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Acuerdo
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Coordinacion de Conservacion y Servicios

GLOSARIO

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

Conjunto de actividades desarrolladas en el curso de un juicio, por la
autoridad jurisdiccional o por las partes que intervienen en un juicio.

Las modificaciones a los espacios, acabados e instalaciones que, sin
alterar las caracteristicas esenciales de un inmueble, son necesarias para
la prestacion de los servicios, atendiendo a las necesidades especificas

del Instituto.

Acto juridico mediante el cual se declara la transmision de la propiedad
de un bien, a partir de un procedimiento administrativo o jurisdiccional.

Asociacion Publico-Privada en términos de la Ley de Asociaciones

Publico-Privadas.

Los Organos de Operacion Administrativa Desconcentrada, Unidades
Médicas de Alta Especialidad, Centros Vacacionales, la Unidad de
Congresos del Centro Médico Nacional Siglo XXI en la Ciudad de México,
Administraciones de Areas Comunes de los Centros Médicos Nacionales,
Unidades Sociales, asi como |la Coordinacion Técnica de Administracion

de Activos.

Areas del Instituto Mexicano del Seguro Social que soliciten o requiekin
formalmente realizar operaciones en materia inmobiliaria.

Dictamen técnico emitido por

persona autorizada oficialmente,

mediante el cual se determina el valor comercial de bien inmueble.

Coordinacion de Administracion de Riesgos Institucionales, dependiente

de la Direccion de Finanzas.

Coordinacion de Conservacion y Servicios Generales, dependiente de la

Direccion de Administracion.

Coordinacion de Contabilidad y Tramite de Erogaciones, dependiente de

la Direccion de Finanzas.

Comprobante Fiscal Digital por Internet.

Coordinacion de Legisiacion y Consulta, dependiente de la Direccion

Juridica.

Generales
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Codigo de Ubicacion Dato alfanumeérico que se generay administra en el modulo de activo fijo
del Sistema Financiero PRE! Millenium vinculado con los datos de
domicilio y registros contables de inmuebles.

Comité Técnico Comité Técnico de Administracion y Enajenacion de Bienes Adjudicados.

Compraventa Contrato en virtud del cual uno de los contratantes, denominado
vendedor, se obliga a transferir la propiedad de un bien o de un derecho,
y el otro, denominado comprador, se obliga a pagar por ello un precio
ciertoy en dinero,

Convenio Modificatorio Instrumento juridico por el cual se transfieren, modifican o extinguen
derechos u obligaciones, de un contrato o convenio firmado con
anterioridad.

Convenio Finiquito Instrumento administrativo mediante el cual el IMSS y el Permisionario,
acuerdan las formalidades y condiciones para la entrega o devolucion de
la superficie objeto de un Permiso, que ya no es requerida.

COP Cuotas Obrero - Patronales.
CPIP Coordinacion de Presupuesto e Informacion Programatica.
CPSI Coordinacion de Proyectos y Seguimiento Institucional, dependiente de

la Direccion de Administracion.
CTCSC Coordinacion Tecnica de Conservacion y Servicios Complementarios.

Cuota Pago economico que debe cubrir al Instituto Mexicano del Seguro Social,
el Titular de Un Permiso de Uso Temporal Revocable en cualquiera de sus
modalidades (transitorio, fijo, itinerante, marco, administrativo temporal
o de guarderias), por los diferentes conceptos establecidos en las
presentes Politicas, y que sera sujeta del Impuesto al Valor Agregado,
conforme a las disposiciones juridicas aplicables.

Ccv Centros Vacacionales del Instituto Mexicano del Seguro Social.
HCT Honorable Consejo Técnico.
Comodato Contrato mediante el cual uno de los contratantes, denominado
comodante se obliga a conceder gratuitamente el uso de un bien no
4 fungible y el otro, denominado comodatario, contrae la obligacion de

restituirlo al término del contrato.

Cl Coordinadores Inmobiliarios son fas personas titulares de los Organos de
Operacion Administrativa Desconcentrada Estatales y Regionales, de las
Unidades Médicas de Alta Especialidad, de la Coordinacién Técnica de
Administracion de Activos, que auxilian a la persona designada como
Responsable Inmobiliario del Instituto Mexicano del Seguro Social,
respecto de los inmuebles localizados en su ambito de competencia, de
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CPECI
CPIP
CTAA
DA
DAC

Dacion en pago

DC

Decreto de Expropiacion

DF

BIg

Director Administrativo

DJ
DNOI

DOA

Donacion

Enajenacion

El

Coordinacion de Conservacion vy Servicios Generales

conformidad con el Acuerdo ACDO.SA2.HCT.200716/203 P.DA, publicado
en el Diario Oficial de la Federacion el 29 de julio de 2016.

Coordinacion de Proyectos Especiales y Cartera de Inversion.

Coordinacion de Presupuesto e Informacion Programatica.
Coordinacion Técnica de Administracion de Activos.
Direccion de Administracion.

Division de Arrendamiento y Comercializacion.

Acto juridico por el cual el acreedor acepta recibir del deudor, una cosa
distinta en lugar de la debida, por concepto de pago, para cumplir con
una obligacion.

Division de Contabilidad.

Procedimiento de derecho publico por el cual los gobiernos federal o
estatal, por causa de utilidad publica y mediante indemnizacion,
desposeen a los particulares de un bien, en apego a la legislacion
aplicable.

Direccion de Finanzas.
Division de Inmuebles Centrales.

Persona Titular de la Direccion Administrativa en la Unidad Médica de
Alta Especialidad. \
\

N

Direccion Juridica.

Division de Notariado y Operaciones Inmobiliarias. \
Division de Optimizacion de Activos.

%
Contrato mediante el cual una persona denominada donante, transfiere ‘
gratuitamente a otra, denominada donatario, una parte o la totalidad de

sus bienes presentes.

un bien, ya sea a titulo gratuito u oneroso (ej. Compraventa, donacion,

Acto juridico mediante el cual se transmite el derecho de propiedad de
permuta). Q

-

Enlace Inmobiliario. es la persona Titular de la Jefatura de Servicios
Administrativos de cada OOAD o los Directores Administrativos en la
Unidad Médica de Alta Especialidad o Gerente Administrativo en los
Centros Vacacionales, quienes seran los responsables de gestionar y
atender todas las acciones relacionadas con operaciones en materia
inmobiliaria.
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IMSS

FIBESO
FIDEIMSS

FIDTEATROS

GE
Gerente Administrativo
GF

Grupo Inmobiliario

GM
IFC
IMSS/Instituto

INAI

INDAABIN
INDEP
INEGI
INFONAVIT

Inmueble Institucional

Inmueble sin uso

Inmueble sin utilidad

Inmuebles adjudicados

IVA

JSA

v

Coordinacion de Conserva

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

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

Gobierno Estatal.
Gerente Administrativo en Centros Vacacionales.
Gobierno Federal.

Organo Colegiado que preside el Titular del OOAD y en el que participan
los Titulares de las Jefaturas de Servicios Administrativos, Juridicos, de
Prestaciones Médicas y Finanzas.

Gobierno Muntcipal.
Inmueble Federal Compartido.
Instituto Mexicano del Seguro Social.

Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion
de Datos Personales.

Instituto de Administracion y Avaluos de Bienes Nacionales.
Instituto para Devolver al Pueblo lo Robado.

Instituto Nacional de Estadistica y Geografia.

Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores.

Es aquel que se encuentra en propiedad, posesion y uso legitimo del
Instituto.

Los Inmuebles Institucionales que se encuentren desocupados y sin
destino.

Los Inmuebles Institucionales que hayan dejado de ser adecuados para
el servicio de éste, que por su estructura, ubicacion, cualidades técnicas,
ya no resulten funcionales o sea inconveniente seguirlos utilizando.

Los bienes inmuebles que el Instituto Mexicano del Seguro Social se
adjudica mediante el procedimiento administrativo de ejecucion, con
motivo de adeudos por cuotas obrero-patronales, en términos del
articulo 253 de la LSS y sus correspondientes reformas.

Impuesto al Valor Agregado. (‘.:\j‘:

Jefatura de Servicios Administrativos. o
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IMSS

JSJ

Justipreciacion de Renta

LFPA
LFTAIP
LGBN
LGTAIP
LSS
LFPRH

Mejoras

NNI

oLl

OOAD

OPD

Operaciones en materia
inmobiliaria

Organos
Normativos

Padron Inmobiliario
PAO

PDF

PF

PM

Coordinacion de C

Jefatura de Servicios Juridicos.

Proceso que realiza el INDAABIN para estimar el monto maximo mas
apropiado para el pago de la renta de un bien inmueble.

Ley Federal de Procedimiento Administrativo.
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Ley General de Bienes Nacionales.

Ley General de Transparenciay Acceso a la Informacion Publica.
Ley del Seguro Social.
Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Todas aquellas modificaciones y/o anexos fijos realizados al terreno o
construcciones, instalados para satisfacer sus necesidades que generan
funcionalidad o plusvalia a un inmueble.

Numero Nacional de Inventario.

