendatarios, las pantallas con los
productos y precios publicados en el Médulo
de Mercaderias, mediante lo cual indica que
quedaron los productos dados de alta en el
mismo.

Verifica que los articulos y precios
capturados en el Médulo de Mercaderias
que se observan en las pantallas sean
acordes a lo solicitado mediante la “Cédula
unica de informacion comercial”, clave
3800-009-015 (anexo 3).

No son acordes
Devuelve la informacion al Responsable del

area de calculo y emision de catalogos
para su correccion.

Correo electrénico
con: 3800-009-15
(anexo 3)

3800-009-015
(anexo 3)
1C

Correo electrénico
con: 3800-009-15
(anexo 3)

3800-009-015
(anexo 3)
C1

Moédulo de
Mercaderias

Correo electrénico
con: pantallas

Correo electrénico
con: pantallas

3800-009-015
(anexo 3)

Correo electrénico
con pantallas
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Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

Jefe de Oficina de
Sociales de Ingreso

Administrador o
Encargado de la
administraciéon de la
tienda

Administrador o
Encargado de la
administracion de la
tienda

33.

34.

35.

36.

Continlia en la actividad 29.

Si son acordes

Informa por correo electronico al Jefe de
Oficina de Sociales de Ingreso, que los
productos y precios propuestos por el
Permisionario y Subarrendatario quedaron
dados de alta en el M6dulo de Mercaderias
y ya se pueden comercializar.

Etapa lll

Instalacion del Permisionario o
Subarrendatario en tienda

Envia copia del “Permiso de uso de espacio
temporal revocable”, clave 3800-009-017
(anexo 1) o “Contrato de subarriendo”, clave
3800-009-018 (anexo 2) al Administrador o
Encargado de la administracién de la tienda.

Recibe y verifica que las medidas del
espacio a ocupar sean las establecidas en
el “Permiso de uso de espacio temporal
revocable”, clave 3800-009-017 (anexo 1) o
“Contrato de subarriendo”, clave 3800-009-
018 (anexo 2) y levanta “Acta de Entrega-
Recepcion”, clave 3800-009-019 (anexo 6),
en original y 3 copias.

Entrega las copias del “Acta de Entrega-
Recepcion” clave 3800-009-19 (anexo 6), de
acuerdo a lo siguiente:

¢ 1 copia. Permisionario o Subarrendatario

3800-009-015
(anexo 3)

3800-009-017
(anexo 1)
C1

3800-009-018
(anexo 2)
C1

3800-009-017
(anexo 1)
C1

3800-009-018
(anexo 2)
C1

3800-009-019
(anexo 6)
10-3C

3800-009-019
(anexo 6)
10-3C
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Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

Jefe de Oficina de
Sociales de Ingreso

Jefe de Oficina de
Sociales de Ingreso

37.

38.

39.

40.

41.

e 1 copia. Area Contable de la tienda
¢ 1 copia. Oficina de Sociales de Ingreso

y archiva el original.

Entrega el espacio a ocupar al
Permisionario o  Subarrendatario, de
acuerdo a lo establecido en las politicas
4.33, 4.34,4.35, 4.38 y 4.39.

Etapa IV

Cambios de precios y ampliacion de
linea

Recibe “Solicitud de cambio de precio o
ampliacion de linea” de parte del
Permisionario o Subarrendatario.

Solicita al Permisionario o Subarrendatario
llenar la “Cédula uUnica de informacion
comercial”, clave 3800-009-015 (anexo 3)".

Revisa que los precios de la “Cédula unica
de informacion comercial”’, clave 3800-009-
015 (anexo 3) y productos presentados
sean competitivos de acuerdo al mercado
local y al presente procedimiento vy
determina si aprueba la solicitud.

No se aprueba la solicitud

Determina el motivo del rechazo ya sea que
los precios ofrecidos no son competitivos de
acuerdo al mercado local o que la “Cédula
tnica de informacién comercial”’, clave
3800-009-015 (anexo 3) no fue requisitada
adecuadamente e informa via telefonica y
mediante correo electrénico al Permisionario
o0 Subarrendatario las causas y razones por
las cuales se rechazé la solicitud, para que
realicen las correcciones o adecuaciones
pertinentes.

Solicitud de cambio
de precio o
ampliacién de linea

3800-009-015

(anexo 3)

3800-009-015
(anexo 3)

3800-009-015
(anexo 3)

Correo electrénico

Pagina 23 de 50

Clave: 3800-003-015




INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL

SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

Division de Tiendas

Responsable del
area de

permisionarios y
subarrendatarios

42.

43.

44,

45.

Recibe respuesta del Permisionario o
Subarrendatario con la modificacién de los
precios o correccion de la “Cédula unica de
informacion comercial”, clave 3800-009-015
(anexo 3) y en caso de que el Permisionario
0 Subarrendatario no quiera modificarlos se
da por concluido el tramite.

Contintia en la actividad 40.

Si se aprueba la solicitud

Solicita mediante “Oficio solicitud” a la
Division de Tiendas, el cambio de precio o
ampliacion de linea y anexa la “Cédula
unica de informacién comercial’, clave
3800-009-015 (anexo 3) debidamente
firmada y la “Solicitud de cambio de precio o
ampliacion de linea”.

Recibe documentacién y lo turna al
Responsable del area de permisionarios y
subarrendatarios.

Recibe, evalla la documentacion de
acuerdo a los requisitos establecidos por el
presente procedimiento y determina si
cumple con los requisitos.

Correo electrénico
con: 3800-009-015
(anexo 3)

Oficio solicitud

3800-009-015
(anexo 3)

Solicitud de cambio
de precio o
ampliacién de linea

Oficio solicitud

3800-009-015
(anexo 3)

Solicitud de cambio
de precio o
ampliacién de linea

Oficio solicitud

3800-009-015
(anexo 3)

Solicitud de cambio
de precio o
ampliacién de linea
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Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

Responsable del
area de

permisionarios y
subarrendatarios

Jefe de Oficina de
Sociales de Ingreso

Responsable del
area de

permisionarios y
subarrendatarios

Responsable del
area de

permisionarios y
subarrendatarios

46.

47.

48.

49.

50.

No cumple con los requisitos

Notifica via telefénica o mediante correo
electronico al Jefe de Oficina de Sociales de
Ingreso las causas y las razones por las
cuales se rechazé la solicitud y/o la
correccion de la “Cédula uUnica de
informacion comercial”’, clave 3800-009-015
(anexo 3).

Recibe e informa mediante correo
electrénico al Permisionario o]
Subarrendatario los aspectos a corregir.

Recibe del Permisionario o Subarrendatario
la informacion faltante y corregida y la envia
a la Divisiéon de Tiendas mediante “Oficio
informativo” o correo electronico.

Contintia en la actividad 44.

Si cumple con los requisitos

Integra en el “Expediente” del Permisionario
0 Subarrendatario la “Cédula unica de
informacién comercial”, clave 3800-009-015
(anexo 3) y la “Solicitud de cambio de precio
o0 ampliacién de linea”.

Envia al Responsable del area de calculo y
emision de catalogos la “Cédula unica de
informacion comercial”, clave 3800-009-015
(anexo 3) mediante correo electrénico y le
entrega personalmente una copia para el
alta en el Médulo de Mercaderias de los
productos comercializados por el
Permisionario y Subarrendatario.

Correo electrénico

3800-009-015
(anexo 3)

Correo electrénico

Correo electrénico
al Permisionario o
Subarrendatario

Oficio informativo

Correo electrénico
con: 3800-009-015
(anexo 3)

3800-009-015
(anexo 3)

Solicitud de cambio
de precio o
ampliacién de linea

Correo electrénico
con: 3800-009-015
(anexo 3)

3800-009-015
(anexo 3)
1C
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Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

Responsable del
area de célculo y

emision de catalogos

Responsable del
area de

permisionarios y
subarrendatarios

Responsable del
area de

permisionarios y
subarrendatarios

51.

52.

53.

54.

55.

Recibe y captura los productos y precios del
Permisionario y Subarrendatario en el
Médulo de Mercaderias con base en la
cobertura solicitada.

Envia mediante correo electronico al
Responsable del area de permisionarios y
subarrendatarios, las pantallas con los
productos y precios publicados en el Médulo
de Mercaderias.

Verifica que los articulos y precios
capturados en el Médulo de Mercaderias
sean acordes a lo solicitado mediante la
“Cédula unica de informaciéon comercial’,
clave 3800-009-015 (anexo 3) y las
pantallas.

No son acordes

Devuelve la informacion al Responsable del
area de calculo y emision de catalogos
para su correccion.

Contintia en la actividad 51.

Si son acordes

Informa por correo electronico al Jefe de
Oficina de Sociales de Ingreso, que los
productos y precios propuestos por el
Permisionario y Subarrendatario quedaron
dados de alta en el Médulo de Mercaderias
y ya se pueden comercializar.

Correo electrénico
con: 3800-009-015
(anexo 3)

3800-009-015
(anexo 2)
C1

Moédulo de
Mercaderias

Correo electrénico
con: pantallas

3800-009-015
(anexo 3)

Correo electrénico
con: pantallas

Correo electrénico
con: pantallas

3800-009-015
(anexo 3)
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Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

Administrador o
Encargado de la
administracion de la
tienda

Divisién de Tiendas

Responsable del
area de célculo y
emision de catalogos

56.

57.

58.

59.

60.

61.

62.

Etapa V
Elaboracion de 6rdenes de compra

Accede semanalmente al Mddulo de
Mercaderias, selecciona la opcion <Nueva
orden de compra de Permisionarios y
Subarrendatario>.

Captura el nombre del Permisionario y/o
Subarrendatario, asi como la clave
departamental a la que pertenecen sus
productos y/o servicios que ofrece y
determina el periodo de venta.

Genera automaticamente la “Orden de
compra” en el Médulo de Mercaderias, con
los costos autorizados en el catalogo
vigente.

Verifica que el importe de la “Orden de
compra” sea el correcto, y refleje el
porcentaje de descuento del margen de
utilidad garantizado.

No descuenta el porcentaje del margen
de utilidad garantizado

Solicita mediante correo electrénico a la
Division de Tiendas, la revision del costo y
porcentaje de descuento del margen de
utilidad garantizado.

Recibe y revisa el correo electrénico y en su
caso solicita correccion al Responsable del
area de calculo y emision de catalogos
mediante correo electrénico.

Recibe correo electrénico y corrige costo en
el Modulo de Mercaderias y le comunica,
mediante correo electrbnico o de manera
verbal al Responsable del area de
permisionarios y subarrendatarios.

Nueva orden de
compra de

Permisionarios y
Subarrendatario

Nueva orden de
compra de

Permisionarios y
Subarrendatario

Orden de compra

Orden de compra

Correo electrénico

Correo electrénico

Correo electrénico
para correccion

Correo electrénico
para correccion

Correo electrénico
para aviso de

Pagina 27 de 50

Clave: 3800-003-015




INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL

SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

Responsable del
area de

permisionarios y
subarrendatarios

Administrador o
Encargado de la
administracién de la
tienda

Administrador o
Encargado de la
administracién de la
tienda

63.

64.

65.

66.

Comunica, via telefénica o mediante correo
electrénico la correccion de costos y
porcentaje de descuento del margen de
utilidad garantizado, al Administrador o0
Encargado de la administracion de la tienda.

Continva en la actividad 59.

Si descuenta el porcentaje del margen de
utilidad garantizado

Confirma “Orden de compra” en el Mdédulo
de Mercaderias.

Elabora recepcion de mercancia en la
tienda en el formato “Recibo” de mercancia
por el importe y contenido de la “Orden de
compra”

NOTA: ElI formato “Recibo” se genera en el
“Procedimiento de fincamiento de pedidos, recepcion
y bodega en tiendas IMSS-SNTSS”, clave 3800-003-
021.

Confirma la recepcion de mercancia una
vez que el Permisionario o Subarrendatario
presente la factura respectiva y continda
con las actividades de integracion de
documentaciéon contable para tramite de
pago al permisionario o subarrendatario
sefaladas en el “Procedimiento para la
operacién contable en el Sistema Nacional
de Tiendas IMSS-SNTSS”, clave 3800-003-
012.

correccion

Moédulo de
Mercaderias

Correo electrénico

Orden de compra

Modulo de
Mercaderias

Recibo

Orden de compra

Procedimiento para
la operacion
contable en el
Sistema Nacional
de Tiendas IMSS-
SNTSS
3800-003-012
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Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

Jefe de Oficina de
Sociales de Ingreso

67.

68.

69.

70.

71.

Etapa VI
Pago por espacio

Solicita, via teleféonica o mediante correo
electronico al Permisionario o}
Subarrendatario, el pago de la cuota de
recuperacion o renta.

Verifica que el pago haya sido aplicado en
tiempo y forma con la “Ficha de depdésito”
que entrega el Permisionario o]
Subarrendatario.

El pago no fue aplicado

Solicita via telefénica al Permisionario o
Subarrendatario, que realice el pago con la
penalizacién correspondiente.

NOTA: La penalizaciéon se aplica de acuerdo a lo
establecido en el “Permiso de uso de espacio
temporal revocable”, clave 3800-009-017 (anexo 1) o
“Contrato de subarriendo”, clave 3800-009-018
(anexo 2).

Verifica que el pago haya sido aplicado con
la penalizacién correspondiente.

Cumple con el pago

ContinGia en la actividad 73.

No cumple con el pago

Informa via correo electrénico al Jefe de
Oficina de Sociales de Ingreso la negativa
de pago del permisionario o subarrendatario
para los efectos correspondientes.

Correo electrénico

Ficha de depésito

Correo electrénico

Correo electrénico
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Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

Jefe de Oficina de
Sociales de Ingreso

Administrador o
Encargado de la
administracion de la
tienda

Contador o
Encargado de la
contabilidad

72.

73.

74.

75.

76.