Oficiode liberacion de inversion. Documento mediante el cual se autoriza
ejercer |los recursos de programas y proyectos de inversion, requerido
para convocar, adjudicar y formalizar los compromisos que le permitan
iniciar y continuar con su ejecucion, el cual es emitido por la persona
titular de la CPIP o por el servidor publico autorizado en el Manual de
Organizacion de la Direccion de Finanzas a las Unidades Responsable

del Gasto adquirientes. l\k

Organos de Operacion Administrativas Desconcentradas Estatales y
Regionales en términos de los articulos 2 fraccion IV inciso a) y 155 del
Reglamento Interior del IMSS.

Organismo Publico Descentralizado, federal o estatal.

Aquellas a las que se refiere estas Politicas.

Los previstos en el articulo 2, fraccion V del RIIMSS.
-
Registro sistematizado de los Inmuebles Institucionales del IMSS.
Programa Anual de Operacion. .
Portable Document Format (Formato de Documento Portatil). k&

hY

Persona Fisica.

Persona Moral.
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Permiso

Permuta

Politicas

PREI

Procedimiento

Acto administrativo mediante el cual se regula la relacion juridica entre
un particular (PF o PM) y el IMSS, que tiene por objeto autorizar la
ocupacion temporal de superficies en Inmuebles Institucionales, o
permitir el acceso a los mismos, para la realizacion de actos de
comercializacion, contra el pago de cuotas de recuperacion como
contraprestacion.

Contrato por el cual cada uno de los contratantes se obliga a dar un bien
para recibir otro, en el caso de estas Politicas, inmuebles.

Politicas para la Administracion Inmobiliaria del Instituto Mexicano del
Seguro Social.

Sistema de Planeacion de Recursos Institucionales.

“Procedimiento para el arrendamiento de inmuebles al servicio del
Instituto Mexicano del Seguro Social” Clave 14D2-003-001.

RAEBA Reglamento de la Ley del Seguro Social en Materia de Administracion y
Enajenacion de Bienes Adjudicados con motivo de la Aplicacion del
Procedimiento Administrativo de Ejecucion.

REPODE Registro Publico de Organismos Descentralizados.

RI Responsable Inmobiliario es la persona servidora pubica designada por
el Director General, cuyas funciones se establecen el articulo 32 de la Ley
General de Bienes Nacionales.

RCV Retiro Cesantia y Vejez.

RIIMSS Reglamento Interior del Instituto Mexicano del Seguro Social.

RIUF Registro de Inmueble en Uso de la Federacion.

RFI Registro Federal Inmobilario. Q\'\ \

SHCP Secretaria de tHacienda y Crédito Publico. \j\

SIAl Sistema Informatico de Arrendamiento Inmobiliario.

SIPIFP Sistema de Inventario del Patrimonio Inmobiliario Federal y Paraestatal.

SIPOT Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia.

SMOI Tabla de Superficies Maximas a Ocupar por Institucion.

SOAP Sistema Optimizado de Ajustes al Presupuesto del PREI.

Subarrendamiento

o

Acto juridico mediante la cual el IMSS otorga a un tercero, el uso de la
superficie en inmuebles en posesion, objeto de contratos de
arrendamiento y por el que tiene derecho a cobrar a dicho tercero, el
pago de una renta.
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Superficie Fraccion o espacio de un Inmueble Institucional susceptible de ser objeto
de un Permiso o Subarrendamiento.

TOOAD Titular de Organo de Operacion Administrativa Desconcentrada Estatal
o Regional.

UA Unidad de Administracion.

UMAE Unidad Médica de Alta Especialidad.

WA
l\h

\
\
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1. Ambitos de Competencia y Atribuciones.

11.  Las presentes Politicas son de aplicacion general y observancia obligatoria para todos los
Organos Normativos, las JSA y Directores Administrativos u homélogos de los OOAD, asi como
para los Gerentes Administrativos en los CV. Son sujetos de las presentes politicas, todos los
servidores publicos que intervengan en cualquier etapa de los procesos previstos en las mismas.

12.  Elincumplimiento de las presentes Politicas sera causal de responsabilidad conforme a la Ley
General de Responsabilidades Administrativas y demas disposiciones aplicables.

13. La UA, por si o a través de la CCSG o la CTAA. sera responsable de la interpretacion de las
presentes Politicas.

14. La CCSG, por si 0 a través de la CTAA, coordinara acciones con los Organos Normativos para la
realizacion de Operaciones en materia inmobiliaria.

15. La CTAA, por si o por conducto de la DOA y DAC, en el ambito de sus facultades, debera en
cualquier momento supervisar la correcta aplicacion del Acuerdo y de las presentes Politicas, a
efecto de evaluar las operaciones en materia inmobiliaria.

1.6. Los OOAD, UMAE y los Organos Normativos, en el ambito de sus facultades, cumplimentaran
en sus extremos el contenido de los acuerdos que en su caso dicte el HCT.

1.7.  Los Cl,remitiran de manera anual oficiodirigido a la persona Titular de la CTAA, mediante el cual
designe a la persona servidora publica encargada de tramitar, integrar y proporcionar la
informacion a que se refieren las presentes Politicas, en auxilio del Cl, al cual se le denominara
El

Cualquier cambio debera ser notificado por escrito, acompanado de |la nueva designacion
realizada por el Titular del OOAD, UMAE o CV, segun corresponda.

1.8. Cualquier supuesto no previsto en las presentes Politicas, quedara sujeto a la LGBN, al Acuerdo,
las disposiciones emitidas en materia inmobiliaria por la SHCP y el INDAABIN, los acuerdos del
HCT o, en su caso, las disposiciones administrativas que para tal efecto dicte la DA, por conducto
de sus areas competentes.

Coordinacion de Conservacion y Servicios General Pagina 10 de 97
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2. Politicas Generales.

2.l. Las presentes Politicas tienen por objeto senalar las disposiciones y los elementos necesarios
para la administracion, revision, validacion y aprobacion de las operaciones y acciones que en
materia inmobiliaria se realicen en el Instituto, observando en todo momento los principios de
eficacia, eficiencia, economia, honestidad, transparencia, imparcialidad y equidad
correspondientes.

2.2. Las presentes Politicas se sujetaran a lo establecido en la LGBN, al Acuerdo, asi como a la
normatividad que en materia inmobiliaria emita la SHCP y el INDAABIN.

23. Los OOAD y los Organos Normativos, deberan abstenerse de ejecutar operaciones en materia
inmobiliaria, sin previo aviso al Rl y contar con la autorizacion del HCT en aquellos casos que
aplique, toda vez que la ejecucion de dichos actos no implica la procedencia de la gestion
realizada, por lo que se requiere se cumpla con las disposiciones legales.

2.4. Cualquier modificacion que afecte la situacion fisica, juridica o administrativa de los bienes
inmuebles propiedad del Instituto, deberan de informarse de inmediato al RI.

2.5. Corresponde al Cl contar con la documentacion que acredite que los bienes inmuebles no
tienen adeudos y se encuentren al corriente del pago de impuestos, derechos y servicios, asi
como asegurarse se encuentren libre de gravamenes y conservarlos en buen estado, salvo el
deterioro causado por el transcurso del tiempo.

2.6. La CTAA debera verificar la informacion reportada porlos OOAD en el Padron Inmobiliario para
dictaminar la procedencia de llevar a cabo las operaciones en materia inmobiliaria propuestas,
a efecto de asegurar el correcto aprovechamiento de los recursosy las mejores condiciones pdia
el Instituto y su derechohabiencia.

2.7. Formalizadas las operaciones inmobiliarias ante fedatario publico e inscritas en el Registro
Publico de la Propiedad Local que corresponda, las J5] de los OOAD y el Cl de Nivel Central,
remitiran el testimonio o copia certificada del instrumento publico a la CLC para que, a través
de la DNOI, se tramite su inscripcion en el Registro Publico de la Propiedad Federal.

Inscrito el instrumento en el Registro Publico de ia Propiedad Federal, la DNOI remitird copia
simple del instrumento publico a la DOA para que se integre al expediente inmobiliario, se
registre en el Padron Inmobiliario y se notifigue a las Normativas responsables (p.ej.
Contabilidad) para los tramites correspondientes.

2.8. LaCTAAdebera supervisar que la infraestructura inmobiliaria disponible, reportada en el Padron
Inmobiliario sea destinada a los programas y proyectos del Instituto en cumplimiento al objeto
de éste.

29. En casode ocupar uninmueble bajo la figura de Nuevo arrendamiento o Sustitucion, sin contar
con el oficio de autorizacion notificado por la CTAA, se estard sujeto a la legislacion federal
aplicable en materia de responsabilidades administrativas de los servidores publicos.

2.10. La CTAA supervisara el uso y destino de inmuebles ocupados por el Instituto o propuestos,
conforme a los catalogos Gubernamentales que al efecto emita el INDAABIN e institucionales.
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21. La CCSG, a travées de la CTAA, proporcionara a peticion de la CARI, la informacion
correspondiente para la integracion del Programa de Aseguramiento Institucional, conforme a
lo siguiente:

a) Padron Inmobiliario;

b) Padron de arrendamiento inmobiliario nacional;

c) Relacion de Inmuebles Institucionales cuyo uso haya autorizado a PF o PM,;

d) Relacion de losinmuebles que ocupa el Instituto en comodato; y

e) Relacion de inmuebles del Instituto que fueron incorporados al Sistema de Administracion
de Riesgos de la SHCP.