Envia asunto mediante “Oficio informativo” a
la Jefatura Servicios Juridicos Delegacional
para que se lleven a cabo las acciones
legales correspondientes, para este caso da
por terminado el proceso.

El pago fue aplicado

Entrega “Ficha de depodsito” en original y
copia al Contador o Encargado de la
contabilidad.

Recibe “Ficha de dep0sito” del
Administrador o Encargado de la
administracion de la tienda y elabora “Orden
de ingreso” y “Comprobante Fiscal” en
original y copia.

Entrega el original del “Comprobante fiscal”
al Permisionario o Subarrendatario. Envia
copia de la “Orden de ingreso” al Jefe de
Oficina de Sociales de Ingreso y archiva de
forma temporal la “Orden de Ingreso” para
el cierre contable mensual y copia del
“Comprobante fiscal.

Elabora “Reporte de ingresos” en original y
copia con base en el cierre contable
mensual y envia una copia al Jefe de
Oficina de Sociales de Ingreso.

Oficio informativo

Ficha de depésito
10-1C

Ficha de depdésito

Orden de ingreso
10-1C

Comprobante fiscal
10-1C

Comprobante fiscal
O1-C1

Orden de ingreso
01-C1

Reporte de
ingresos
10-1C

Orden de ingreso
10

Comprobante fiscal
1C
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- Documentos
Responsable Actividad involucrados
Jefe de Oficina de 77.Anexa la copia del “Comprobante Fiscal” en | Comprobante
Sociales de Ingreso el “Expediente” del Permisionario o |Fiscal
Subarrendatario. C1
Expediente
78. Recibe el “Reporte de ingresos” de las|Reporte de
tiendas por concepto de cuotas de |ingresos
recuperacion o rentas y  elabora|C1
“Concentrado Delegacional”.
Concentrado
Delegacional

Etapa Vil
Renovacion de contrato

79. Evalia, dos meses antes del vencimiento
del “Permiso de uso de espacio temporal
revocable”, clave 3800-009-017 (anexo 1) o
“Contrato de subarriendo”, clave 3800-009-
018 (anexo 2), el desempefio del
Permisionario o Subarrendatario para la
renovacion del mismo.

80. Identifica si se renovara el permiso o
contrato con base en el cumplimiento de las
politicas establecidas en el presente
procedimiento e informa mediante “Oficio de
renovacion” a la Divisién de Tiendas, con la
finalidad de mantener actualizado el Médulo
de Mercaderias.

Si se renueva el Permiso o Contrato

81. Notifica al Permisionario o Subarrendatario
la actualizacion de las tarifas y le pregunta
si acepta la renovacion.

NOTA: Cada afo la Coordinacion Técnica de
Administraciéon de Activos emite las tablas que se
deben de cobrar por metros cuadrado, por uso de
espacio de conformidad con la politica 4.15.

3800-009-017
(anexo 1)

3800-009-018
(anexo 2)

Oficio de
renovacion
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Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

Jefe de Oficina de
Sociales de Ingreso

Administrador o
Encargado de la
administracién de la
tienda

Si acepta la renovacion

82. Elabora la renovacién del “Permiso de uso
de espacio temporal revocable”, clave 3800-
009-017 (anexo 1) o “Contrato de
subarriendo”, clave 3800-009-018 (anexo 2)
en cinco tantos y cita al Permisionario o
Subarrendatario para la firma en los
mismos.

ContinGia en la actividad 17.

No acepta la renovacion

Continlia en la actividad 84.

No se renueva el Permiso o Contrato
83. Envia “Oficio de notificacion” al
Permisionario o Subarrendatario las causas
de la negativa de renovacion del contrato y
lo hace del conocimiento de la Division de
Tiendas, mediante correo electrénico.

84.Informa al Administrador o Encargado de la
administracion de la tienda la no renovacion
del permiso o contrato y lo instruye para la
desocupacion correspondiente.

85. Solicita al Permisionario o Subarrendatario
que entregue el espacio de la tienda
utilizada y, conjuntamente, valoran si se
entrega en buenas condiciones.

El espacio si esta en buenas condiciones
86. Elabora el “Acta de Entrega-Recepcion

clave 3800-009-019 (anexo 6) y da por
finalizado el proceso.

3800-009-017
(anexo 1)
50

3800-009-018

(anexo 2)
50

Oficio de
notificacion

Correo electrénico

3800-009-019
(anexo 6)
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Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

Jefe de Oficina de
Sociales de Ingreso

Administrador o
Encargado de la
administracion de la
tienda

87.

88.

89.

90.

o1.

El espacio no esta en buenas
condiciones

Notifica mediante correo electrénico al Jefe
de Oficina de Sociales de Ingreso, que el
espacio se encuentra en malas condiciones.

Recibe y notifica, mediante “Oficio solicitud
de valoraciéon” al Area de Conservacion
Delegacional la desocupacién del espacio a
fin de que se realice una valoracion fisica
del estado del mismo y la determinacién del
monto de los dafios ocasionados.

Determina, conjuntamente con el apoyo del
Area de Conservacion de la Delegacion, el
monto de los dafos ocasionados al espacio
e identifican si el depdsito en garantia es
suficiente para pagar dicho monto.

Si es suficiente el depésito de garantia

Continlia en actividad 91.

Solicita por “Oficio de notificacion” y correo
electrénico al Permisionario o}
Subarrendatario que realice las

reparaciones correspondientes o efectle el
pago correspondiente por los dafios vy
determina si hay acuerdo de pago o
reparacion.

Si hay acuerdo de pago o reparacion
Elabora el “Acta de Entrega-Recepcion

clave 3800-009-019 (anexo 6) y da por
finalizado el proceso.

Correo electrénico

Oficio solicitud de
valoracion

Correo electrénico

Oficio de
notificacion

Correo electrénico

3800-009-19
(anexo 6)
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Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

Administrador o
Encargado de la
administracion de la
tienda

92.

93.

No hay acuerdo de pago o reparacion

Levanta “Acta administrativa” e integra
“Expediente de evidencias” con fotografias
detallando los trabajos de restauracién a
cargo del Permisionario o Subarrendatario y
remite al Jefe de Oficina de Sociales de
Ingreso para su envio a la Jefatura de
Servicios Juridicos Delegacional, para los
efectos legales procedentes.

Actua de conformidad con la politica 4.38 y
da por finalizado el proceso.

Fin del procedimiento

Acta administrativa

Expediente de
evidencias
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7. Diagrama de flujo del Procedimiento de uso de espacios para la venta de
productos complementarios en el Sistema Nacional de Tiendas IMSS-SNTSS

( wicio )

Etapal
Solicitud

JEFE DE OFICINA DE
SOCIALES DE INGRESO Y
ADMINISTRADOR DE LA TIENDA

1 Y
Promueve de forma verbal y a través de
platicas informativas los espacios
disponibles en la tienda IMSS-SNTSS

NOTA

JEFE DE OFICINA DE
SOCIALES DE INGRESO Y
ADMINISTRADOR DE LA TIENDA

2
Recibe al solicitante (permisionario o
subarrendatario) y le indica los
requisitos

; v

NOTA

Le pregunta al solicitante si acepta las
condiciones o no para el uso de
espacios

NO

¢ Acepta condiciones?

4 \ 4
Verifica que el producto o servicio
propuesto no se encuentra Despide al solicitante y se da por

concluido el proceso

Catélogo de

Aprovisiona
miento

Sl

2 Se encuentra en €
Catdlogo de
rovisionamiento?

6 Y

Le pide al solicitante modifique los
productos o servicios propuestos @
NOTA
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Entrega al solicitante Cédulas y le
requiere documentacion para darse de
alta

8 A

A
Recibe de parte del solicitante la
documentacién requerida, la revisa,
coteja las firmas, fotografias, datos
personales

9 v

Verifica que los precios presentados
sean competitivos y determina si se
aprueba la solicitud

NO

¢ Se aprueba solicitud?

3800-009-016

3800-009-016

3800-009-015

(anexo 4)

3800-009-015
(anexo 3)

Carta solicitud
de ingreso

1C
Credencial de
elector

1C
Comprobante de
domicilio

1C
Acta constitutiva

1C
Poder notarial

(anexo 4)

3800-009-015
(anexo 3)

Carta solicitud
de ingreso

1C
Credencial de
elector

1C
Comprobante de
domicilio

1C
Acta constitutiva

1C
Poder notarial

(anexo 3)

10

Determina el motivo del rechazo

3800-009-015
(anexo 3)

1 v

Informa al solicitante las causas y/o
razones por las cuales se rechazé la
solicitud y lo invita a atenderlas

Oficio notificacion

L
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JEFE DE OFICINA DE
SOCIALES DE INGRESO

C )

Los precios ofrecidos
no son competitivos

13

Recibe respuesta del solicitante y
verifica si acepté la modificacién de los
precios

¢ Acepta la modificacion
de los precios?

14

La Cédula unica de informacion
Comercial no esta requisitada

Da por concluido el tramite

Etapa ll
Alta de Permisionarios y
Subarrendatarios

15

A

OO

Firma e informa al solicitante que su
solicitud ha sido aprobada

3800-009-015
(anexo 3)

16

Integra informacioén

3800-009-016

adecuadamente
12
Recibe
3800-009-015
(anexo 3)
3800-009-016
(anexo 4)
3800-009-015
(anexo 3)
Carta solicitud

de ingreso

Comprobante de
domicilio

Credencial de
elector

C1
Acta constitutiva

(anexo 4)

3800-009-015

C1
Poder notarial

(anexo 3)

Carta solicitud

Comprobante de

Credencial de

Expediente por
proveedor

elector

Poder notarial

Expediente por
solictante

3800-009-015

(anexo 3)
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~
©

FE DE OFICINA DE SOCIALES
INGRESO

|

Elabora y cita al Permisionario o

{e

17

@

Subarrendatario
50
3800-009-017
(anexo 1)
(anexo 2)

Envia a la Jefatura de Servicios
Juridicos Delegacionales para gestionar

Son 50
su formalizacion

3800-009-017
(anexo 1)

NOTA

19 v

Recibe visto bueno y firma de la
Jefatura de Servicios Juridicos
Delegacionales y recaba firmas del
Jefatura de Servicios de Salud en el
Trabajo, Prestaciones Econémicas y
Sociales y envia a firma del Delegado

50
3800-009-017
(anexo 1)

20

Y

Recibe de la oficina del Delegado
debidamente firmado y los envia
3800-009-017
(anexo 1)

o1
3800-009-018
(anexo 2)

3800-009-018
(anexo 2)

3800-009-018

21

A 4

(anexo 2)

Indica al Permisionario o
Subarrendatario el tramite que debe
seguir para obtener el nimero PREI

ante el Area de Finanzas Delegacional

3800-009-018
(anexo 2)

3800-009-017
(anexo 1)

3800-009-018
(anexo 2)

Jefatura de Servicios de Salud en el Trabajo,
Prestaciones Economicas y Sociales

|:> Solicitante
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22

Envia a la Divisién de Tiendas Oficio
solicitando el alta del Permisionario o
Subarrendatario en el Médulo de
Mercaderias y anexa

NOTA

Y
< DIVISION DE TIENDAS >
23 ) 4

Recibe lo turna al responsable del Area
de Permisionarios y Subarrendatarios
NOTA

Y
RESPONSABLE DEL AREA DE
PERMISIONARIOS Y
SUBARRENDATARIOS

v

24

Recibe para alta o renovacién de
Permisionario o Subarrendatario, evalia
y determina si cumple con los requisitos

Oficio solicitud

3800-009-017

(anexo 3)1

3800-009-018

(anexo 2)

Plano de ubicacion

(anexo 5)

3800-009-015

(anexo 3)

3800-009-016

(anexo 4)

Oficio solicitud

Expediente

Oficio solicitud

Expediente

NO

Carta solicitud
de ingreso

1C

1C

1C
Credencial de
elector

Poder notarial

Y

Expediente

¢Cumple con los requisitos?

Sl
28

Envia al Responsable del Area de
Caélculo y Emisién de Catélogos y le
entrega personalmente

3800-009-015

|

RESPOSABLE DE AREA DE
CALCULO Y EMISION DE
CATALOGOS

v

29

(anexo 3)

1C
3800-009-015
(anexo 3)

Recibe y captura los productos y
precios del Permisionario y

—— ()

Subarrendatario
3800-009-004
(anexo 2) c1
v 3800-009-004[ >
(anexo 2)
G Médulo de

Mercaderias

25 y

rechazé la solicitud y le solicita que
informe al solicitante los aspectos a

Notifica las razones por las cuales se

g Motivos de
corregir rechazo
\ 4
JEFE DE OFICINA DE SOCIALES DE
INGRESO

26 v

Recibe e informa via telefénica o

mediante correo electrénico al
solicitante los aspectos a corregir Motivos de Motivos de

rechazo rechazo
Permisionario o
Subarrendatario
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30

A 4
Envia al Responsable del Area de
Permisionarios y Subarrendatarios, las
pantallas con los productos y precios
publicados

Pantallas

Y
RESPONSABLE DEL AREA DE
PERMISIONARIOS Y
SUBARRENDATARIOS

31 v
Verifica que los articulos y precios
capturados en el Médulo de
Mercaderias sean acordes a lo
solicitado

Pantallas

1C
3800-009-015
(anexo 3)

NO

27 L

Recibe la documentacion corregida del
solicitante

=0

¢Son acordes?

Informa al Jefe de Oficina de Sociales
de Ingreso, que los productos y precios
comercializados quedaron dados de
alta en el Médulo de Mercaderias

Aviso

Etapa Il
Instalacion del Permisionario o
Subarrendatario en tienda

JEFE DE OFICINA DE SOCIALES DE
INGRESO
34

v

Envia al Administrador o encargado de
la tienda

Ci1
3800-009-017

A 4
ADMINISTRADOR O ENCARGADO
DE ADMINISTRACION DE LA TIENDA,

35 v

3800-009-018
(anexo 2)

Recibe y verifica que las medidas del
espacio a ocupar sea el establecido y
levanta acta

C1
3800-009-017
(anexo 1)

(anexo 2)

3800-009-019
(anexo 6)

32 v

Expediente

Devuelve la informacion al Responsable
del Area de Célculo y Emision de
Catalogos para su correccion
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36 v

Entrega copias

37 Y
Entrega el espacio a ocupar al
Permisionario o Subarrendatario, de
acuerdo a lo establecido en las politicas
nim .4.33, 4.34, 4.35, 4.38 y 4.39

Etapa IV
Cambios de precios y
ampliacion de linea

v

JEFE DE OFICINA DE SOCIALES DE
INGRESO

38 l

C1
3800-009-019
(anexo 6)

c2
3800-009-019
(anexo 6)

Recibe de parte del Permisionario o
Subarrendatario

39 v

ampliacion de linea

Solicitud de cambio
de precio o

Solicita al Permisionario o
Subarrendatario llenar

3800-009-015
(anexo 3)

40 v

Revisa que los precios y productos
presentados sean competitivos y

determina si aprueba la solicitud

3800-009-015

(anexo 3)

NO

3800-009-019
(anexo 6)

Permisionario o
Subarrendatario

|:> Area Contable de la tienda

|::> Oficina de Sociales de Ingreso
v

Cronolégico

¢ Se aprueba solicitud?

Sl
43

Solicita a la Divisién de Tiendas el
cambio de precio o ampliacion de linea
y anexa debidamente firmada

Oficio solicitud

3800-009-015
(anexo 3)

Solicitud de cambio
de precio o
ampliacion de linea

41

Determina el motivo del rechazo e
informa al Permisionario o
Subarrendatario las causas y razones
por las cuales se rechaz6 la solicitud

3800-009-015
(anexo 3)

Motivos de

42 rechazo

A 4
Recibe respuesta del Permisionario o
Subarrendatario con la modificacién o
en caso que no quiera modificarlos se
da por concluido

3800-009-015

(anexo 3)
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( DIVISION DE TIENDAS >

44 ¢

Recibe documentacion y lo turna al
Responsable del Area de
Permisionarios y Subarrendatarios

A 4
RESPONSABLE DEL AREA DE
PERMISIONARIOS Y
SUBARRENDATARIOS

45 ¢

Oficio solicitud

3800-009-015
(anexo 3)

Solicitud de cambio
de precio o
ampliacién de linea

Recibe, evalla la documentacion y
determina si cumple con los requisitos

Oficio solicitud

¢Cumple con el requisito?

sl
49

3800-009-015
(anexo 3)

Solicitud de cambio
de precio o
ampliacién de linea

NO

Integra en el expediente del
Permisionario o Subarrendatario

3800-009-015
(anexo 3)

50

Solicitud de cambio
de precio o
ampliacién de linea

A 4

Expediente

Envia al Responsable del Area de
Célculo y Emisién de Catélogos y le
entrega personalmente una copia

3800-009-015
(anexo 3)

1C
3800-009-015
(anexo 3)

46 y

Notifica al Jefe de Oficina de Sociales
de Ingreso las causas y las razones por
las cuales se rechazé

4

JEFE DE OFICINA DE SOCIALES DE
INGRESO

47 i'

Motivos de
rechazo

3800-009-015

(anexo 3)

Recibe e informa al Permisionario o
Subarrendatario los aspectos a corregir

Motivos de
rechazo

Motivos de
rechazo

48

Recibe del Permisionario o
Subarrendatario la informacién faltante
y corregida y envia a la Divisién de

Permisionario o
Subarrendatario

Tiendas

Oficio informativo

Modificacién

3800-009-015
(anexo 3)
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RESPOSABLE DE AREA DE
CALCULO Y EMISION DE
CATALOGOS

51 \ 2
Recibe y captura los productos y
precios del Permisionario y
Subarrendatario

3800-009-015
(anexo 3)

(anexo 3)

Médulo de
Mercaderias

52 v
Envia al Responsable del Area de
Permisionarios y Subarrendatarios, las
pantallas con los productos y precios
publicados

Pantallas

A
RESPONSABLE DEL AREA DE
PERMISIONARIOS Y
SUBARRENDATARIOS

53
Verifica que los articulos y precios
capturados en el Médulo de
Mercaderias sean acordes a lo
solicitado

Pantallas

3800-009-015
(anexo 3)

NO

¢ Son acordes?

55 Sl
Informa al Jefe de Oficina de Sociales 54 A 4

de Ingreso, que los productos y precios Devuelve la informacién al Responsable
comercializados quedaron dados de del Area de Calculo y Emision de
alta en el Médulo de Mercaderias Catélogos para su correccion

Aviso

Etapa V Pantallas
Elaboracion de ordenes de

compra 3800-009-015

l (anexo 3)
ADMINISTRADOR O ENCAEGADO
DE ADMINISTRACION DE LA TIENDA

56 \ 4

Accede
Permisionarios

y
Subarrendatari
os
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57

Captura el nombre del Permisionario y/o
Subarrendatario, asi como la clave
departamental

58 A 4

Genera automaticamente

Permisionarios

y
Subarrendatari
os

Orden de compra

Verifica que el importe sea el correcto, y
refleje el porcentaje de descuento del
margen de utilidad garantizado

Orden de compra

¢ Refleja porcentaje de

descuento de margen de
utilidad?

Orden de compra

Médulo de
Mercaderias

64 sl
Confirma
65 v
Elabora recepcién de mercancia en la
tienda
NOTA
66 v

Confirma la recepcién de mercancia
una vez que el Permisionario o
Subarrendatario presente la factura
respectiva

Etapa VI
Pago por espacio

ADMINISTRADOR O ENCARGADO
DE ADMINISTRACION DE LA TIENDA,
67 i

Solicita al Permisionario o

Recibo

3800-003-021

Subarrendatario, el pago de la cuota de
recuperacion o renta

Solicitud de pago

60

Y
Solicita a la Divisién de Tiendas la
revision del costo y porcentaje de
descuento del margen de utilidad
garantizado

Solicitud de

revision

< DIVISION DE TIENDAS >

61 ¢

Revisa y en su caso solicita correccion
al Responsable del Area de Calculo y
Emisién de Catalogos

Solicitud de
[ revision

A
RESPOSABLE DE ABEA DE
CALCULO Y EMISION DE
CATALOGOS

Correccion

62

Recibe y corrige costo en el Médulo de
Mercaderias y le comunica al
Responsable del Area de
Permisionarios y Subarrendatarios

[ Correccion

Aviso de
correccion

A 4
RESPONSABLE DEL AREA DE
PERMISIONARIOS Y
SUBARRENDATARIOS

63 i

Comunica la correccién al
Administrador y/o Encargado de la
administracion de la tienda

Médulo de
Mercaderias

Respuesta

L |
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68

Verifica que el pago haya sido aplicado
en tiempo y forma

Ficha de depésito

NO

¢ El pago fue aplicado?

69 \ 4
Solicita al Permisionario o
Subarrendatario realice el pago con la

penalizacién correspondiente

Sl

NOTA

73 Solicitud de pago
con penalizacion

Entrega
10-1C 70 v

Ficha de deposito Verifica que e! pago haya sido aplicado
con la penalizacion correspondiente
A 4
CONTADOR O ENCARGADO DE
CONTABILIDAD
Sl
74 v ¢ Cumple con el pago?

10-1C

Recibe y elabora
Ficha de depésito

10-1C
Orden de ingreso

Informa al Jefe de Oficina de Sociales
de Ingreso la negativa de pago para los

efectos correspondientes.

10-1C
Comprobante fiscal

Negativa de pago
A 4

JEFE DE OFICINA DE SOCIALES DE
INGRESO

72 l

Envia asunto a la Jefatura Servicios
Juridicos Delegacional y da por
terminado el proceso para este caso

Oficio informativo

75 v

O1

Entrega y envia
Permisionario o Subarrendatario

IComprobante fiscal

C1

Jefe de Oficina de Sociales de Ingreso

Orden de ingreso

Orden de ingreso

Comprobante fiscal

Cronologico
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76
Elabora y envia
Reporte de ingresos Jefe de Oficina de Sociales de Ingreso
Orden de ingreso
Comprobante fiscal
77 A 4

Anexa en el expediente del
Permisionario o Subarrendatario

JEFE DE OFICINA DE SOCIALES DE
INGRESO

» 1

Recibe el Reporte de las tiendas por
concepto de cuotas de recuperaciéon o
rentas y elabora Concentrado

C1
Comprobante
fiscal

Expediente

C1
Reporte de
ingresos

Concentrado
Delegacional

Etapa VIl
Renovacion de contrato

79 v

Evallia dos meses antes del
vencimiento del Permiso o Contrato el
desempenio del Permisionario o
Subarrendatario para la renovacién del 3800-009-017

mismo e informa (anexo 1)

3800-009-018
(anexo 2)

80 y
Identifica si se renovara el permiso o
contrato e informa a la Coordinacién de
Centros Vacacionales, Velatorios,
Unidad de Congresos y Tiendas

Oficio de
renovacion

Sl
¢ Se renueva el Permiso o
Contrato?
NO
81 L7
JEFE DE OFICINA DE SOCIALES DE Notifica al Permisionario o
INGRESO Subarrendatario la actualizacion de las
tarifas y le pregunta si acepta la
renovacion
83
- — - NOTA
Envia al Permisionario o

Subarrendatario las causas de la
negativa y lo hace del conocimiento de
la Divisién de Tiendas

Oficio de
notificacion

Notificacion
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84 v

instruye para la desocupacion

Y
ADMINISTRADOR O ENCARGADO
DE ADMINISTRACION DE LA TIENDA,

85 v

Solicita al Permisionario o
Subarrendatario que entregue el
espacio y conjuntamente, valoran si se
entrega en buenas condiciones

¢Entrega en buenas

Informa al Administrador o Encargado
de la Administracién de la Tienda la no
renovacién del Permiso o Contrato y lo

¢Acepta renovacion?

82 Y

Elabora la renovacion y cita al
permisionario o subarrendatario para la
firma en los mismos

condiciones el espacio?

NO
87

Notifica al Jefe de Oficina de Sociales
de Ingreso, que el espacio se encuentra
en malas condiciones

Aviso

A

JEFE DE OFICINA DE SOCIALES DE
INGRESO

88 v

Recibe y notifica, al Area de
Conservacion Delegacional

89 v
Determina, conjuntamente con el apoyo
del Area de Conservacion de la
Delegacién, el monto de los dafios
ocasionados al espacio e identifican si
el deposito en garantia es suficiente
para pagar dicho monto

¢ El depésito en garantia es
suficiente?

90

Oficio solicitud de

Solicita al Permisionario o
Subarrendatario realice las
reparaciones o efectle el pago por los

danos y determina si hay acuerdo

valoracién

Oficio de
notificacién

Notificacion

86 \

Elabora y da por finalizado el proceso

50
3800-009-017
(anexo 1)

3800-009-018
(anexo 2)

3800-009-019

(anexo 6)
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Sl

¢Hay acuerdo de pago o
reparacion?

ADMINISTRADOR O ENCARGADO
DE ADMINISTRACION DE LA TIENDA,

92 v
Levanta Acta e integra evidencias con
fotografias detallando los trabajos de

restauracion a cargo del Permisionario
o Subarrendatario y remite al Jefe de

Oficina de Sociales de Ingreso

93 v

Actlia de conformidad con la politica
4.38 y da por finalizado el proceso

v

)

Acta administrativa

Expediente de
evidencias

A 4
ADMINISTRADOR O ENCARGADO
DE ADMINISTRACION DE LA TIENDA,

o I

Elabora y da por finalizado el proceso

3800-009-019

(anexo 6)
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8. Relacion de documentos que intervienen en el Procedimiento de uso de espacios
para la venta de productos complementarios en el Sistema Nacional de Tiendas IMSS-

SNTSS
Clave Titulo del documento Observaciones
3800-009-017 Permiso de uso de espacio temporal Anexo 1
revocable
3800-009-018 Contrato de subarriendo Anexo 2
3800-009-015 Cédula unica de informacién comercial Anexo 3
3800-009-016 Cédula de identificacién del proveedor Anexo 4
Plano de distribucion Anexo 5
3800-009-019 Acta de Entrega-Recepcion Anexo 6
Carta solicitud de ingreso La elabora el
Permisionario 0
Subarrendatario

Oficio de notificacion

Lo elabora el Jefe de
Oficina de Sociales de
Ingreso

Oficio de solicitud

Lo elabora el Jefe de
Oficina de Sociales de
Ingreso

Solicitud de cambio de precio o ampliacién |La elabora el

de linea Permisionario 0
Subarrendatario

Orden de compra Administrador 0

Encargado de la
administracion de la
tienda

Comprobante fiscal

Lo elabora el
Contador o Encargado
de la contabilidad
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Clave

Titulo del documento

Observaciones

Reporte de ingresos

Lo elabora el
Contador o}
Encargado de la
contabilidad

Concentrado Delegacional

Lo elabora el Jefe de
Oficina de Sociales de
Ingreso

Oficio de renovacién

Lo elabora el Jefe de
Oficina de Sociales de
Ingreso

Oficio solicitud de valoracion

Lo elabora el Jefe de
Oficina de Sociales de
Ingreso

Acta administrativa

Lo elabora el
Administrador 0
Encargado de Ila
administraciéon de la
tienda

Expediente de evidencias

Lo elabora el
Administrador 0
Encargado de la
administracién de la
tienda

Pagina 50 de 50

Clave: 3800-003-015




[ S
'-‘s INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL

SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

ANEXO 1

“Permiso de uso de espacio temporal revocable”
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PERMISO DE USO DE ESPACIO TEMPORAL REVOCABLE QUE CELEBRAN, POR UNA
PARTE EL INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL, AL QUE EN LO SUCESIVO SE
LE DENOMINARA "EL INSTITUTO", REPRESENTADO EN ESTE ACTO POR EL DELEGADO
ESTATAL 4 EN SU CARACTER DE APODERADO LEGAL Y, POR
LA OTRA PARTE, EL C. 2 , A QUIEN EN LO SUCESIVO SE LE
DENQMINARA ‘EL PERMISIONARIO”, AL TENOR DE LAS SIGUIENTES DECLARACIONES
Y CLAUSULAS:

DECLARACIONES

l.- "EL INSTITUTO" declara por conducto de su apoderado legal que:

[.1 Es un Organismo Publico Descentralizado de la Administracion Publica Federal, encargado
de la administracion del Seguro Social, que cuenta con personalidad juridica y patrimonio
propios, de conformidad con el articulo 5 de la Ley del Seguro Social.