Para el llenado del Sistema de Administracion de Riesgos de la SHCP, la CTAA solicitara a la CARI
la informacion que permita su correcto llenado.

2.12. La informacion relevante de las operaciones y acciones que en materia inmobiliaria realice el
Instituto, asi como sus programas, se publicara en el Micrositio Comunidad Virtual para su
difusion y socializacion entrelos Cly El.
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1 Operaciones en materia inmobiliaria.

1.1.  Incorporacion de bienes inmuebles.

111, La incorporacion de bienes inmuebles al patrimonio del Instituto puede realizarse a través de
las siguientes figuras juridicas:

° Compra.

e Donacion.

° Permuta.

e Adjudicacion, siempre y cuando no sea parte de un procedimiento derivado de adeudos
de cuotas obrero-patronales.

e Dacién en pago, siempre y cuando no sea parte de un procedimiento derivado de adeudos
de cuotas obreros-patronales.

e Procedimientos previstos en la Ley Agraria.

e Actuaciones judiciales y/o administrativas.

e Decreto de expropiacion emitido conforme a la Ley de Expropiacion.

112. La CCSG solicitara a los Cl de los OOAD, dentro de los primeros 15 dias habiles del mes de octubre
del ejercicio fiscal anterior al que se pretende incorporar, la “Relacion para la Incorporacion de
Bienes Inmuebles al patrimonio del IMSS” debidamente requisitada conforme al documento
que se glosa como Anexo 1 de estas Politicas, misma que debera ser enviada en formato Excel
editable e impresa con firma autografa del Cl, a mas tardar el ultimo dia habil del mes de
noviembre del mismo ano, la cual contiene |la descripcion de los inmuebles que se pretend
incorporar al patrimonio del Instituto, informando en todo momento y sin perjuicio de
anterior, cualquier modificacion que se origine a la Cédula.

1.1.3. La adquisicion de |la propiedad de inmuebles ubicados en territorio nacional para el servicio del
Instituto, solo procedera cuando no existan bienes disponibles en el Patrimonio Institucional o

que existiendo, éstos no fueran adecuados o convenientes para el fin que se requiera. )\

o)

11.4. La DOA Integrara el “Programa Anual de Incorporacion de Inmuebles” durante el mes de |
diciembredel afo anterioral que se pretende incorporar, solicitando a los OOAD y/o los Organos
Normativos, la documentacidon necesaria para la integracion del expediente inmobiliario
electronico e impreso, conforme a los requisitos establecidos en el siguiente cuadro, para que
posteriormente se consolide a travésde la CTAA, y someta a la CCSG para su aprobaciony, en su
momento presentacion ante el HCT para que dicte lo procedente:

PARTICULAR GOBIERNO AGRARIO
N° DOCUMENTO Y OTRAS
PF PM GF | GE | GM | OPD FIGURAS

| Oficio emitido por el titular del OOAD en su X X X X X X X

calidad de Cl dirigido a la CCSC, por ef que se
haga constar que no cuenta con Inmuebles
Institucionales y federales disponibles o que
los existentes no son adecuados O
convenientes para los fines requericios

Il Listado de inmuebles de propiedad federal X X X X X X X
disponibles en el que se acredite que la
Federacion no cuenta con inmuebles
disponibles o gque los existentes no son

T
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DOCUMENTO

PARTICULAR

GOBIERNO

AGRARIO

PF

PM

GF

GE | GM

Y OTRAS

OPD | ricuras

adecuados o convenientes para los fines
requeridos.

1

Escrito del propietario o su representante,
ofreciendo al IMSS los bienes objeto de la
operacion inmobiliaria de que se trate, gue
contenga, entre otros aspectos, el domicilio y
croquis de ubicacion del inmuetbie la
superficie propuesta para la enajencscion y, en
su <€aso el inventario de eqguipos e
instalaciones con que cuenta el iInmueble

En materia agraria y otras figuras juridicas.
bastara con las actas, sentencias y
resoluciones que declare que los inmuebles
pasan a ser propiedad del Instituto, en apego
a la normatividad aplicable al caso concreto

Cedula de Evaluacion de terreno y Dictamen
de factibilidad del terreno, en su caso;
tratandose de construcciones, el dictamen
técnicoautorizado por la CPSI

Cédula de Evaluacion de Proyectos de obra
Publica (CEPI OP), con la autorizacion de la Cll,
en su caso.

\

Cédula de Evaluacion de Proyecitos de
Inversion Fisica (CEPI), en su caso,; tratandose
de construcciones, el dictamen tecnico
autorizado por las areas normativas
competentes.

Vil

Documento que acredite la capacidad del
propietario y, en su caso, de su representante.

Vil

Documento que acredite Ila legitima
propiedad y posesion por parte del olerente,
de los bienes.

Acta de cabildo.

Acuerdo o Decreto de desincorporacion vy
autorizacion de enajenacion, publicado en el
periodico local, segun se encuentre previsto
en la legislacion apticable.

Xl

Acuerdo del Organo de Gobierno.

Xl

Acta del Consejo de Administracion
protocolizada ante notario pubilico.

Xl

Acreditacion del cumptimiento de los
requisitos legales en materia agraria

XIV

El avaluo emitido por INDAABIN del inmueble
respecto del que se pretenda adquirir
derechos de propiedad.

XV

Constancia de No Afectacion Agraria

XVI

Plano topografico con superficie, medidas y
colindancias de la poligonal envolvente en
formatoimpresoy en .dwg (AutoCad).

XVl

Tratandose de construcciones, dictamen de
seqguridad estructural y planos arquitectonicos
en formato impreso y en .dwg {AutoCad),

XVl

Constancia de uso de suelo vigente

k. XIX

Certificado de existencia o inexistencia de
gravamenes vigente.

XX

Autorizacion de subdivision, en caso de que el
inmueble forme parte uno mayor.
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MEXICO

PARTICULAR GOBIERNO - AGRARIO

N° DOCUMENTO : | YOTRAS
PF
PM | GF | GE | GM | OPD | [ o0

Para la formalizacion del inmueile que se
pretende incorporar y que se identifique
registraimente, la subdivision debe estar
protocolizada ante notario e inscnta en el
Registro Publico de la Propiedad
correspondiente.

XXI Alineamiento y numero oficial. X X
XXII AIbumAftotogréﬁco del inmueble objeto de la |
operacion.

Dictamen de factibilidad presupuestal
emitido por la DF, en el que se dictamine la
factibilidad presupuestal para llevar a cabo las
Mejoras, adaptaciones, instalaciones y
edificaciones que se requieren y para los
servicios de conservacion, mantenimiento y
vigilancia de dichos inmuebles en tanto se
ejecutan tales trabajos.

XX

Tratandose de contratos de compra se
requiere acreditar la suficiencia presupuestal
mediante el Oficio de Liberacion de inversion
Boletas de pago de impuesto predial v de
derechos de agua, por las que se compruebe
que no se adeuda cantidad alguna por estos
conceptos.

Constancia de no adeudos fiscales del
XXV inmueble expedida por ta Tesoreria del Estado X X X X X X X
0 su equivalente.

Tratandose de inmuebles gue se pretendan
incorporar utilizados por la Unida del
XXVI Programa IMSS-Bienestar, se debera obtene! X X X X b X X
el dictamen favorable por parte de la citada
Unidad. N\
Cualquier otra documentacion necesaria para Y
la incorporacion del inmueble atendiendo la
naturaleza de la operacion inmobiliaria y/o del
propietario.

XXIV

XX Vil

11.5. Los Cl de los OOAD deberan remitir copia del expediente inmobiliario debidamente integrado,
invariablemente dentro del primer trimestre del ejercicio fiscal en que se pretenda incorporar el
inmueble; con la finalidad de que sea validado por la CCSGy, en su caso, elaborar el Proyecto de
Acuerdo que sera sometido a consideracion del HCT, previa sancion de la DJ, para la aprobacion
de la operacion inmobiliaria solicitada.

1.1.6. La DOA asignard numero conforme al Sistema de Administracion de Documentos a los
expedientes inmobiliarios que se encuentren debidamente integrados; en caso contrario, los
OOAD deberan remitir ladocumentacion o puntos que se observen como faltantes a mas tardar
el ultimo dia habil del mes de junio; de no recibir respuesta en la que se integren los puntos o
documentos faltantes en el término senalado. se tendrad por no presentado y se procedera a la
devolucion de la documentacion, a efecto de que, una vez que se encuentre la documentacion
totalmente integrada, sea nuevamente ingresado por el OOAD para los efectos que ocupa en
estas Politicas, quedando bajo responsabilidad del requirente, la omision de que se trate.
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GOBIERNO DE Eq

! MEXICO M%

11.7.

1.1.8.