[.2 Su representante legal C. @ acredita su personalidad con la Escritura
Publica No. _( 4 , de fecha , pasada ante la fe del
Licenciado , Notario Publico numero 7 , con ejercicio en la
Ciudad de 8 , por la que “EL INSTITUTO" le otorgd poder y facultades

suficientes para Ta celebracién del presente acto juridico, en los términos de dicho instrumento
notarial, declarando bajo protesta de decir verdad que dichas facultades no le han sido
modificadas, limitadas o revocadas de manera alguna.

1.3 En su caracter de propietario del inmueble ubicado en
@ esta de acuerdo en otorgar el Permiso de Uso

para la instalacion de M con una superficie de hasta
m?, que s& especifica en el plano de distribucién que se acompafa en el

presente permnrso.

I.4 Celebra el presente acto juridico con fundamento en los articulos 5, 251 fraccién IV, 253
fracciones |, lll, IVy V, 254 y 277 C, de la Ley del Seguro Social; 15, 16 y 20 de la Ley General
de Bienes Nacionales.

I.5 Senala como domicilio para oir y recibir toda clase de documentos y notificaciones
r‘eli.iionadas con el presente instrumento legal, el ubicado en
12

3800-009-017
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(Para Personas Morales)
Il.- “EL PERMISIONARIO " declara por conducto de su apoderado legal que:

II.1 Su representada es una Persona Moral denominada §13> , S.A.

DE C.V., legalmente constituida conforme a las leyes mexicanas, mediante escritura publica
namero @ del de de pasada ante la fe del

Lic.@ , Notario Publico numerd ;! , de la._Ciudad de
(18) , inscrita en el Registro Publico de Comercio déTa Ciudad de ‘ ,

bajo el folio mercantil nimero

[I.2 Cuenta con las facultades necesarias para la celebracion del presente Permiso de Uso,
mismas que no le han sido revocadas ni modificadas en forma alguna, lo cual acredita mediante

el testimonio de la Escritura Publica numero , de fecha de de ,

pasada ante la fe del Lic.@ , titular de la Notaria Publica niumero de

la Ciudad de N
)

[1.3 Manifiesta bajo protesta de decirverdad, que ni él, ni ninguno de los socios que integran

dicha Persona Moral denominada ( 26 , S.A. DE C.V., desempenia

empleo, cargo o comision en el servicio publico, no se encuentran inhabilitados para ello y
tampoco se encuentran en ninguno de los supuestos que les impidan celebrar este Permiso de
Uso.

II.4 La Secretaria de Hacienda y Crédito Publico le otorgd a su representada el Registro Federal
de Contribuyentes numero ; que la Actividad Comercial bajo la que se
encuentra dado de alta corresponde al giro de:

28

[.5-Su numero de registro patronal ante el Instituto Mexicano del Seguro Social es
29 , ¥ bajo protesta de decir verdad, declara estar al corriente del
pago de las cuotas obrero patronales.

[1.6 Entrega escrito en el cual bajo protesta de decir verdad manifiesta encontrarse al corriente
de sus obligaciones de seguridad social, para lo cual exhibe la ultima cédula de pago por
concepto de cuotas obrero patronales.

[I.7 Solicita al Instituto el uso de una superficie de m?, ubicada en el
inmueble descrito en la declaracion 1.3 del Instituto, para
instalar@

.8 Senala como domicilio para oir y recibir toda clase de notificaciones el ubicado

3800-009-017
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(Para Personas Fisicas)
Il.- “EL PERMISIONARIO” declara bajo protesta de decir verdad que:

.1 ~Es una persona fisica con ctividades empresariales consistentes en

@ de nacionalidad \34 en pleno goce y
ejercicio de sus derechos, por lo que se encuentra capacitado legalmente para obligarse en los
términos del presente contrato.

[I.2 Ni él, ni persona alguna que colabora o es parte en las actividades empresariales que
desarrolla, desempefna empleo, cargo o comision en el servicio publico; no se encuentran
inhabilitados para ello y tampoco se encuentran en ninguno de los supuestos que les impidan
celebrar este contrato.

namero 35) ; el Registro_Patronal nimero , 'y el Registro Nacional de
Poblacion, CURP nuifiero a7

./
II.4 Entrega escrito en el cual, bajo protesta de decir verdad y para efectos del articulo 32-D del
Cédigo Fiscal de la Federacién, manifiesta que ha presentado, en tiempo y forma, las
declaraciones por impuestos federales, correspondientes a los tres ultimos ejercicios fiscales.

[1.3 La Secretaria de-Hacienda y Crédito Publico le otorgegistro Federal de Contribuyentes

.5 Solicita al Instituto el uso de una superficie de {38> m?, ubicada en el
inmueble descrito en la declaracién 1.3 del Instituto, para
instalar @

1.6 Su domicilio legal, para todos los efectos de este contrato, se encuentra ubicado

Por lo antes expuesto, “EL INSTITUTO” y “EL PERMISIONARIO” estan de acuerdo en
otorgarse las siguientes:

CONDICIONES
PRIMERA.- OBJETO.
“EL INSTITUTQ™otorga el permiso de uso temporal revocable a “El PERMISIONARIO” por una
superficie de @ m? en el inmueble a que se refiere la declaracion 1.3 de “EL
INSTITUTQO?”, y €l permisionario acepta las obligaciones del presente permiso para que instale
un modulo de comercializacién dedicado al giro de@ )

SEGUNDA.- CONTRAPRESTACION

“‘EL PERMISIONARIQO” se obliga a pagar a “EL INSTITUTO”, una cuota de recyperacién por el
uso del espacio cuyo valor equivale a la cantidad de $ ®

( M.N.), mismo que deberan ser pagados dentrd=de los primeros
cinco dias naturales de cada mes en la Oficina de Sociales de Ingreso, o en su caso, en la
Unidad Operativa en donde ocupe el espacio de “EL INSTITUTO”.

3800-009-017
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“EL INSTITUTO” se reserva el derecho de revisar y, en su caso, actualizar la contraprestaciéon
establecida en la presente clausula, de acuerdo a los factores que presente la inflacion, o por
acuerdo del H. Consejo Técnico de “EL INSTITUTO”, debiendo notificar por escrito a “EL
PERMISIONARIO” por lo menos con 30 dias naturales de anticipacion a la aplicacion del
incremento.

“‘EL PERMISIONARIO” se obliga a efectuar el pago de la cuota de recuperacion en efectivo o
cheque certificado a favor de “EL INSTITUTO”, misma que debera ser pagada dentro de los
primeros cinco dias naturales de cada mes en la Oficina de Sociales de Ingreso, o en su caso,
en la Unidad Operativa en donde ocupe el espacio de “EL INSTITUTO”.

TERCERA.- MARGEN DE UTILIDAD GARANTIZADO

“‘EL PERMISIONARIO” acepta que se le descuente el margen de utilidad garantizado en favor
del “EL INSTITUTO” que representa el porcentaje del sobre el volumen de
ventas registradas en las cajas de la tienda o bien en la caja registradorade su propiedad.

CUARTA.- GARANTIA

“‘EL PERMISIONARIO” otorgara como garantia de cumplimiento de todas y cada una de las
obligaciones a su cargo derivadas de este instrumento, un depédsito equivalente a 2 veces del
monto mensual de la cuota de recuperacién; mismo que debera ser en efectivo o cheque
certificado y entregado en la Oficina de Sociales de Ingreso o, en su caso, en la Unidad
Operativa en donde ocupe el espacio de “EL INSTITUTO”.

Dicho depdsito no se reintegrara al permisionario por ningun motivo, ni en caso de terminacion
anticipada por parte de “EL INSTITUTQO?”, pero si podra compensar con el uso del espacio.

QUINTA.- POSESION DEL ESPACIO

Para efecto de recepcion del espacio permisionado, “EL PERMISIONARIO” debera suscribir el
acta de entrega-recepcion del mismo, poé que debera presentarse el dia_—_de 6

de __, en la oficinas de 46 )ubicadas en 47
a fin de suscribir dicho documento, asi miso debera entregar la garantia dextmplimiento.

No se podra dar posesion del espacio institucional permisionado, en tanto no se entreguen los
documentos solicitados a “EL PERMISIONARIO” en el parrafo que antecede.

“‘EL PERMISIONARIO” no adquiere por virtud de este permiso de uso temporal, derecho real
alguno sobre el espacio otorgado en uso.

“‘EL PERMISIONARIO” esta de acuerdo en que por necesidades de la operacion de las
unidades institucionales, “EL INSTITUTO” lo reubique en un nuevo espacio.

3800-009-017
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SEXTA.- VIGENCIA

concluye el 31 de diciembre de forzosa para “EL PERMISIONARIQO” y voluntaria para
“EL INSTITUTQO”. Su renovacion € sujetara a la evaluacion de cumplimiento y a la propuesta
de mejoras que presente “EL PERMISIONARIO”.

La vigencia del presente permiso !e uso temporal revocable, inicia a partir de su suscripcion y

“EL PERMISIONARIO” podra solicitar a “EL INSTITUTO” con 60 dias de anticipacion a la fecha
de terminacion del presente permiso de uso, la prorroga del mismo por un igual periodo, para lo
cual es necesario presentar, junto con la solicitud, un programa de inversién y mantenimiento
preventivo de la superficie inmobiliaria. “EL INSTITUTO” por su parte, una vez recibida la
solicitud debera notificar a “EL PERMISIONARIO” con 30 dias de anticipacion a la fecha de su
vencimiento del presente instrumento legal, la aprobacidén o negacién de dicha prérroga.

En el supuesto que no sea autorizada la prorroga o no sea solicitada por “EL
PERMISIONARIO?, éste se obliga a entregar el espacio en las mismas condiciones en que le
fue entregado, dejando invariablemente a favor de “EL INSTITUTO” aquellas mejoras o
adecuaciones que hubiere efectuado. La entrega se realizara en los términos previstos en la
condicién Vigésima Primera de este permiso de uso.

SEPTIMA.- ADAPTACIONES

Las obras de adaptacion y/o instalacién de equipos que en su caso se requiera llevar a cabo en
el area permisionada seran ejecutadas por cuenta y costo de “EL PERMISIONARIO”, previa
autorizacion por escrito de “EL INSTITUTO” sin que éstas sean tomadas a cuenta de las cuotas
establecidas en este permiso.

En el caso de que durante la vigencia del presente permiso de uso temporal revocable, a juicio
de “EL PERMISIONARIO” no se hubiese amortizado la inversion realizada en el espacio objeto
del presente permiso, “EL PERMISIONARIO” renuncia expresamente a ejercer cualquier tipo de
accion, o a reclamar derecho alguno en contra o con cargo a “EL INSTITUTO”.

OCTAVA.- MANTENIMIENTO

“‘EL PERMISIONARIO” se obliga a conservar y mantener en buen estado el espacio otorgado,
las zonas contiguas de uso comun, asi como las instalaciones respectivas en condiciones de
seguridad, orden e higiene necesarios, de conformidad con el giro autorizado, efectuando todas
las reparaciones que sean necesarias para mantener el espacio y su operacion de forma
adecuada; “EL INSTITUTQO” se reserva el derecho de vigilar el cumplimiento de esta condicion.

Para efectos de cumplir con lo estipulado en el parrafo anterior, “EL PERMISIONARIO” debera

presentar cada afno un programa de mantenimiento preventivo y, en su caso, de inversién, con
el objeto de conservar la imagen y mejorar el servicio que se otorga.
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NOVENA.- USO

“‘EL PERMISIONARIO” no podra, total o parcialmente, dar a la superficie permisionada un uso
diferente al autorizado en el presente instrumento legal, ni modificar bajo ninguna circunstancia
el giro comercial autorizado por “EL INSTITUTO?”, ni expender o brindar productos o servicios no
relacionados con su giro comercial. “EL INSTITUTO” faculta expresamente al “EL
PERMISIONARIO” para instalar publicidad propia de su objeto de manera interna, siempre y
cuando no interfiera con la operacién de la tienda y que no sea desproporcionado a su espacio
asignado, en ningun caso podra efectuar ningun tipo de publicidad ajena al uso contratado y
aquella que afecte la imagen de “EL INSTITUTO”.

‘EL PERMISIONARIO” debera abstenerse de practicar actividades que obstaculicen o
interrumpan los servicios o actividades para los cuales destina “EL INSTITUTO” al inmueble,
deterioren la imagen institucional, o bien, que pongan en riesgo las instalaciones, asegurados,
derechohabientes o a la poblacién en general.

DECIMA.- DiAS DE SERVICIO Y HORARIO

El derecho c}eﬂso de espacio se sujetara a los dias: y horario de:
50 , mismo que podra variar previo aviso, de acuerdo a disposiciones
internas de I Unidad Operativa.

DECIMA PRIMERA.- CESION DE DERECHOS

“‘EL PERMISIONARIO” no podra, en todo o en parte, ceder o transmitir bajo ningun titulo, ni
arrendar, otorgar en comodato, gravar, subpermisionar o realizar cualquier acto de
intermediacion del espacio autorizado en el presente permiso, ni efectuar acto o contrato alguno
por virtud del cual una persona distinta a “EL PERMISIONARIO” goce de los derechos
derivados del mismo y, en su caso, de las instalaciones o construcciones autorizadas.

DECIMA SEGUNDA.- LICENCIAS

“‘EL PERMISIONARIQ” se obliga a obtener y mantener vigentes las licencias y permisos que se
requieran para el desarrollo de la actividad econémica que le ha sido autorizada. De igual
manera se obliga a no comercializar productos o servicios conocidos como “piratas” o de
contrabando y a respetar en todo momento la legislacion en derechos de autor, patentes,
marcas y de comercio exterior, liberando a “EL INSTITUTO” de cualquier responsabilidad por
incumplir estos preceptos.

En caso de infringir algin ordenamiento que traiga consigo la imposicion de multas, clausura o
de cualquier otra indole, “EL PERMISIONARIO” se obliga a desalojar en paz y a salvo “AL
INSTITUTO” y sus representantes, entendiéndose como tales a todo el personal de confianza,
de base o que por cualquier otro concepto preste sus servicios para el Instituto y que se
encuentre laborando en el espacio que “EL INSTITUTO” le tiene arrendado. Asimismo “EL
PERMISIONARIO” se obliga a pagar los danos y perjuicios que por virtud de dicha circunstancia
sean ocasionados a “EL INSTITUTO”.

3800-009-017
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DECIMA TERCERA.- PERSONAL CAPACITADO QUE UTILIZA

‘EL PERMISIONARIO” se obliga a que su personal esté capacitado a efecto de que se
conduzca con propiedad y observe la normatividad institucional dentro de las instalaciones “DEL
INSTITUTQO”; asimismo el personal que se encargara de atender la venta de los productos o de
prestar el servicio autorizado debera portar una credencial con fotografia que lo identifique con
firma del representante legal y distintivo de “EL PERMISIONARIO”, para efectos de su acceso a
las instalaciones de “EL INSTITUTO” y, en el caso de manejo de alimentos, debera traer el
cabello recogido, guantes, cofia, bata, manos limpias y ufias recortadas.

“EL INSTITUTO” podra negar el acceso permanentemente a sus instalaciones al personal que
contrate “EL PERMISIONARIO” e inclusive solicitar que desalojen el lugar, cuando éstos
presenten mala conducta o realicen acciones que molesten al personal de “EL INSTITUTO?,
asegurados, derechohabientes, publico en general o impida el desarrollo normal de las
actividades inherentes al centro de trabajo.

DECIMA CUARTA.- RELACIONES LABORALES

“‘EL INSTITUTO” no adquiere ninguna obligacion de caracter laboral para con “EL
PERMISIONARIO?”, ni para con los trabajadores que el mismo contrate para la realizacion de
sus objetivos por lo que no se considerara “AL INSTITUTO” como patrén sustituto, ni solidario y
‘EL PERMISIONARIO”, expresamente, lo exime de cualquier responsabilidad de caracter
laboral, de seguridad social, fiscal o de otra especie que, en su caso, pudiese llegar a
generarse.

DECIMA QUINTA.- RESPONSABILIDAD CIVIL

“‘EL PERMISIONARIO” asume de manera expresa toda responsabilidad que le fuere legalmente
imputable a él o a su personal cuando cause dafos o perjuicios de cualquier naturaleza a "EL
INSTITUTO” o al inmueble propiedad de éste, sus contenidos o bien a terceras personas, por
negligencia, mal uso o por causas derivadas de las actividades que desarrolla. En caso de
dafios al patrimonio del Instituto, se obliga a pagar dos tantos del deducible que resulte de la
valuacién del siniestro por los peritos valuadores asignados por la empresa aseguradora, asi
como, el cien por ciento del monto de los danos consecuenciales.

DECIMA SEXTA.- PRECIOS

“‘EL PERMISIONARIO” se obliga a otorgar y mantener los precios de sus productos o servicios
similares o, en su caso, menores a los del entorno comercial.

DECIMA SEPTIMA.- DETERIORO O ROBO DE LOS BIENES DE “EL PERMISIONARIO”

“‘EL INSTITUTO” no se hace responsable del robo, destruccién parcial o total deterioro o
siniestros de cualquier tipo que pudiera ocurrir a las instalaciones, mobiliario, mercancia,
magquinaria, equipo o0 accesorios, que en su caso introduzca “EL PERMISIONARIO”. Para tal
efecto, “EL PERMISIONARIO” debera contratar un seguro para el equipo, mobiliario y

mercancia de su propiedad. 3800-009-017
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DECIMA OCTAVA.- CAUSAS DE EXTINCION

El presente Permiso de uso de espacio se extinguira por cualquiera de los siguientes motivos:

Vencimiento del término por el que se haya otorgado el presente permiso;

Renuncia expresa de “EL PERMISIONARIO?”, la cual debera notificar por escrito con 60 dias
de anticipacion a la fecha de desocupacion;

Desaparicién de su finalidad o del bien objeto del permiso;

Revocacion administrativa del permiso;

Cuando se afecte la seguridad nacional o el interés general o institucional;

Cuando “EL PERMISIONARIO” no solicite la prorroga a “EL INSTITUTO” con 90 dias de
anticipacion al vencimiento del plazo del presente permiso;

Cualquier otra causa que, a juicio de “EL INSTITUTO”, haga imposible o inconveniente su
continuacion.

DECIMA NOVENA.- CAUSAS DE REVOCACION

‘EL INSTITUTO” podra revocar administrativamente el presente permiso de uso, sin
responsabilidad alguna, por las causas siguientes:

Dar al espacio institucional, un uso distinto al autorizado en este instrumento;

Recibir quejas recurrentes y fundamentadas que presenten los usuarios en general;

Violar las disposiciones legales, reglamentarias y/o administrativas que rijan las actividades
para la cual se permisioné el espacio, las normas de seguridad que rigen en “EL
INSTITUTO?”, o cualquier otra disposicion aplicable en la materia;

Por declaracion judicial de suspension de pagos, concurso mercantil, huelga u otra causa
andloga de “EL PERMISIONARIO;

Por sentencia que declare el estado de interdiccion de “EL PERMISIONARIO”;

Por prisidén preventiva, y pena privativa de la libertad “DEL PERMISIONARIO”;

Dejar de pagar puntualmente los derechos por el uso, en un maximo de dos meses;

Realizar adecuaciones u obras en el espacio permisionado sin obtener la autorizacidn previa
y por escrito de “EL INSTITUTO”;

Ceder los derechos de uso concedidos en el presente permiso;

No obtenga ni mantenga las licencias, permisos o autorizaciones que se requieran para el
desarrollo de la actividad econdmica que desempenfia;

Por necesidad de “EL INSTITUTO” de disponer del espacio permisionado para las
operaciones propias de su objeto, y

En general, por dejar de cumplir cualquiera de las obligaciones o condiciones establecidas
en el presente permiso de uso.
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Pagina 9 de 15 Clave: 3800-003-015




[ Y
@ INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL
SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

La revocacion seré dictada por la Jefatura de Servicios Juridicos Delegacionales del Organo de
Operacion Administrativa Desconcentrada correspondiente “DEL INSTITUTO?”, previa audiencia
que se conceda a “EL PERMISIONARIO” para que rinda las pruebas y alegue lo que a su
derecho convenga.

VIGESIMA.- NOTIFICACION

“EL INSTITUTO” podra dar por terminado o revocar el permiso en términos de los supuestos
previstos en la Condicion Décima Octava o Décima Novena del presente permiso, debiendo
darle a “EL PERMISIONARIO” 15 dias naturales contados a partir de la notificacion de la
terminacidn o revocacion del permiso para que manifieste o que a su derecho convenga junto
con el escrito de justificacion de “EL PERMISIONARIO”.

“EL INSTITUTO” debera dictar la resolucion correspondiente, 30 dias naturales, misma que
notificara a “EL PERMISIONARIO”.

VIGESIMA PRIMERA.- ENTREGA DEL ESPACIO

“‘EL PERMISIONARIO” se obliga a entregar el espacio permisionado a la terminacion de la
vigencia del permiso de uso o cuando le sea solicitado por “EL INSTITUTO”, en términos de lo
estipulado en la Condicion Décima Novena, dentro del plazo que para tal efecto le sea
notificado por “EL INSTITUTO”, previa suscripcion del Acta de Entrega-recepcion
correspondiente.

Dentro del plazo de entrega del espacio permisionado, “EL PERMISIONARIO” se obliga a
realizar o pagar en efectivo todas las modificaciones y reparaciones que sean necesarias para
dejar dicho espacio en las mismas condiciones en las que le fue proporcionado por “EL
INSTITUTO”, de no ser asi, se le hara efectiva la aplicacion de los depdsitos otorgados en
garantia, con independencia de los dafos y perjuicios causados a “EL INSTITUTO” o a terceros
que por virtud de dicha circunstancia se deriven.

“EL PERMISIONARIQ” otorga su consentimiento expreso e irrevocable, para que en el caso de
no retirar dentro del término concedido los bienes, “EL INSTITUTO” tendra la facultad de retirar
y disponer el mobiliario y mercancia propiedad de “EL PERMISIONARIO”.

VIGESIMA SEGUNDA.- SUPERVISION

“EL INSTITUTO” se reserva su derecho de supervisar y verificar en todo tiempo, la debida
utilizacion del espacio que se otorga en uso, asi como el cumplimiento por parte “DEL
PERMISIONARIO” de todas y cada una de las obligaciones contenidas en el presente permiso.

“‘EL PERMISIONARIO” podra introducir, previa autorizacion por escrito “DEL INSTITUTO?”, el

mobiliario, equipo y enseres que estime necesarios para el giro comercial destinado, mismos
que seran registrados por los responsables de la Unidad Operativa que ha permisionado el

3800-009-017
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espacio y que “EL PERMISIONARIO” podra retirar al término del permiso, sin causar dafos o
deterioros estructurales al inmueble que ocupa la tienda.

VIGESIMA TERCERA.- PENA CONVENCIONAL

El desfasamiento en el pago de las cuotas de recuperacién por uso de espacios, da lugar a una
pena convencional que consistird en la aplicacion del 1.5% mensual sobre la cuota de
recuperacion del mes; los importes de estas penas convencionales deberan estimarse a mes
completo, independientemente del numero de dias de la demora de los pagos
correspondientes.

VIGESIMA CUARTA.- JURISDICCION

Para la interpretaciéon y cumplimiento de este permiso, y para todo lo no previsto en el mismo,
se observara lo dispuesto en la Ley General de Bienes Nacionales, el Codigo Civil Federal, la
Ley Federal de Procedimiento Administrativo y el Codigo Federal de Procedimientos Civiles, “EL
PERMISIONARIO” acepta expresamente someterse a la jurisdiccidén de los tribunales federales
de la ciudad de @ renunciando a cualquier otro fuero que pudiera
corresponderle en razén de su domicilio-dctual o futuro o por cualquier otra motivo.

En ejercicio de las atribuciones legales, el presente permiso de uso se otorga por

50 en la, Ciudad de , el dia de de 20@
DELEGADO PERMISIONARIO
Nombre y firma Nombre y firma
JEFE DE SALUD EN EL TRABAJO, JEFE DE SERVICIOS JURIDICOS
PRESTACIONES ECONOMICAS Y
SOCIALES
Nombre y firma Nombre y firma
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No.

10

11

12

13

14

15

ANEXO 1
“Permiso de uso de espacio temporal revocable”
INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO ANOTAR
Delegado Estatal Nombre y apellidos.
Parte del C. Nombre y apellidos del

Permisionario.

Representante legal C. Nombres y apellidos del
Representante legal de la empresa
o de la persona fisica.

Escritura Publica No. Numero de escritura publica.

Fecha Fecha de la escritura publica.

Pasada ante la fe del Licenciado = Nombre del notario publico.

Notario Publico numero Numero de notaria.

En la Ciudad de Lugar de residencia de la notaria.

Inmueble ubicado en Domicilio de la tienda, calle, nUmero
y colonia.

Para la instalaciéon de Productos a comercializar.

Superficie de hasta Cantidad de metros cuadrados.

El ubicado en Domicilio de la tienda, calle, nimero

colonia para recibir toda clase de
documentos y notificaciones.

Persona Moral denominada Nombre y apellidos de la persona
moral.

Escritura publica nimero Numero de escritura publica.

Del de de Fecha de escritura publica.

3800-009-017
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No.

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

31

32

ANEXO 1

“Permiso de uso de espacio temporal revocable”
INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO

Pasada ante la fe del Lic.

Notario Publico nimero

Ciudad de

Registro Publico de Comercio de la

Ciudad de

Folio mercantil nimero
Escritura Publica nimero
Fecha_de de

Pasada ante la fe del Lic.
Notaria Pablica nimero

De la Ciudad de

Personal Moral denominada

Registro Federal de
Contribuyentes numero

Giro de:

Registro patronal ante el Instituto
Mexicano del Seguro Social es

Superficie de
Para instalar

Ubicado en

ANOTAR
Nombre del notario publico.
Numero de notaria.
Lugar de residencia de la notaria.

Lugar del registro publico de
comercio.

Numero de folio mercantil.
Numero de escritura publica.
Fecha de escritura publica.
Nombre de notario publico.
Numero de notaria.

Lugar de residencia de la notaria.
Nombre de persona moral.

NuUmero de RFC.

Giro comercial.

Numero de registro patronal.

Cantidad de metros cuadrados.
Productos a comercializar.

Domicilio del permisionario, calle,
namero colonia para recibir toda
clase de documentos y

notificaciones.
3800-009-017
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No.

33

34

35

36

37

38

39

40

41

42

43

44

45

46

47

ANEXO 1

“Permiso de uso de espacio temporal revocable”
INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO
Consistentes en
Nacionalidad

Registro Federal de
Contribuyentes numero

Registro Patronal nimero

“CURP” numero
Superficie de
Instalar

Ubicado en

Superficie de
Giro de

Cantidad de $

Porcentaje
El dia_de de _

Oficinas de

Ubicadas en

ANOTAR
Giro comercial.
Nacionalidad persona fisica.
RFC persona fisica.
Registro patronal de la persona
fisica.
CURP persona fisica.
Cantidad de metros cuadrados.
Productos a comercializar.