1.19.

1.1.10.

110

1.1.02.

1113

1.1.14.

La CCSG solicitara la intervencion de la DJ, a través de la CLC, a efecto de obtener el dictamen
por el que se determine la situacion legal del iInmueble y la posibilidad juridica de llevar a cabo
la operacion inmobiliaria.

Serd responsabilidad del CI dar cumplimiento a las observaciones que se desprendan del
dictamen legal.

La CCSG solicitara a la CLC la sancion por parte del Titular de la DJ del Proyecto de Acuerdo que
serd sometido a consideracion del HCT

Los Cl de los OOAD nombraran en un término no mayor a 15 dias habiles contados a partir de la
recepcion del testimonio del poder especial que al efecto se otorgue por instruccion del HCT
para la celebracion del acto juridico, al Notario Publico que llevara a cabo la formalizacion de la
operacion inmobiliaria, y una vez formalizada contaran con un plazo no mayor a 6 meses a partir
de la fecha que se haya autorizado la escritura publica que contenga el acto juridico de
adquisicion para que sea inscrita en el Registro Publico de |la Propiedad Local a fin de remitir el
testimonio o copia certificada a la CLC para que, a través de la DNOI se inscriba en el Registro
Publico de la Propiedad Federal.

Agotado el tramite de inscripcion en el Registro Publico de la Propiedad Federal, la CLC, a través
de la DNOI, remitirad copia simple legibie de la misma al Enlace inmobiliario del OOAD, a la CTAA
y a la Coordinacion de Tesoreria, a fin de que se gestione su incorporacion al Inventario del
Patrimonio Inmobiliario Federal y Paraestatal, asi como a la Contabilidad Institucional y para la
integracion del expediente inmobiliario, en los casos previstos que requieran la intervencion de
fedatario publico, conforme a la LGBN.

La entrega recepcion del bien inmueble objeto de la operacion inmobiliaria debera constar eQ,
Acta administrativa, para ello se fijara la fecha y hora del evento.

Los Cl de los OOAD seran responsables de incluir los inmuebles incorporados al Instituto, en €l
Padron Inmobiliario.

Sera responsabilidad de los Cl de los OOAD registrar en el Inventario del Patrimonio Inmobiliario
Federal y Paraestatal del SIPIFP, la cédula de inventario de los inmuebles, la cual sera revisada
por la DOA.

De ser procedente la informacion contenida en la cédula, el Rl gestionarad el alta ante el
INDAABIN, para que asigne el RFl que corresponda, mismo que debera ser comunicado al El del
OOAD, a la DCy ala DNOI para la identificacion del inmueble.

La DOA requisitara la Cédula de Datos para el Registro de Bienes Inmuebles en el Médulo de
Activo Fijo del Sistema Financiero PREI Millenium y lo enviara a la DC, para obtener el altaen los
registros contables del Instituto a efecto de que proporcione, en un plazo no mayor a 6 meses,
el Numero Nacional de Inventario y el Codigo de Ubicacion, cuyos datos se haran de
conocimiento al El del OOAD con fines de actualizacion del Padréon Inmobiliario.

En el caso de que surja la necesidad de incorporar inmuebles para Nivel Central, la Normativa
correspondiente debera enviar el requerimiento a la CCSG para su inclusion en el “Programa

ok
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Anual de Incorporacion de Inmuebles”, y por conducto de la CTAA se integraran los expedientes,
conforme al procedimiento que se consigna en el presente apartado.

11.15. Correspondera a la CTAA, en su calidad de Cl, integrar, resguardar y actualizar los expedientes
de los inmuebles de Nivel Central, para su incorporacion.

1.1.16. Tratdndose de la incorporacion de bienes inmuebles derivado de Actuaciones judiciales y/o
administrativas generadas por los OOAD y en Nivel Central, la integracion del expediente
inmobiliario se realizard conforme a la naturaleza de la adquisicidon, de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables.

1117. Para el caso de la permuta, se debera integrar el expediente inmobiliario con dos apartados: (i)
lainformacion del inmueble que se pretende incorporar al patrimonio institucional, de acuerdo
el listado referido en el numeral 1.1.4. de las presentes Politicas, y (ii) la informacion del inmueble
propiedad del Instituto y se pretenda transmitir, conforme al listado identificado en el numeral
1.2.5. de estas Politicas. Para los expedientes de permuta, en adicion a los listados indicados, se
deberan incluir los siguientes documentos:

N° Condiciones

Para el caso del inmuebie a permutar por parte del Instituto, se debe contar con el acuerdo del Comite del
OOAD para la atencion de asuntos inmobiliarios en el que se autorice el Dictamen de No Utilidad del
inmueble propiedad del IMSS. B

De existir diferenciaentrelos valores proporcionados por los avaluos de los predios a permutar,se estara a o
siguiente:

En casode que el inmueble a permutar con el [nstituto tenga un valor comercial mayor a, la diferencia sera
objeto de donacion a favor del IMSS, para lo cualse requerira la presentacion de un escrito mediante el cual
se ofrezca, en adicion a la permita, dicha donacion

En caso de que el valor del inmueble propledad del instituto sea mayor al del permutado, la diferencia sera
susceptible de pagarse al IMSS, para lo cual se requerira la manifestacion de aceptacion por escrito de la parte
interesada o de su representante legal.

1.1.18. Respecto de los asuntos de materia agraria y derecho consuetudinario se observara lo siguient \

N° Observacion 'E U \

| Para la obtencion del titulo de propiedad se debera agotar lo dispuesto por la legislacion aplicable;

Los inmuebles en territorio que reconocen autoridades propias de acuerdo con sus usos y costumbres, y
respectode los cuales nosea posible celebrat las operaciones inmobiliarias previstas en las presentes Politicas,
previa integracion del expediente que asi |o acredite por parte del OOAD, corresponde exclusivamente al HCT
autorizar los términos del uso y aprovechamiento de los mismos;y

Tratandose de inmuebles empleados por la Unidad del Programa IMSS-Bienestar se debera tomar en
consideracion lo dispuesto en los numerales 7 210.6 y 7.210.7 de la Norma para la atencion, tramite y
seguimiento de los asuntos consultivos del IMSS, |nclusive aquelios que se adquieran por un acto juridico
diverso a la donacion.

1.2. Enajenacion de Inmuebles sin utilidad.

12. La enajenacion de Inmuebles sin utilidad puede realizarse a través de las siguientes figuras
juridicas:
° Venta.
e Donacion, 7

\
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12.2.

12.3.

1.2.4.

1.2.5:

1.2.6.

. Permuta.

La CCSC solicitara alos Clde los OOAD, dentro de los primeros 15 dias habiles del mes de octubre
del ejercicio correspondiente, la “Relacion de Inmuebles propiedad del IMSS sin utilidad para
Enajenacion”, debidamente requisitada contforme al documento que se glosa como Anexo 2 de
estas Politicas, misma que debera ser enviada a la CCSC en formato Excel editable e impresa
con firma autografa del Cl a mas tardar el ultimo dia habil del mes de noviembre del mismo ano,
la cual contiene la descripcion de losinmuebles que se pretendan enajenar, informando en todo
momento y sin perjuicio de lo anterior, cualguier modificacion que se origine a la Cédula.

La DOA Integrara el “Programa Anual de Enajenacion de Inmuebles sin utilidad” durante el mes
de diciembre del ano anterior al que se pretenda enajenar.

La enajenacion de los Inmuebles solo procedera cuando no sean de utilidad para los programas
y proyectos del Instituto en cumplimiento &l objeto del mismo; y los Cl de los OOAD, bajo su
responsabilidad, deberan hacer constar por escrito el Dictamen de No Utilidad del inmueble que
se pretenda enajenar, conforme al documento que se glosa como Anexo 3.

Para someter ante el HCT las propuestas de enajenacion de inmuebles, los OOAD y/o los
Organos Normativos, deberan integrar el expediente electronico e impreso con los siguientes
documentos:

N° Do cumen to

Acta del Comité Inmobiliario en la que se autorice por mayoria el dictamen de no utilidad del inmueble
propuesto y se determine su enajenacion, delziendo indicar entre otros aspectos, el domicilio y croquis de
ubicacion del inmueble, la superficie propuesta para la enajenaciony, en su caso, el inventario de equipos.e
instalaciones con que cuenta el inmueble, asi como el procedimiento de enajenacion propuesto;

i | Avaluo vigente expedido por el INDAABIN,

11 Plano topografico con superficie, medidas y colindancias de |a poligonal envolvente;

Tratandose de construcciones, dictamen de seguridad estructural y planos arquitectonicos actualizados y
aprobados con relacion a las construcciones,
Documento que acredite la legitima propecdad y posesion del Instituto, inscrito en los Registros Publicos de
la Propiedad Local y Federal,

VI Constancia de uso de suelo;

Vil | Certificado de existencia o inexistencia «de ciravamenes vigente;

VIt | Autorizacion de subdivision, en caso de que el immueble forme parte de uno mavor,

IX | Alineamientoy numero oficial;

X Boletas de pago de impuesto predial o su exencion y de derechos de agua, por las que se compruebe que no
se adeuda cantidad alguna por estos conceptos:

Constancia del registro contable de aita en el modulo de activo fijo del Sistema Financiero PREI Millenium,
emitida por la Jefatura de Finanzas del OOAD. en Nivel Central lo emitira el CCTE;y

XII | Cualquier otra documentacion necesara paialaenajenaciondelinmueble.

XI

Los Cl del OOAD deberan remitir copia del expediente inmobiliario debidamente integrado,
invariablemente dentro del primer trimestre del ejercicio en que se pretenda enajenar; con la
finalidad de que seavalidado por la CCSGC y, en su caso elaborar el Proyecto de Acuerdo que sera
sometido a consideracion del HCT, previa sancion de la DJ, para la aprobacion de la operacion
inmobiliaria solicitada.

Tratandose de inmuebles de Nivel Central la CTAA en su calidad de Cl, integrara, resguardara y
actualizara los expedientes de enajenacion, previamente proporcionados por la DIC.

“J

-
NS
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1.2.7. Sera responsabilidad de los Cl del OOAD, en caso de que no se cuente con l|a totalidad de los
documentos requeridos para integrar el expediente senalado en el numeral 1.2.5. de estas
Politicas, remitir la documentacion o puntos que se observen como faltantes a mas tardar el
ultimo dia habil del mes de junio; de no recibir respuesta en la que se integren los puntos o
documentos faltantes en el término senalado, se tendra por no presentado a efecto de que una
vez que se encuentre la documentacion totalmente integrada, sea nuevamente ingresado por
el Cl del OOAD para los efectos que ocupa el presente apartado,quedando bajo responsabilidad
del requirente, la omision de que se trate.

1.2.8. La CCSG solicitara la intervencion de la DJ. a traveés de la CLC, a efecto de obtener un dictamen
por el que se determine la situacion legal del inmueble y la posibilidad juridica de llevar a cabo
la enajenacion. Sera responsabilidad del C| dar cumplimiento a las observaciones que se
desprendan del dictamen legal

La CCSG solicitara a la CLC la sancion por parte del Titular de la DJ del Proyecto de Acuerdo que
sera sometido a consideracion del HCT.

Una vez que se cuente con el Acuerdo del HCT mediante el cual se autorice la operacion
inmobiliaria y a la persona servidora publica del Instituto designada para su ejecucion, se
deberan realizar las acciones necesarias para cumplimentar su contenido.

1.29. Tratandose de procedimientos de venta se estara a lo dispuesto en la Norma que establece las

disposiciones para la enajenacion de bienes inmuebles del Instituto Mexicano del Seguro Social",
clave 1000-001-025.

1.2.10. Para el caso de la permuta, se debera integrar el expediente inmobiliario a que se refiere el
numeral 1117 de las presentes politicas.

1.2.11. El Instituto podra donar inmuebles a favor de |la Federacion, las entidades paraestatales de la
Administracion Publica Federal, entidades federativas y municipios, asi como a las empresas
productivas del Estado de propiedad exclusiva del Gobierno Federal, siempre y cuando se
cuente previamente con Acuerdo del HCT que autorice la donacion, para que los utilicen en |
servicios publicos locales, con fines educativos o de asistencia social, u otras politicas publicas
prioritarias, o a instituciones autorizadas para recibir donativos deducibles, en los términos de la
Ley del Impuesto Sobre la Renta, que lo requieran para el desarrollo de sus actividades.

1.2.12. La donacion de Inmuebles solo procedera mediante la presentacion de proyectos que senalen
el uso principal que se le dara al inmueble y. en su caso, el tiempo previsto para la iniciacion y
conclusion delas obras, y los planes de financiamiento. En caso de no concluir la obra en |la fecha
programada en el proyecto, el adquirente podra solicitar una proérroga, por unica ocasion, de
hasta de 12 meses para concluir la misma, contados a partir de la fecha de su autorizacion y en
caso de incumplimiento, la propiedad del inmueble como sus Mejoras revertiran a favor del
IMSS.

1.2.13. Para someter ante el HCT las propuestas de donacién de inmuebles, los OOAD y/o los Organos
Normativos, adicional a los documentos enlistados en el numeral 125, deberan integrar
expediente electronico e impreso con |los siguientes documentos:

OB
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MEXICO IN.lSS

N° Documento

I Documento que acredite la personalidad de:l solicitante.

Proyecto que senale el uso principal de |la donacion, asicomo el calendario de obras que incluya el tiempo
1 estimado previsto para su inicioy conclusion, asi como pfanes o fuentes de financiamiento o, ensu caso,
manifestar expresamente que no se realizaran obras.

1 Dictamen de Justificacion, que se requiere ara |a donacion del inmueble

\Y} Dictamen procedente de uso de suelo, expedido por |la autoridad local competente.

Dictamen de la Secretaria de Cultura que emmita a traves del Instituto Nacional de Antropologia e Historia
y del Instituto Nacional de Bellas Artes v Literatura, segun corresponda, tratdandose de inmuebles

v considerados como monumentos histoticos o artisticos conforme a la ley de la materia o, en su caso, la
declaratoria correspondiente
Plano topografico impresoy en medio electronico del inmueble, aprobado, registradoy certificado por la
Direccion de Registro Publico y Control Inmabiliario del INDAABIN, por o que debera observar en su

vi elaboracion las Especificaciones Tecnicas y Requisitos para la Elaboracion de Planos Topograficos y
Catastrales establecidos por esa Institucion

VIl Resena fotografica del inmueble,impresay en disco compacto.

VIl Solicitud por escrito del donatario en el que se especifique los datos de identificacion del inmueble.

IX Autorizacion de subdivision, en caso de qgue el inmueble forme parte uno mayor.

X Dictamen de No Utilidad.

1.2.14. Los Cl del OOAD deberan remitir el expediente inmobiliario debidamente integrado, con la
finalidad de que sea validado por la CCSG, yen su caso elaborar el Proyecto de Acuerdo que sera
sometido a consideracion del HCT, previa sancion de la DJ, para la aprobacion de la operacion
inmobiliaria solicitada.

12.15. En los casos en que el HCT del IMSS autorice |la donacion de los inmuebles de que se trate, la
persona designada en el propio acuerdo del HCT procedera a celebrar el contrato en
representacion del IMSS.

1.2.16. El acuerdo que autorice la donacion del Inmueble propiedad del IMSS debera fijar el plazo
maximo dentro del cual debera utilizarse el bien en el objeto solicitado; en caso de omision, se
entendera que el plazo sera de 12 meses contados a partir de la fecha en que se celebre el

contrato respectivo.

12.17. Si el donatario no iniciare la utilizacion del inmueble para el fin autorizado y senalado dentro del\-
plazo previsto, o si habiéndolo hecho le diere un uso distinto, tanto éste como sus Mejoras se
revertiran al patrimonio del IMSS.

Las condiciones a que se refiere este numeral, asicomola indicada en el numeral 1.2.12. de estas
Politicas, se insertaran en el contrato de donacion respectivo.

1.2.18. El Rl gestionara la baja del inmueble ante el INDAABIN en el SIPIFP. La CTAA, por conducto de
la DOA, gestionara la baja en los registros contables ante la DC, dependiente de la CCTE, una vez
formalizada la enajenacion con el Acuerdo del HCT y copia de la escritura publicainscrita en los
Registros Publicos de la Propiedad Local y Federal.

\ 1.3 Enajenacion de los inmuebles adjudicados gue derivan de procedimientos con motivo de
\ adeudos de cuotas obrero-patronalesy que no forman parte del patrimonio del IMSS.

1.3.]. LaCCSGsolicitardaalosCldelosOOAD, dentrode los primeros15 dias habiles del mesde octubre
del ejercicio anterior al que se ejecuta, la Relacion de Inmuebles adjudicados transferidos a la
JSA para su enajenacion con motivo de la aplicacion del Procedimiento Administrativo de

b
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1.3.2.

13.3

Ejecucion, debidamente requisitada conforme al documento que se glosa como Anexo 4 de
estas Politicas, misma que debera ser enviada a mas tardar el ultimo dia habil del mes de
noviembre, la cual contiene la descripcion de los inmuebles con motivo de la aplicacion del
procedimiento administrativo de ejecucion, que se pretendan enajenar recibidos por el JSA.

E! Titular de la Subdelegacion, conforme a lo establecido en el RAEBA (articulos 8,9,10, 11,12 y
13), elaborara solicitud para la entrega de bienes adjudicados, proporcionando en archivo
electronico una base de datos con el detalle de dichos bienes, los cuales se transferiran a la JSA.

Para efectos de integracion del expediente, la Subdelegacion debera incluir copia de la
impresion de la podliza contable de la recepcion por parte de la Subdelegacion del bien
adjudicado en la que se observe la aplicacion de la cancelacion del crédito fiscal, la cual servira
como constancia del registro de los bienes en la contabilidad institucional.