Calle, numero y colonia declarados
enla S.H.C.P.

Cantidad de metros cuadrados.

Giro comercial.

Cantidad de recuperacion indicada
en numero y letra por la cantidad en
pesos que no esta sujeta a IVA.

Margen de utilidad garantizado.

Fecha dia, mes y afo de la entrega
del espacio.

Oficinas del Administrador de la
tienda.

Domicilio de la tienda, calle, nUmero
y colonia.
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ANEXO 1
“Permiso de uso de espacio temporal revocable”
INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. DATO ANOTAR
48 31 de diciembre de Vigencia del permiso de afno en
Curso.
49 Dias Dias en los que labora la tienda.
50 Horario de Horario en los que labora la tienda.
51 Jurisdiccién de los tribunales Lugar designado en caso de
federales de la ciudad de conflicto en relacién al presente
permiso.
52 El presente permiso de uso se Cantidad de ejemplares del
otorga por presente permiso.
53 El dia_de 20 Fecha y dia de firma del permiso de

uso de espacio.

54 Firmas Firma del Delegado, Permisionario,
Jefe se Servicios Juridicos y Titular
de la Jefatura de Salud en el
Trabajo, Prestaciones Econdmicas
y Sociales.
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ANEXO 2

“Contrato de subarriendo”
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CONTRATO DE SUBARRIENDO QUE CELEBRAN, POR UNA PARTE EL INSTITUTO
MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL, AL QUE EN LO SUCESIVO SE LE DENOMINARA "EL
INSTITUTO", REPRESENTADO EN ESTE ACTO POR EL DELEGADO ESTATAL
; }_EN SU CARACTER DE APODERADO LEGAL Y, POR LA
OTRA PARTE, EL C.(2) , A QUIEN EN LO SUCESIVO SE LE
DENOMINARA “EL SUBARRENDATARIO” Y EN FORMA CONJUNTA SE DENOMINARAN
“LAS PARTES”, AL TENOR DE LAS SIGUIENTES DECLARACIONES Y CLAUSULAS:

DECLARACIONES

l.- "EL INSTITUTO" declara por conducto de su apoderado legal:

.1 Que es un Organismo Publico Descentralizado de la Administracion Publica Federal,
encargado de la administracion del Seguro Social, que cuenta con personalidad juridica y
patrimonio propios, de conformidad con el articulo 5 de la Ley del Seguro Social.

[.2 Que su representante legal C. { 3) acredita su personalidad con la Escritura
Publica No , de fecha , pasada ante la fe del
Licenciado , Notario Publico numero 7 , con ejercicio en la
Ciudad de{ s , por la que “EL INSTITUTO?” le otorgé poder y facultades
suficientes para la celebracién del presente acto juridico, en los términos de dicho instrumento
notarial, declarando bajo protesta de decir verdad que dichas facultades no le han sido
modificadas, limitadas o revocadas de manera alguna.

IS(\?ue en su carécter de  Arrendatario del inmueble ubicado en

, en base al Contratp-de Arrendamiento
celebrado con el C&f’) . de fecha (om ,
especificamente en su clausula numero | 12 , el Arrendador otorgd la adtorizacion expresa

al Instituto para subarrendar el uso parcial del inmueble antes citado.

I.4 Con base en lo expresado en la declaracion anterior, “EL INSTITUTQ”esta de acuerdo en
permitir el uso, goce y disfrute de un espacio con superficie de hasta 13 m?, el cual
se especifica (ﬁl plano de distribucién que se acompana en el presente contrato, para la

instalacion de ] , bajo los términos y condiciones estipulados
en el apartado d&e"CLAUSULAS del presente contrato.

I.5 Que senala como domicilio para oir y recibir toda clase de documentos y notificaciones
relacionadas con el presente instrumento legal, el ubicado en

1
\J5/

[.6 Que celebra el presente acto juridico con fundamento en los articulos 5, 251 fraccion IV, 253,
asi como 254 de la Ley del Seguro Social.
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(Para Personas Morales)
Il.- “‘EL SUBARRENDATARIO” declara por conducto de su apoderado legal:

[I.1 Que su representada es una Persona Moral denominada ,
S.A. DE C.V,, Iegalmente constituida conforme a las leyes mexicanas, mediante escritura

publica numer del de de , pasada ante la fe del

Lic.@ ¢ Notario Publico numero( 2o de la Ciudad de
(21) , inscrita en el Registro Publico de Comercio de;; Ciudad de (:) ,

bajo el folioThercantil nimero

.2 Que cuenta con las facultades necesarias para la celebracién del presente Contrato,

mismas que no le han sido revocadas ni modificadas en forma alguna,lo cual acredita mediante
el testimonio de la Escritura_Publica numero , de fecha de de ,
pasada ante la fe del Lic. @ , titular de la Notaria®Publica niumero @ de

la Ciudad de@

integran dicha Personal Moral denominadal 29 , S.A. DE C.V,
desempefa empleo, cargo o comision en el servicio publico, no se encuentran inhabilitados
para ello y tampoco se encuentran en ninguno de los supuestos que les impidan celebrar este
contrato.

1.3 Que manifiesta bajo protesta de decir veazd, que ni él, ni ninguno de los socios que

Federal de Contribuyentes nimero ( 30 ; que la Actividad Comercial bajo la que se
encuentra dado de

31

1.4 Que la Secretaria de HaciendaéCrédito Publico le otorgd a su representada el Registro

alta corresponde al giro de:

1.5 Que su numero de registro patronal ante el Instituto Mexicano del Seguro Social es
32 , ¥ bajo protesta de decir verdad, declara estar al corriente del
pago de las cuotas obrero patronales.

[1.6 Que entrega escrito en el cual bajo protesta de decir verdad y para efectos del articulo 32-D
del Codigo Fiscal de la Federacion, manifiesta que ha presentado en tiempo y forma las
declaraciones por impuestos federales, correspondientes a los tres Ultimos ejercicios fiscales.

II.7 Que solicita al Instituto el uso de una superficie de @ m?, ubicada en el
inmueble descrito en la declaracién 1.3 del Instituto, para
instalar@

en | a5

II.%e sefala como domicilio para oir y recibir toda clase de notificaciones el ubicado

3800-009-018

Pagina 3 de 16 Clave: 3800-003-015




[ Y
@ INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL

SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

(Para Personas Fisicas)
Il.- “‘EL SUBARRENDATARIO” declara bajo protesta de decir verdad:

.1 _Que es una persona fisica con—actividades empresariales consistentes en

_@ de nacionalidad _\37 en pleno goce y
ejercicio de sus derechos, por lo que se encuentra capacitado legalmente para obligarse en los
términos del presente contrato.

[1.2 Que manifiesta bajo protesta de decir verdad, que ni él, ni persona alguna que colabora o es
parte en las actividades empresariales que desarrolla; desempefia empleo, cargo o comision en
el servicio publico, no se encuentran inhabilitados para ello y tampoco se encuentran en
ninguno de los supuestos que les impidan celebrar este contrato.

.3 Que la Secretaria de-Hacienda y Crédito Publico le otorgd Registro—Eederal de
Contribuyentes numero @ ; el Rei;&ljo Patronal ndmero @ , y el
40

Registro Nacional de Poblacion, la “CURP” numero

II.4 Que entrega escrito en el cual, bajo protesta de decir verdad y para efectos del articulo 32-D
del Cdédigo Fiscal de la Federacion, manifiesta que ha presentado en tiempo y forma las
declaraciones por impuestos federales, correspondientes a los tres ultimos ejercicios fiscales.

I.5 Que es su deseo subarrepdar del Instituto una superficie de ‘ m?, ubicada en el
inmueble—~quyo domicilio es @ , para
instalar_{ 43 y que cuenta con los permisos y
licencias necesarios para operar.

1.6 Que su domicilio legal para todos los efectos de este contrato, se encuentra ubicado

en( 44

Por lo antes expuesto, “EL INSTITUTO” y “EL SUBARRENDATARIO” estan de acuerdo en
otorgarse las siguientes:

CLAUSULAS

PRIMERA.- OBJETO.

“EL INSTITUTQ -otorga en subarrendamiento a “EL SUBARRENDATARIQO”, una superficie

equivalent(e,ﬁ ‘ m?, localizada en el inmueble a que se encuentra ubicado
46

en en esta Ciudad, con el objeto de instalar
el giro comatcial de:(47)
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SEGUNDA.- CONTRAPRESTACION

“‘EL SUBARRENDATARIO” se obliga a pagar a “EL INSTITUTO” una renta mensual por el uso

del espacio cuyo valor equivale a la cantdad de $ ’
( M.N.), mas el impuesto al Valor Agregado (I.V.ANmismos que

deberan ser pagados dentro de los primeros cinco dias naturales de cada mes en la Oficina de
Sociales de Ingreso, o en su caso, en la Unidad Operativa en donde ocupe el espacio “DEL
INSTITUTO”.

“EL INSTITUTQO” se reserva el derecho de revisar y, en su caso, actualizar la contraprestacién
establecida en la presente clausula, de acuerdo a los factores que presente la inflacion, o por
acuerdo del Consejo Técnico de “EL INSTITUTO”, debiendo notificar por escrito a “EL
SUBARRENDATARIO” por lo menos con 30 dias naturales de anticipacion a la aplicacion del
incremento.

“‘EL SUBARRENDATARIQO” se obliga a efectuar el pago de la cuota de recuperacion en efectivo
o cheque certificado a favor de “EL INSTITUTO”, misma que debera ser pagada dentro de los
primeros cinco dias naturales de cada mes en la Oficina de Sociales de Ingreso, o en su caso,
en la Unidad Operativa en donde ocupe el espacio de “EL INSTITUTO”.

TERCERA.- MARGEN DE UTILIDAD GARANTIZADO

“‘EL SUBARRENDATARIO” acepta que se le descuente el margeﬁe utilidad garantizado en
favor del “EL INSTITUTO” que representa el porcentaje del 49 sobre el volumen
de ventas registradas en las cajas de la tienda o bien en la caja registfadora de su propiedad.

CUARTA.- GARANTIA

“EL SUBARRENDATARIO” otorgara como garantia de cumplimiento de todas y cada una de las
obligaciones a su cargo derivadas de este instrumento, un depédsito equivalente a 2 veces del
monto mensual de la renta; mismo que debera ser en efectivo o cheque de caja o certificado a
nombre del Instituto Mexicano del Seguro Social debiendo entregar copia de la orden de
ingreso a la Administracién de la tienda para su registro.

Dicho depédsito no se reintegrard al subarrendatario por ningin motivo, ni en caso de
terminacion anticipada por parte de “EL INSTITUTO?”, pero si podra compensarse con el uso del
espacio.

QUINTA.- ENTREGA DE LA POSESION DEL ESPACIO A “EL SUBARRENDATARIO”

“‘EL INSTITUTO” dara posesion del espacio a que se refiere la declaracion 1.4 “AL
SUBARRENDATARIO” mediante acta de entrega-recepcién del espacio otorgado.

“‘LAS PARTES” convienen en que, por necesidades de operacion de la Unidad Operativa, asi
como por caso fortuito o fuerza mayor, se procederd a la reubicacion del espacio fisico
subarrendado, situacion que debera comunicar por escrito “EL INSTITUTO” a “EL

3800-009-018
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SUBARRENDATARIO”", debiendo suscribir, para tales efectos, el convenio modificatorio
correspondiente.

De igual forma “EL SUBARRENDATARIO” podra solicitar por escrito a “EL INSTITUTO” la
reubicacion del espacio fisico subarrendado, a otra Unidad Institucional, con motivo de fines
comerciales y sin mayor justificacion que la mejora de la rentabilidad; procediendo la
terminaciéon  anticipada del presente instrumento juridico. En su caso, “EL
SUBARRENDATARIO”, debera reiniciar el tramite de nueva contratacion en la Unidad
correspondiente.

“‘EL SUBARRENDATARIO” no adquiere, por virtud de este contrato, derecho real alguno sobre
la superficie sefialada en la Clausula Primera del presente instrumento juridico.

SEXTA.- VIGENCIA

La vigencig-gel presente contrato inicia a partir de su suscripcion y concluye el 31 de diciembre
de ‘forzosa para “EL SUBARRENDATARIO” y voluntaria para “EL INSTITUTO”. Su
renovacion—Se sujetara a la evaluacién de cumplimiento y a la propuesta de mejoras que
presente “‘EL SUBARRENDATARIO”.

Dicha vigencia estara sujeta a los plazos y condiciones relativos al contrato de arrendamiento
mencionado en la Declaracion 1.3 de “EL INSTITUTO”, instrumento legal que es celebrado entre
“EL INSTITUTO” y su “Arrendador”.

“EL SUBARRENDATARIO” podra solicitar a “EL INSTITUTO” con 60 dias de anticipacion a la
fecha de terminacién del presente permiso de uso, la prorroga del mismo por un igual periodo,
para lo cual es necesario presentar, junto con la solicitud, un programa de inversién y
mantenimiento preventivo de la superficie inmobiliaria. “EL INSTITUTO” por su parte, una vez
recibida la solicitud debera notificar a “EL SUBARRENDATARIO” con 30 dias de anticipacion a
la fecha de su vencimiento del presente instrumento legal, la aprobacion o negacién de dicha
prorroga.

En el supuesto que no sea autorizada la prorroga o no sea solicitada por “EL
SUBARRENDATARIQ?”, éste se obliga a entregar el espacio en las mismas condiciones en que
le fue entregado, dejando invariablemente a favor de “EL INSTITUTO” aquellas mejoras que
hubiese efectuado. En el caso de adecuaciones antes de realizarlas en el espacio
subarrendado, siempre se debera solicitar autorizacion tanto de “EL INSTITUTO” asi como a su
“Arrendador” y llevarlas a cabo hasta que se cuente con ambas autorizaciones. La entrega del
espacio subarrendado se realizara en los términos previstos en la clausula Vigésima de este
contrato.