Serd responsabilidad del JSA recibir los expedientes debidamente integrados por la
Subdelegacion, asi como su revision. Verificado lo anterior lo remitira al Rl para su autorizacion

Cuando del analisis de la solicitud y del expediente respectivo se desprenda la falta de algun
requisito o documento necesario, la DOA requerira por oficio a la JSA para que subsane su
solicitud o presente la informacion o documentacion requerida.

En caso de no atender este requerimiento, serad responsabilidad de la JSA el retraso en la
enajenacion que permita hacer efectivos los créditos fiscales.

L.a solicitud y el expediente para la recepcion y control de los bienes podran presentarse en
documentos impresos o en medios magnéticos, digitales, electronicos, 6pticos, magnetos
oOpticos o de cualquier otra naturaleza, conforme a lo siguiente:

N° | Documento requerido Caracteristicas

I. Descripcion fisica de los bienes y su estado de conservacion. En su caso,
senalar los sellos, marcas, cunos, fierros, senales u otros medios que
permitan identificarios individualmente;

Il. Clave Unica.

contener, como minimo, la siguiente informacion:

a) Denominacion del iInmueble o, en sucaso, clave catastral del mismo;

b) Ubicacion del inmueble, precisando carretera, kilometro o calley niumero
de manzana y lote, colonia o localidad, alcaldia o municipio, entidad
federativa y codigo postal;

c) Plano de levantamiento topografico, con croquis de localizacion y/o plano
de conjunto o arcuitectonico, senalando la superficie, medidas, colindancias,
area o areas construidas, instalaciones e instalaciones especiales, en su caso,
y areas sin uso,

d) Descripcion y estado fisico del inmueble, indicando los servicios con que
cuenta y las instalaciones de que dispone. Este informe debera soportarse
con un reporte fotografico;

e) Uso al que estaba destinado, y

f) Descripcion del entorno del inmueble, detaliando principales servicios y
caracteristicas de vialidades y comunicaciones.

IV. Valor de adjudicacion de los bienes;

V. Importe del credito fiscal y sus accesorios,

Vi. Senalar si los bienes se encuentran o se encontraban al servicio de la
Subdelegacion o de alguna unidad administrativa del Instituto;

ViI. Lugar en que se ubican los bienes;

Solicitud elaborada por el
Titular de la Subdelegacion a
fa JSA que corresponda, para
la recepcion del bien
inmueble.
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N° | Documento requerido Caracteristicas

VIIl. Lugar fecha y hora en que los bienes seran entregados por la
Subdelegacion

IX. La documentacion que acredite que los bienes se encuentran libres de
gravamen y que juridicamente se puede disponer de ellos para llevar a cabo
su enajenacio,

I. Acta de adJudxcacE y constancia de su inscripcion en el Registro Publico
de la Propiedad, en la seccion de propiedad.

Il. Copia certificada de las sentencias ejecutoriadas o firmes, resoluciones y
demas documentos que acrediten la propiedad de los bienes a favor del

Instituto;
lll.Certificado de Libertad de Gravamen;

Il Expediente respectivo. IV. Constancia de| registro de los bienes en la contabilidad institucional
siendo suficlente copia de {a impresion de la poliza de diario y la orden de
ingreso

V. Acuerdos y clemas documentos técnicos y legales que permitan la
enajenacion, sin perjuicio del Instituto.

VI. Constancias de los pagos y derechos necesarios para realizar las
operaciones de enajenacion conforme a {a legislacion local

Acta de entrega recepcion | |. Acta Entrega ‘Recepcion de los bienes.

correspondiente, la ISA [ Il ElI Acta de Entrega-Recepcion, sera firmada por el Titular de la
recibira los bienesy procedera | Subdelegacion y por el Titular de la JSA, |la cual representara la recepcion
a su administracion y | oficial de los bienes.

Il | enajenacion de conformidad
con lo

establecido en el RAEBA y
demas disposiciones
aplicables en la materia.

Iv | Album fotografico. L as fotografias que describan su estado fisico.

Los acuerdos y demads | Actas de las sesiones del Comité Técnico correspondiente a las resoluciones
documentos que acrediten | determinadas respecto de la solicitud de enajenacion de los bienes.

\% las decisiones que, en su caso,
haya tomado el Comite
Técnico sobre el bien.

13.4. El RI, en caso de ser procedente, otorgara la autorizacion al JSA para continuar con ¢l
procedimiento de enajenacion determinado, en términos del articulo 29, ultimo parrafo d
RAEBA.

1.3.5. La autorizacion que emita el Rl no versa sobre los actos en la aplicacion del Procedimiento
Administrativo de Ejecucion, con motivo de los créditos fincados al patron, los cuales
corresponden al ambito de responsabilidad de la autoridad fiscal de este Instituto que lo e jecuto,
de conformidad con las disposiciones legales, reglamentarias y administrativas aplicables y los
acuerdos del HCT.

1.3.6. El Rl recibira de las JSA durante los primeros diez dias naturales posteriores de cada trimestre,
un informe de los bienes inmuebles adjudicados bajo su administracion, enajenados y
transferidos al INDEP, asi como los resultados obtenidos por la enajenacion, de acuerdo con el
formato en Anexo 3.

1.3.7. Con base en el articulo 253, fraccion Ili, de la LSS anterior a la reforma publicada en el Diario
Oficial de la Federacion el 21 de diciembre de 2001, cuyo texto era, en su parte conducente, el
que es del tenor literal siguiente: “Constituyen los recursos del Instituto:... lll. Las donaciones,
herencias, legados, subsidios y adjudicaciones que se hagan a su favor..", los bienes que se
encuentren en este supuesto hasta ante de dicha publicacion, deberan identificarse en la

X ..
Coordinacion de Conservacion y Servicios Generales CJ\“ Pagina 24 de 97



2.1

2.1

cuenta contable 13030201 (bienes inmuebles embargados pendientes de aplicar) para
reclasificarse a las cuentas de los bienes capitalizables 13010101 “Terrenos” y 13030101
“Construcciones En Servicio".

Adicionalmente, la JSA debera realizar las acciones para gestionar el alta de RFl ante el
INDAABIN.

Tratandose de las cantidades por concepto de segurode RCV, deberdn ser puestas a disposicion
de las Administradoras de Fondos para el Retiro que lleve la cuenta individual de los
trabajadores de que se trate.

Los bienes inmuebles adjudicados con posterioridad al 21 de diciembre de 2001, en posesion de
la JSA se registraran en la cuenta 11230206 “Bienes Inmuebles Adjudicados en Poder de la
Jefatura de Servicios Administrativos”

Registro y control inmobiliario.
De la integracion de expedientes.

Sera responsabilidad del Cl actualizar la informacion y documentacion con la cual se integrara
el expediente de cada uno de los Inmuebles Institucionales en el &ambito de su competencia,
conforme al siguiente cuadro, cuidando que dichos expedientes cuenten con los documentos
en original, copia notariada o certificada, con firmas autodgrafas, atendiendo al tipo de
documento de que se trate:

N° Documento

| RFI;

(1 Ceédula Catastral,

11 Plano Catastral;

Documento comprobatorio de la propiedad, ¢jue contenga los datos de inscripcion en el Registro Publico de
IV | la Propiedad Federal y/o copia certificada clel folio real donde se inscribié el documento, asi como los datos
de inscripcion en el Registro Publico de la Propreciad Local,

\ Certificado de Libertad de Gravamen,

Vi Plano de Levantamiento Topografico, debidamente autorizado y avalado en el que se consignen las\

superficies descritas en el Titulo de Propiedad, &
VIl | Planosarquitectonicos actualizados y aprobacdos con relacion de construcciones; \
Vil | Album fotografico; \\

IX | Constancia de uso de suelo;

X Alineamiento y Numero oficial,

Xi Acuerdo del HCT por el que se autorizo la incorporacion del inmueble;

Dictamen del Instituto Nacional de Antropologia e Historia o Instituto Nacional de Bellas Artes, en el que se

3l establezca la condicion del inmueble de monumento histérico v/o artistico; y ‘1
Xl | Documento que acredite el valordel inmueble pudiendo ser;
a) Valor catastral
b) Valor parameétrico emitido por INDAABIN ‘
c) Valor comercial determinado por el INDAABIN /

La CTAA recibira del El del OOAD copia simple del expediente inmobiliario y podra solicitar en
cualgquier momento por escrito evidencia adicional, resultado de la revision de la
documentacion e informacion remitida por los OOAD, en la que se determine la necesidad de
contarcon mayorinformacion o documentacion alaya enviada; misma que debera ser atendida |
dentro de los 15 dias habiles siguientes a la solicitud; si por causa justificada, no fuera posible
remitir la informacion o documentacion en los plazos establecidos, el El del OOAD deberan
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exponer los motivos a efecto de que en un termino que no podra exceder de 20 dias habiles,
realice el envio de lo solicitado.

2.2. Del Padron Inmobiliario.

221, Los Cl de los OOAD y de Nivel Central, validaran mediante su firma y remitiran la actualizacion
del Padron Inmobiliario a mas tardar en el mes de enero, debiendo manifestar lo siguiente: |. Si
Nno se suscitd cambio alguno; Il. Las bajas de inmuebles que hubieren ocurrido y que aun
aparezcan registrados en el Padron Inmobiliario; I11. Las altas de inmuebles que aun no cuenten
con registro en el Padron Inmobiliario, y IV. Observaciones.