SEPTIMA.- ADAPTACIONES

Las obras de adaptacion y/o instalacién de equipos que en su caso se requiera llevar a cabo en
el area subarrendada seran ejecutadas por cuenta y costo de “EL SUBARRENDATARIO”,
previa autorizacion por escrito de “EL INSTITUTO” sin que éstas sean tomadas a cuenta de las

rentas establecidas en este contrato. 3800-009-018
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En el caso de que durante Ta vigencia del presente contrato, a juicio de "EL
SUBARRENDATARIO” no se hubiese amortizado la inversion realizada en el espacio, “EL
SUBARRENDATARIO” renuncia expresamente a ejercer cualquier tipo de accion, o a reclamar
derecho alguno en contra o con cargo a “EL INSTITUTO”.

OCTAVA.- MANTENIMIENTO

‘EL SUBARRENDATARIO” se obliga a conservar y mantener en buen estado el espacio
subarrendado, las zonas contiguas de uso comun, asi como las instalaciones respectivas en
condiciones de seguridad, orden e higiene necesarios, de conformidad con el giro autorizado,
efectuando todas las reparaciones que sean necesarias para mantener el espacio y su
operacion de forma adecuada; “EL INSTITUTO” se reserva el derecho de vigilar el cumplimiento
de esta condicion.

Para efecto de cumplir con lo estipulado en el parrafo anterior “EL SUBARRENDATARIO”
debera presentar cada afo un programa de mantenimiento, que observe todas aquellas
medidas o disposiciones que en materia de higiene y seguridad, entre otras, tiene establecidas
“EL INSTITUTO".

NOVENA.- USO

“‘EL SUBARRENDATARIO” no podra, total o parcialmente, dar a la superficie subarrendada un
uso diferente al autorizado en el presente instrumento legal, ni modificar bajo ninguna
circunstancia el giro comercial autorizado por “EL INSTITUTO?”, ni expender o brindar productos
0 servicios no relacionados con su giro comercial. “EL INSTITUTO” faculta expresamente a “EL
SUBARRENDATARIO” para instalar publicidad propia de su objeto de manera interna, siempre
y cuando no interfiera con la operacion de la tienda y que no sea desproporcionado a su
espacio asignado, en ningun caso podra efectuar ningun tipo de publicidad ajena al uso
contratado y aquella que afecte la imagen de “EL INSTITUTQO”.

‘EL SUBARRENDATARIO” debera abstenerse de practicar actividades que obstaculicen o
interrumpan los servicios o actividades para los cuales destina “EL INSTITUTO” al inmueble,
deterioren la imagen institucional, o bien, que pongan en riesgo las instalaciones, asegurados,
derechohabientes o a la poblacién en general.

DECIMA.- DIAS DE SERVICIO Y HORARIO

El derecho(_%e uso de espacio se sujetara a los dias: @ y horario
de: 52 , mismo que podra variar previo aviso, de acuerdo a
disposicion&¥ internas de la Unidad Operativa.

DECIMA PRIMERA.-CESION DE DERECHOS

“EL SUBARRENDATARIO” no podra, en todo o en parte, ceder o transmitir bajo ningun titulo, ni
arrendar, otorgar en comodato, gravar o realizar cualquier acto de intermediacién del espacio
autorizado en el presente contrato, ni efectuar acto o contrato alguno por virtud del cual una
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persona distinta a "EL SUBARRENDATARIO™ goce de los derechos derivados del mismo y, en
Su caso, de las instalaciones o construcciones autorizadas.

DECIMA SEGUNDA.- LICENCIAS

‘EL SUBARRENDATARIQO” se obliga a obtener y mantener vigentes las licencias y permisos
que se requieran para el desarrollo de la actividad econdmica que le ha sido autorizada. De
igual manera se obliga a no comercializar productos o servicios conocidos como “piratas” o de
contrabando y a respetar en todo momento la legislacion en derechos de autor, patentes,
marcas y de comercio exterior, liberando a “EL INSTITUTO” de cualquier responsabilidad por
incumplir estos preceptos.

En caso de infringir algun ordenamiento que traiga consigo la imposicion de multas, clausura o
de cualquier otra indole, “EL SUBARRENDATARIO” se obliga a desalojar en paz y a salvo a
“‘EL INSTITUTO” y sus representantes, entendiéndose como tales a todo el personal de
confianza, de base o que por cualquier otro concepto preste sus servicios para el Instituto, que
se encuentre laborando en el espacio que “EL INSTITUTO” tiene arrendado. Asimismo “EL
SUBARRENDATARIO” se obliga a pagar los dafios y perjuicios que por virtud de dicha
circunstancia sean ocasionados a “EL INSTITUTO”.

DECIMA TERCERA.- PERSONAL CAPACITADO QUE UTILIZA

“‘EL SUBARRENDATARIO” se obliga a que su personal esté capacitado a efecto de que se
conduzca con propiedad y observe la normatividad institucional dentro de las instalaciones de
“‘EL INSTITUTO?, asimismo el personal que se encargara de atender la venta de los productos o
de prestar el servicio autorizado debera portar una credencial con fotografia que lo identifique
con firma del representante legal y distintivo de “EL SUBARRENDATARIO”, para efectos de su
acceso a las instalaciones “DEL INSTITUTO” y, en el caso de manejo de alimentos, debera
traer el cabello recogido, guantes, cofia, bata, manos limpias y ufias recortadas.

“EL INSTITUTQO” podra negar el acceso permanentemente a sus instalaciones al personal que
contrate “EL SUBARRENDATARIOQO” e inclusive solicitar que desalojen el lugar, cuando éstos
presenten mala conducta o realicen acciones que molesten al personal “DEL INSTITUTO”,
asegurados, derechohabientes, publico en general o impida el desarrollo normal de las
actividades inherentes al centro de trabajo.

DECIMA CUARTA.- RELACIONES LABORALES

‘EL INSTITUTO” no adquiere ninguna obligacion de caracter laboral para con “EL
SUBARRENDATARIQO”, ni para con los trabajadores que el mismo contrate para la realizacion
de sus objetivos por lo que no se considerara a “EL INSTITUTO” como patrén sustituto, ni
solidario y “EL SUBARRENDATARIO” expresamente lo exime de cualquier responsabilidad de
caracter laboral, de seguridad social, fiscal o de otra especie que, en su caso, pudiese llegar a
generarse.

3800-009-018
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DECIMA QUINTA.- RESPONSABILIDAD CIVIL

‘EL SUBARRENDATARIO” asume de manera expresa toda responsabilidad que le fuere
legalmente imputable a €l o a su personal cuando cause dafos o perjuicios de cualquier
naturaleza a "EL INSTITUTO” o al inmueble arrendado por éste, sus contenidos o bien a
terceras personas por negligencia, mal uso o por causas derivadas de las actividades que
desarrolla. En caso de danos al patrimonio del Instituto, se obliga a pagar dos tantos del
deducible que resulte de la valuacién del siniestro por los peritos valuadores asignados por la
empresa aseguradora, asi como, el cien por ciento del monto de los dafos consecuenciales.

DECIMA SEXTA.- PRECIOS

“‘EL SUBARRENDATARIO” se obliga a otorgar y mantener los precios de sus productos o
servicios similares o, en su caso, menores a los del entorno comercial.

DECIMA SEPTIMA.- DETERIORO O ROBO DE LOS BIENES DE “EL SUBARRENDATARIO”

“‘EL INSTITUTO” no se hace responsable del robo, destruccién parcial o total deterioro o
siniestros de cualquier tipo que pudiera ocurrir a las instalaciones, mobiliario, mercancia,
magquinaria, equipo 0 accesorios, que en su caso introduzca “‘EL SUBARRENDATARIO”. Para
tal efecto, “EL SUBARRENDATARIO” debera contratar un seguro para el equipo, mobiliario y
mercancia de su propiedad.

DECIMA OCTAVA.- TERMINACION ANTICIPADA

“EL INSTITUTO” podra dar por terminado, en cualquier momento, el presente Contrato,
debiendo notificar a “EL SUBARRENDATARIO” por escrito y dentro de 15 dias naturales
siguientes a su determinacion, quedando éste obligado a cubrir el importe de la renta que
corresponda hasta el dia en que se verifique la desocupacion del espacio arrendado.

La terminacién del contrato podra ser por las siguientes causales:

e Por necesidad “DEL INSTITUTO” de disponer de la superficie subarrendada.

e Desaparicién de su finalidad o del bien objeto del contrato.

e Cuando se afecte la seguridad nacional o el interés general o institucional, por causa de
utilidad o de interés publico, caso fortuito o fuerza mayor, mediante notificacién por escrito
dada a “EL SUBARRENDATARIO”.

“El SUBARRENDATARIO” podra solicitar la terminacion anticipada con 60 dias a la fecha de
desocupacion, solo en casos excepcionales y plenamente justificados.

“‘LAS PARTES” se obligan a suscribir a los 10 dias naturales siguientes a la recepcion de la
notificacion de la terminacion anticipada del contrato, un convenio en el que se establezcan los
términos y las condiciones para la desocupacion del espacio fisico subarrendado, anexo al cual,
debera integrarse el Acta de entrega-recepcidon correspondiente.
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DECIMA NOVENA.- CAUSALES DE RESCISION DEL CONTRATO

“EL INSTITUTO” podra rescindir el presente Contrato de Subarriendo, sin responsabilidad
alguna para éste, por las causas siguientes:

e Por causar danos y perjuicios que sean imputables a "EL SUBARRENDATARIO” con motivo
del establecimiento del giro comercial sefialado en la Clausula Primera del presente
instrumento juridico.

e Dejar “EL SUBARRENDATARIO de cumplir con la finalidad por la cual fue otorgado el
contrato.

e Dar a la superficie institucional por parte “DEL SUBARRENDATARIO”, un uso distinto al
autorizado en este instrumento.

e Dejar de cumplir “EL SUBARRENDATARIO” con las condiciones a que se sujeta el
otorgamiento del presente contrato.

e Incumplir “EL SUBARRENDATARIO” las disposiciones legales, reglamentarias vy
administrativas que regulen las actividades a las que destina la superficie subarrendada, o
dejar de cumplir las normas de seguridad que rigen en “EL INSTITUTO” o cualquier otra
disposicion aplicable en la materia.

e Demorar “EL SUBARRENDATARIQO”, por mas de 30 dias naturales, el pago correspondiente
a las rentas por el uso de la superficie inmobiliaria fijada en el presente contrato, o bien no
cubrir el importe de la pena convencional dentro de los 10 dias siguientes a que “EL
INSTITUTO ” le notifique la misma.

e Ceder, otorgar en comodato, arrendar, gravar o subarrendar “EL SUBARRENDATARIO” los
derechos de uso del presente contrato a un tercero,

e Realizar “EL SUBARRENDATARIO” adecuaciones u obras en la superficie subarrendada,
sin obtener la autorizacion previa y por escrito de “EL INSTITUTO” y de su “Arrendador”.

e Incumplimiento de “‘EL SUBARRENDATARIO” de cualquiera de las condiciones
establecidas en el presente contrato, asi como cualquier disposicion prevista en las Leyes y
reglamentos que regulen el otorgamiento del Contrato de Subarriendo.

e Por declaracion judicial de suspension de pagos, concurso mercantil, huelga u otra causa
analoga de “EL SUBARRENDATARIO”.

e Cuando “EL SUBARRENDATARIO” no obtenga y/o no mantenga las licencias, permisos o
autorizaciones que se requieran para el desarrollo de la actividad econdmica que
desempenia.

VIGESIMA.- ENTREGA DEL ESPACIO

‘EL SUBARRENDATARIO” se obliga a entregar el espacio subarrendado a los 15 dias
naturales a la terminacién de la vigencia del contrato o cuando le sea solicitado por “EL
INSTITUTQO”, en términos de lo estipulado en la Clausula Décima Octava, dentro del plazo que
para tal efecto le sea notificado por “EL INSTITUTO?”, previa suscripcién del Acta de Entrega-
recepcion correspondiente.
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Dentro del plazo de entrega del espacio subarrendado, "EL SUBARRENDATARIO” se obliga a
realizar o pagar en efectivo todas las modificaciones y reparaciones que sean necesarias para
dejar dicho espacio en las mismas condiciones en las que le fue proporcionado por “EL
INSTITUTO”, de no ser asi, se le hara efectiva la aplicacion de los depdsitos otorgados en
garantia, con independencia de los dafos y perjuicios causados a “EL INSTITUTO” o a terceros
que por virtud de dicha circunstancia se deriven.

‘EL SUBARRENDATARIO” otorga su consentimiento expreso e irrevocable, para que en el
caso de no retirar dentro del término concedido los bienes, “EL INSTITUTO” tendra la facultad
de retirar y disponer el mobiliario y mercancia propiedad de “EL SUBARRENDATARIO”.

VIGESIMA PRIMERA.- SUPERVISION

“‘EL INSTITUTO” se reserva su derecho de supervisar y verificar en todo tiempo, la debida
utilizacion del espacio que se otorga en uso, asi como el cumplimiento por parte de “EL
SUBARRENDATARIO” de todas y cada una de las obligaciones contenidas en el presente
instrumento legal.

“EL SUBARRENDATARIO” podra introducir, previa autorizacion por escrito de “EL INSTITUTO”
el mobiliario, equipo y enseres que estime necesarios para el giro comercial destinado, mismos
gue seran inventariados por el Administrador o Jefe de Apoyo Operativo y que podra retirar al
término del presente contrato, sin causar dafos o deterioros estructurales al inmueble en que se
indica la tienda.

VIGESIMA SEGUNDA.- PENA CONVENCIONAL

El desfasamiento en el pago de las rentas por uso de espacios, da lugar a una pena
convencional que consistira en la aplicacion del 1.5% mensual sobre la renta del mes; los
importes de estas penas convencionales deberan estimarse a mes completo,
independientemente del numero de dias de la demora de los pagos correspondientes.