Lo anterior, con independencia que en cualquier momento debera dar aviso de las bajas, altas
o modificaciones, dentro de los 30 dias habiles posteriores en que se haya suscitado.

Dicho Padron Inmobiliario se actualizarad con la informacion y documentacion técnica, juridica
y administrativa, proporcionada por los Cl del OOAD y Nivel Central, el cual se debera integrar
con los campos que se enlistan a continuacion:

No. J Campo ] No. I Campo
_ Datos Generales
Figura de ocupacion del inmueble
| (Inmueble propio o en Proceso de Vi Denominacion del Inmueble
regularizacion)
1l ?Sﬁ:ﬁ%ili/nop(z)iD/nUmero_inmueble) VI Numero de expediente archivo DOA
(] Régimen (Ordinario/IMSS Bienestar) IX Numero de expediente SAD
[\ Entidad X Codigo de Ubicacion {PREI-Millenium)
Vv NUMmero del OOAD 6 UMAE x| ((;I:\F/fecsiggjsb(lgsign del Sistema de Administracion
\| Nombre del OOAD o UMAE
Ubicacion
Xl Numero de £ntidad XX Numero Exterior
X1 Entidad XXI Numero Interior
XV Numero de Municipio o Alcaldia XXl | Tipo de Asentamiento
XV Municipio o Alcaldia xXIll_ | Nombre del Asentamiento
XVI Numero de Localidad xXIV | Codigo Postal
XVII Localidad XXV | Latitud
XVl Tipo de Vialidad XXVI | Longitud
IX Nombre de Vialidad xxVIl |Tipode Zona
Documento de Propiedad
XXVIIl | Cuenta con documento de Propiedad (S/N) XLIV | Inscripcion en el RPPF {S/N)
XXIX NUmeros de documentos de propiedad XLV | Numero de Folios
XXX Proceso de Adquisicion XLVI | Numero Folio Real Federal
XXXI Numero del documento de proptedad XLVIl | Fecha de inscripcion Federal
XXXII Fechadel documento de propiedad XLVIII | Inmueble Ocupado Por Terceros {S/N)
XXX 3323::2:@Zte_egrzngci’ezrzgi:ga Rotel XLiX | Nombre del ocupante
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No. Campo No. Campo
Superficie de construccion amparada por el )
XXXIV "
documento de propiedad {m?) . Tipo de documento
XXXV | Inscripcion en Registro Local (S/N) L Fecha del documento
XXXVI [ Folio Real Local LIl Vigencia dei documento
XXXVII | Folio Real Auxiliar LI Superficie Ocupada (m?)
XXXVIll_| Nombre del Libro LIV | Ocupaciones irreguiares en el inmueble (S/N)
XXXIX | Tomo o Volumen LV Nombre del ocupante
XL Nuﬂmero . LVI Tipo de procedimiento
XL Foja o Folio LVIl | Estatus del procedimiento
XLII Seccion LVII | Superficie Invadida (m?)
XL Fecha inscripcion Local
Caracteristicas del inmueble
LIX Tipo de inmueble | LxiI |cuentacon Reserva Territorial (S/N)
LX Superficie total del terreno (m?) " LXIll | Superficie de Reserva Territorial (m2)
LXI Superficie total de construccion {m?) LXIV | Numero de Edificaciones
Valor del Inmueble
LXV Valor Contable ($) LxXiI Igga)l del Valor Catastral (en caso de ser mas de
LXVI Fecha Valor Contable LXXII | Avalio INDAABIN No. Secuencial
Valor del Inmueble
LXVII Cuenta Catastral XXtV | Avaluo INDAABIN No. Genérico
LXVIII | Fecha del valor catastral LXXV | Avaluo INDAABIN Fecha Avaluo
LXIX Valor Catastral del terreno ($) LXXVI | Avaluo INDAABIN Vaior del Terreno ($)
LXX Valor Catastral de la construccion ($) LXXVII [ Avaluo INDAABIN Valor de la Construccion ($)
LXXI Total Valor Catastral ($) LXXVIII | Avaluo INDAABIN Total Valor Avaluo ($)
Edificaciones
ID Edificacion (RFI/nsmero_edificacion o
LXX!X [ SINRFI/OOAD/numero_inmueble/numer XCVIII | Numero de niveles
dificacion)
Numero del OOAD o UMAE, responsable de o ) : .
LXXX la etification o SBrvicid XCIX | Superficie construida {m?) \
Nombre del OOAD o UMAE, responsable de an N
LXXXI I iE EBiEr GBI, C Superficie real ocupada (m?)
L a edificacion corresponde al mismo -
LXXXI11 Régimen (S/N) Cl! Fechade construccion
LXXXIll | Régimen (Ordinario/IMSS-Bienestar) Cll Uso Especifico
LXXXIV | Nombre de ia edificacion o servicio Clit Numero de empleados
LXXXV | Numero de la edificacion o servicio (@\Y Edificacion catalogada por el INBAL (S/N)
LXXXVI | Codigo de Ubicacion (Sistema PREI) CcvV Edificacion catalogada por el INAH (S/N)
Circunscripcion/Localidad/Inmueble g
LXXXVIf (CILOIN) CVI Estado Fisico
Clave Unica de Establecimientos de Salud :
LXXXVIII (CLUES) CVIlI | Tipode muro
LXXXIX | Estatus del Servicio CVIIl | Tipode entrepiso
La edificacion cuenta con el mismo :
XC dBraiciie.(5/N) CIx Tipo de techo
XCI Tipo de Viaiidad CX Tipo de columna
XCll Nombre de la Vialidad CxI Tipode trabe
XCIlf Numero Exterior CXIl | Numerode fachadas
XCIV Numero Interior CXIll | Numero de rociadores
XCV Tipo de Asentamiento CXIV | Numero de extintores
XCVI Nombre del Asentamiento CXV | Nomero de areas de fuego

S\
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No. ' Campo No. Campo
XCVII Codigo Postal CXVI | Observaciones

2.22. LosClintegrarany actualizaran la informacion y documentacion en original y/o copia certificada
relativa a la situacion fisica, juridica y administrativa de los inmuebles de su circunscripcion,
incluyendo los CV, en su caso, asi como la correspondiente a los inmuebles empleado por la
Unidad del Programa IMSS Bienestar.

2.2.3. La CTAA recibird y analizara la informacion y documentacion, determinando la procedencia o
improcedencia de su inclusion al Padron Inmobiliario.

2.2.4. La informacion reportada en el Padron Inmobiliario debera ser consistente con la contenida en
el SIPIFP, por lo que sera responsabilidad del capturista del OOAD solicitar a la DOA le asigne la
cédula de inventario del inmueble respectivo para las actualizaciones que correspondan.

Cada El de los OOAD sera el encargado de nombrar al servidor publico que fungira como
capturista en el SIPIFP y que tendrd la atribucion de actualizar la informacion contenida en el
Sistema de cada uno de los inmuebles afectos a su circunscripcion territorial.

2.2.5. La CTAA identificara cada inmueble con el RF |, asignado por el INDAABIN una vez que se cuente
con el mismo.

2.2.6. Cualquier solicitud, tramite o comunicado que se genere respecto del bien inmueble propiedad
del IMSS, debera ser identificado con el RFI.

2.2.7. El Padron inmobiliario estara conformado por:

. Inmuebles propiedad del Instituto;

I, Inmuebles en regularizacion;

IIl.  Inmuebles que hayan sido materia de adjudicacion, anteriores a la publicacion de la
reforma a la LSS, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 20 de diciembre de 2007,

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

2.2.8. La CTAA realizara las siguientes acciones en el Padron Inmobiliario:

I.  Verificar el alta de inmuebles no registrados;

II. Verificar, actualizary rectificar los datos contenidos en los registros de inmuebles remitidos
por los OOAD y laCTAA;y

I1l. Verificar la baja de inmuebles registrados.

2.2.9. Sera responsabilidad de los Cl exponer los motivos y el respectivo soporte documental de las
bajas de inmuebles, asi como tramitar |a baja correspondiente del Padrén Inmobiliario.

2.210.La CTAA validara la baja de un inmueble del Padron Inmobiliario, derivado de los casos
siguientes:

I.  Por enajenacion del inmueble; (ﬁ\
>
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Il.  Cuando se tuvo la presuncion de que se trataba de un inmueble del IMSS, y se haya
determinado o comprobado que no lo era;

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

IV. Cuando el inmueble desaparezca poi caso fortuito;y

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

2211 La CTAA cotejara que la informacion contenida en el expediente inmobiliario sea la misma que
hayan capturado en el Padron Inmobiliario los Cl, en caso de que se determinen diferencias que
requieran aclaracion, solicitara informacion mediante oficio al OOAD, otorgando diez dias
habiles contados a partir de la fecha en la que se reciba el requerimiento de manera oficial; en
caso de que la solicitud no sea atendida, enviara oficio al Cl con copia a la CCSG, informando el
incumplimiento por parte de las personas servidoras publicas del OOAD y/o UMAE de que se
trate; estando en posibilidad de rechazar los cambios propuestos por los Cl en la integracion del
Padron Inmobiliario.