VIGESIMA TERCERA.- JURISDICCION

Para la interpretacion y cumplimiento de las obligaciones que se contiene en este instrumento
legal, “EL SUBARRENDATARIO” aceptg—expresamente someterse a la jurisdiccion de los
tribunales federales de la ciudad de @ , renunciando a cualquier otro
fuero que pudiera corresponderle en razérde su domicilio actual o futuro o por cualquier otra
motivo.

Previa lectura y debidamente enteradas las partes del contenido, alcance y fuerza legal del
presente contrato, en virtud de que se ajusta a la expresién de su libre voluntad y que su
consentimiento no se encuentra afectado por dolo, error, mala fe ni otros vicios de la voluntad,

lo firman y ratifican en todas sus partes, en (tantos), en la Ciudad de () , el dia
de de20 .
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DELEGADO @ SUBARRENDATARIO
Nombre y firma Nombre y firma
JEFE DE SALUD EN EL TRABAJO, JEFE DE SERVICIOS JURIDICOS
PRESTACIONES ECONOMICAS Y
SOCIALES
Nombre y firma Nombre y firma
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Pagina 12 de 16 Clave: 3800-003-015




¥

INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL
SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

No.

10

11

12

13

14

ANEXO 2
“Contrato de subarriendo”

INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO
Delegado Estatal

Parte del C.

Representante legal C.

Escritura Publica No.
Fecha

Pasada ante la fe del
Licenciado

Notario Publico nimero

En la Ciudad de

Inmueble ubicado en

Contrato celebrado con el C.

Fecha

Clausula niumero

Superficie de hasta

Para la instalacién de

ANOTAR
Nombres y apellidos.

Nombres y
Subarrendatario.

apellidos del

Nombres y apellidos del
Representante legal de la empresa
o de la persona fisica.

Numero de escritura publica.

Fecha de la escritura publica.
Nombre del notario publico.

Numero de notaria.

Lugar de residencia de la notaria.

Domicilio de la tienda, calle, nUmero
y colonia.

Nombre y apellidos del arrendador.

Fecha de contrato de

arrendamiento.

Clausula donde se autoriza al
Instituto a subarrendar.

Cantidad de metros cuadrados que
se subarriendan.

Productos a comercializar.

3800-009-018
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SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

No.

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

ANEXO 2
“Contrato de subarriendo”
INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO

El ubicado en

Persona Moral denominada

Escritura publica nimero
Del de de

Pasada ante la fe del Lic.
Notario publico numero
Cuidad de

Registro Publico de Comercio
de la Ciudad de

Folio mercantil nUmero

Escritura Publica nimero

Fecha de de

Pasada ante la fe del Lic.
Notaria Publica numero

De la Cuidad de

Persona Moral denominada

Registro Federal de
Contribuyentes numero

ANOTAR
Domicilio de Ila tienda, calle,
nuamero, colonia, para recibir toda
clase de documentos y
notificaciones.

Nombre y apellidos de la persona
moral.

Numero de escritura publica.

Fecha de escritura publica.

Nombre del notario publico.

Numero de notaria.

Lugar de residencia de la notaria.
Lugar . de registro publico de
comercio.

Numero de folio mercantil.

Numero de escritura publica.

Fecha de escritura publica.
Nombre de notario publico.
NUmero de notaria.

Lugar de residencia de la notaria.

Nombre y apellidos de la persona
moral.

Numero de RFC.

3800-009-018
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ANEXO 2

No.
31

32

33

34

35

36
37

38

39

40
41

42

43

44

“Contrato de subarriendo”
INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO
Giro de:

Registro patronal ante el

Instituto Mexicano del Seguro

Social es

Superficie de

Para instalar

Ubicado en

Consistentes en
Nacionalidad

Registro Federal de
Contribuyentes numero

Registro Patronal nimero

“CURP” numero
Superficie de

Domicilio es

Instalar

Ubicado en

ANOTAR
Giro comercial.

Numero de registro patronal.

Cantidad de metros cuadrados que
se subarriendan.

Productos a comercializar.

Domicilio del Subarrendatario, calle,
namero, colonia para recibir toda
clase de documentos y
notificaciones.

Giro comercial.

Nacionalidad persona fisica.

RFC persona fisica.

Registro patronal de la persona
fisica.

“CURP” persona fisica.
Cantidad de metros cuadrados.

Domicilio de la tienda, calle, nUmero
y colonia.

Productos a comercializar.

Calle, numero y colonia declarados

enla S.H.C.P.
3800-009-018
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ANEXO 2

No.
45

46

47

48

49

50

51

52

53

54

55

56

57

“Contrato de subarriendo”
INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO
Superficie equivalente a

Ubicado en

Giro comercial de:

Cantidad de $

Porcentaje del

31 de diciembre de

Dias

Horario de:

Jurisdiccion de los tribunales
federales de la ciudad de

El presente contrato de
subarriendo se otorga por

En la ciudad de

El dia _de 20

Firmas

ANOTAR
Cantidad de metros cuadrados.

Domicilio de la tienda, calle, niUmero
y colonia.

Giro Comercial.

Cantidad de renta indicada en
numero y letra por la cantidad en
pesos sujeta a IVA.

Margen de utilidad garantizado.

Vigencia del subarriendo del afio en
Curso.

Dias en los que labora la tienda.
Horario en los que labora la tienda.
Lugar designado en caso de
conflicto en relacién el presente

contrato de subarriendo.

Cantidad de ejemplares del
presente contrato de subarriendo.

Lugar en donde se firma el contrato.

Fecha y dia de firma del contrato de
subarriendo.

Firmas del Delegado,
Subarrendatario, Jefe de Servicios
Juridicos y Titular de la Jefatura de
Salud en el Trabajo, Prestaciones
Econdmicas y Sociales

3800-009-018
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SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

No.

10

11

ANEXO 3

“Cédula unica de informacion comercial”
INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO

Movimiento

Fecha de elaboraciéon

Hojas

Nombre o Razén social

ANOTAR

Negociacidon comercial como alta,
cambio de precio, ampliacion de
linea del proveedor.

Dia, mes y afo de elaboracion del
formato.

Numero consecutivo de hojas que
integran el formato.

Nombre de la persona fisica o

empresa.

Representante Nombres y apellidos del
representante legal de la empresa o
de la persona fisica.

Cargo Puesto del representante legal de la
empresa o de la persona fisica.

Fecha del ultimo movimientoa Fecha del dltimo movimiento (alta,
cambio de precio, ampliacion de
linea del proveedor).

Direccion Calle y numero declarados en la
S.H.C.P.

C.P. Numero de Codigo postal que
corresponde a su domicilio fiscal.

Tel. c/lada Numero telefénico con lada.

Plazo de pago

Numero de dias aceptado por la
empresa para recibir el pago por la
entrega de sus articulos en tiendas.

3800-009-015
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SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

No.

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

ANEXO 3

“Cédula unica de informacion comercial”
INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO

Cobertura

Fabricante y/o Distribuidor
Email

NUmero consecutivo

Cédigo de barras

Descripcién

Marca

Unidad de medida

Cantidad de corrugado

Costo

Precio de venta actual en tienda

IVA

ANOTAR
Area geogréfica del pais donde la
empresa se compromete a
suministrar sus articulos.
Una “X” para identificarlo.
Correo electronico.
Numero progresivo que enlista los
articulos comercializados por la
empresa.
Cédigo de identificacion del articulo
para su lectura por medio de lector
optico.

Nombre del articulo y caracteristicas
generales del mismo.

Nombre propio asignado por el
fabricante para distinguir el articulo.

Contenido del articulo en su
presentacion individual.

Cantidad de articulos que forman el
empaque que maneja la empresa.

Precio de costo del producto
registrado por el proveedor.

Precio de costo para el IMSS
después de aplicar el porcentaje de
incremento.

Impuesto al Valor Agregado.

3800-009-015
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SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

No.

24

25

26

27

28

ANEXO 3

“Cédula unica de informacion comercial”
INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO

IEPS

Comparativo de precios

Precios de los productos

Firma de JOSI

Firma del representante

ANOTAR

Tasa del Impuesto Especial Sobre
Productos y Servicios.

Precio en el mercado de los
articulos cuya informacién no
aparece en el sistema AC Nielsen.

Precios de los productos de las
tiendas de autoservicio.

Nombre y firma del Jefe de Oficina
de Sociales de Ingreso.

Nombre y firma del representante
de la empresa

3800-009-015
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“Cédula de identificacion del proveedor”
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SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

Cédula de identificacion
del proveedor

Y Direccion de Prestaciones Econdmicasy Sociales

"@ﬂ Coordinacion de Centros Vacionales, Velatorios, Unidad de Congresos y Tiendas
Divisidon de Tiendas

Datos Generales Fecha de Elaboraci()n@

Nombre o razén social: @

Domicilio fiscal de acuerdo con el alta ante S. H. C. @

Colonia / poblacion / entida@

Codigo postal: @ Teléfono: @
Fax: @

Correo electrénico: Pag. Web: @
Otros domicilios

Informacién del proveedor: (marcar con una x)

@ Distribuidor ( @

Fabricante (
Giro comercial: @

Documentacion Legal:

Acta constitutiva:

R. F. C. Homo cIave:@

Nombre del Representante Legal
Aviso de inscripcién patronal (IMSS) nﬂr@

Licencia sanitaria ante Secretaria de Salud nL’J fecha:

Me obligo a informar de inmediato al Instituto Mexicano del Seguro Social de cualquier modificacion

a los datos presentados.

Firma

3800-009-016
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SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

No.

10

11

12

13

14

ANEXO 4

“Cédula de identificacion del proveedor”
INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO

Fecha de elaboracion

Nombre o razén social

Domicilio Fiscal segun S.H.C.P

Colonia / poblacién / entidad

Cédigo Postal

Teléfono

Fax

Correo electrénico
Pag Web

Otros domicilios
Fabricante
Distribuidor

Giro Comercial

Acta Constitutiva

ANOTAR
Dia, mes y afo en el que se elabora
el formato.

Nombre de
empresa.

la persona fisica o

Calle y numero declarados en la
S.H.C.P.

Colonia, poblacion o entidad
declarados en la S.H.C.P.

Numero de Cobdigo postal que
corresponde a su domicilio fiscal.

Numero telefénico con lada.

NUumero telefénico recibir

documentos.

para

Direccion electrénica.

Pagina de internet.

Domicilio donde se puede localizar.
Una “X” si es fabricante.

Una “X” si es distribuidor.

Descripcién de
vende.

productos que

Documento legal en el que consta la
constitucion de la sociedad.

3800-009-016
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SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

No.

15

16

17

18

19

20

ANEXO 4

“Cédula de identificacion del proveedor”
INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO

R.F.C con Homo Clave

Nombre del Representante Legal

Aviso de inscripcion patronal (IMSS)
nam

Licencia sanitaria ante Secretaria de
Salud nim

Fecha

Firma

ANOTAR

Regqistro Federal de Contribuyentes
con Homo Clave.

Nombres y apellidos del
representante legal de la empresa o
de la persona fisica.

Numero de registro patronal en el
IMSS.

Numero de autorizacion expedido
por la Autoridad Sanitaria.

Fecha de expedicion de la Licencia

Nombre y firma del representante
legal.

3800-009-016
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Pagina 1 de 2 Clave: 3800-003-015




IDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

[ Y
'@ﬂ INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL
SEGUR

h-um:l

EEEEﬁE

” .4 » > 3
no
0QIQY¥3d ONIN SSINS-SSINI SOQYITdN3 YiVd VONILL TVNLIV ONVd

FUERA\

p——— N | ————

S-E Ve 85

Pagina 2 de 2

Clave: 3800-003-015




[ S
INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL
SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

ANEXO 6

“Acta de Entrega-Recepcion”
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SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

ACTA DE ENTREGA-RECEPCION

En la Ciudad de @ siendo Ias@ horas, del dia @del mes de de dos

mil se reunieron en la oficina de la administracion de la tienda IMSS-
SNTSS (:% ubicada en la colonia@ el C.

@ Jefe de la Oficina de Sociales de
Ingreso y/o Administrador o encargado de la tienda y el
C. para la  entrega-recepcion del espacio con
superficie 73 m2, que este Ultimo ocupara durante el periodo del

al destinado para el giro
9 ) y que recibe en las condiciones siguientes:

comercia

(10)

Comprometiendose a entregarlo al término del contrato en el mismo estado de conservacion,

designandose como testigos para el presente acto a los
C.C. @ Contador o responsable del area
contable y el Jefe de
Cajas

Entrega @ Recibe

Jefe de la Oficina de Sociales de Ingreso C.
y/o Administrador o Encargado de la tienda

Testigo Testigo

Contador o Responsable del Area Contable Jefe de Cajas

3800-009-019
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SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

No.

10

11

12

ANEXO 6

“Acta de Entrega-Recepcion”

DATO

Ciudad

Hora

Fecha

Tienda

Ubicacién

C. participantes

Superficie

Periodo

Giro Comercial

Condiciones

Testigos

Firma

INSTRUCTIVO DE LLENADO

ANOTAR

Nombre completo de la ciudad
donde se encuentra la tienda.

Hora en que se inicia el llenado del
acta.

Dia, mes y afo en que se levanta el
acta.

Nombre completo con el que se
identifica a la tienda.

Calle, numero y colonia en donde
se ubica la tienda.

Nombre completo del Jefe de la
Oficina de Sociales de Ingreso y de
la persona que recibe el espacio.
Metros cuadrados del espacio.

Fecha de inicio y término en que se
ocupara el espacio.

El tipo de negocio que instalara

Especificar las condiciones en que
se entregara el espacio.

Nombre completo de las personas
gue fungen como testigos

Firma de las personas que
intervinieron en el acta.

3800-009-019
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