2.3, Delos inmuebles propiedad del Instituto Mexicano del Seguro Social otorgados en posesion a
un tercero mediante contrato de comodato u otra figura juridica de ocupacion a titulo gratuito.

231 El IMSS podra otorgar en posesion un inmueble de su propiedad total o parcialmente
mediantecontrato de comodato u otra figura juridica de ocupacion a titulo gratuito a favor de
terceros, siempre y cuando se trate de entes publicos de los tres niveles de gobierno, para que
los utilicen en servicios publicos, en fines educativos o de asistencia social, u otras politicas
publicas prioritarias, o asociaciones civiles cuyo objeto sean de caracter social y sin fines de
lucro, debidamente acreditadas.

2.3.2. Para estos efectos, el requirente por conducto del Titular del OOAD u Organo Normativo debera
presentar la peticion mediante escrito debidamente fundado y motivado al RI, en el que se
adjunte:

N° Docume nto
NSl

Acta del Comité correspondiente del OOAD u Organo Normativo, en el cual se autorice el dictamen de n
utilidad del inmueble y la procedencia de otorgarlo en comodato, senalando las causas que lo originan;
debiendo indicar y adjuntar entre otros elementos, el domicilio y croquis de ubicacion del inmueble, la
superficie propuesta, el inventario de equipos e instalaciones con que cuenta el inmueble, acreditar que no
| tienen inmuebles en arrendamiento u otra figura juridica que generen gastos por su ocupacion con las
caracteristicas del inmueble que se pretende otorgar en comodato, a efecto de estar en posibilidad de no
afectar los intereses institucionales, esto es que no se tiene necesidad de espacios inmobiliarios; y el
dictamen por el que se determine que la propuesta de comodato contribuira al desarrollo y cumplimiento
de los programas en beneficio de la poblacion, .

Documento que acredite la propiedad a favor del IMSS inscrito en el Registro Publico de la Propiedad Local
yenelRegistro Publico de la Propiedad Federal

Cuando exista una condicion vigente en el clocumento que acredita la propiedad a favor del IMSS, no
procedera otorgar el inmueble en comodato,

Dictamen de no utilidad autorizado porel Cly hor el Rl en Nivel Central,conforme al documento que seglosa
como Anexo 5; B

v Documento que acredite la capacidad juridica del comodatarioy de su representante legal;

\% Certificado de libertad de gravamen;
VI Pago o exencion del impuesto predial,

VIl | Comprobante de no adeudo de pago de servicios,
Constancia o Licencia de uso de suelo el cual debera ser acorde al existente y registrado por el IMSS. En caso
VIil | de que se requiera el cambio de uso de sueio, el OOAD solicitante debera realizarlo y notificarlo

documentalmente adjuntando las constancias que asi lo acredite;

\\
</
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Documento

Alineamiento y numero oficial;

g

Plano de Levantamiento Topografico. delndamente autorizado y avalado en el gque se consignen las
superficies descritas en el titulo de propiedad.,

Planos arquitectonicos actualizados y aprotados con relacton de construcciones;

Xll

Plano de ubicacion del bien (croquis de localizacion);

Xl

Documento que acredite la seguridad estructural delinmueble;

X1V

Condiciones fisicas del inmueble y resena fotografica;

XV

Proyecto de contrato de comodato o def instrumesnto lega!l que se determine, en el que se establecen los
términos, condiciones y vigencia, aprobado por 1a 357 y, de ser el caso la CLC, tratdandose de inmuebles de
nivel central,

XVI

Dictamen valuatorio, el cuai sera gestionado pot £sta normativa con el expediente integrado; y

XVII

La demas documentacion e informacion qgue resulle necesaria o que requiera la normativa.

2.3.3. El instrumento juridico que ampare el comodato u otra figura juridica de ocupacion, debera
contener por lo menos:

Documento

Antecedentes de propiedad;

M

Antecedentes que justifiquen la ocupacion,

Documento que acredite la personalidad y capacidad juridica, que faculte a las personas para suscribir el
contrato;

\%

Objeto;

Vv

Obligaciones de las partes;

VI

Determinar las responsabilidades de los manterimientos;

Vil

Determinar las responsabilidades que amparen el pago de servicios y derechos;

VIl

Domicilio exacto y completo del inmueble objeto del contrato;

Domicilio de las partes;

Superficie de terreno, construida y 13 real ocupada

Xl

La especificacion que sera el Instituto quien determinara las Adecuaciones, adaptaciones, modificaciones
que debera conservar el inmueble. En el caso de que el inmueble sea considerado monumento histérico y/o
artistico, debera contar ademas con las autorizaciones de los Institutos Nacional de Antropologia e Historia
o Instituto Nacional de Bellas Artes, sequn sea el caso,

Xl

Vigencia del contrato, o

XIII

Causasde terminacion;

XIV

Las formalidades de recepcion, entrega y devoiucion del inmueble, mismas que deberan hacerse constar a
traves de acta administrativa;

X

XV

Asignacion de administradores;

XVI

Obligaciones de los administradores,

XVII

Supervision;

XVl

Clausula de "responsabilidad civil"; y

XIX

La demas documentacion e informacion yue resulte necesaria o que requiera el Organo Normativo.

2.3.4. La CCSG elaborara el Proyecto de Acuerdo y solicitara la intervencion de la CLC de la DJ, a efecto
de obtener un dictamen por el que se determine la situacion legal del inmueble y la posibilidad
juridica de celebrar el contrato de comodato o figura juridica andloga. Sera responsabilidad del
Cl dar cumplimiento a las observaciones que se desprendan del dictamen legal.

LaCCSGsolicitaraa la CLC la sancion por parte del Titular de la DJ del Proyecto de Acuerdo que
sera sometido a consideracion del HCT.

2.35. La DOA enviara el Acuerdo del HCT y copia del instrumento legal a la DAC, para su
administracion.

sk
e
R
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2.4. Conciliacion contable y administrativa.

2.4.1. LaDOA realizara la conciliacion de la informacion enviada por parte de los OOADY la CTAA, para
integrar el Padréon Inmobiliario.

2.4.2. La DAC en el mes de enero remitira a la DOA la relacion de inmuebles propiedad del Instituto
cuyo uso haya sido transmitido a personas fisicas o morales, para que lo concilie con el Padrén
Inmobiliario, a efecto de verificar la actualizacion de la informacion.

2.4.3. La DOA asentard el resultado de la conciliacion en el Padrén Inmobiliario, y en el caso de existir
diferencias, solicitara las aclaraciones pertinentes al JSA para ratificar, rectificar, conciliar y en su
caso validar el resultado de la misma. dejando constancias de las gestiones realizadas.

2.4.4. La CTAA notificara al Cl el incumplimiento por parte de los servidores publicos de su adscripcion,
en caso de que las diferencias o reportes no se logren conciliar, o no se acredite
documentalmente la inconsistencia.

2.4.5. La DOA cotejara las modificaciones reportadas por lo OOAD en el Padréon Inmobiliario, previo
envio de la documentacion con la que se acredite la modificacion.

2.4.6. En el supuesto de la omision del envio de la informacion por los OOAD, y por consiguiente a las
presentes Politicas, al Acuerdo y demas normatividad aplicable, sera responsabilidad de las
personas servidoras publicas responsables en los OOAD, debiendo responder ante cualquier
autoridad gque solicite dicha informacion.

2.4.7. LaDOA realizara una conciliacion entre el Padron Inmobiliario y el SIPIFP, a efecto de verificar la
actualizacion de la informacion, misma que debera ser veraz y congruente con los datos
contenidos en los registros documentales relativos a los inmuebles que le correspondan a
dichos OOAD.

2.4.8. LaCTAA enviara a la CCTE en el primer trimestre de cada ejercicio, el Padréon Inmobiliario con
proposito de que valide el Cédigo de Ubicacion en relacion al RFI.

2.4.9. La conciliacion sera a través del RFI, que corresponde al cédigo de identificacion oficial de los
inmuebles federales o entidades.

2.4.10. La DOAy CCTE en caso de que existan diferencias, realizaran conjuntamente con los OOAD y
UMAE acciones para la conciliacion, a fin de ratificar, rectificar y/o validar la informacion que, en
apego a las facultades conferidas en los Manuales de Organizacion respectivos.

2.4.71. La CTAA remitira a la CCTE periodicamente el valor catastral del inmueble y la documentacion
comprobatoria, a fin de actualizar los registros que asi corresponda, por lo que unicamente se
gestionaran avaluos de re-expresion de estados financieros ante INDAABIN, en los casos que la
CCTE considere necesario para actualizar los registros del médulo de activo fijo.

2.4.12.Se podra gestionar avaluos de los inmuebles ante INDAABIN, previa solicitud del area requirente
y la justificacion de los actos juridicos o la operacion inmobiliaria a realizar.

o
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2.4.13La CTAA y la CCTE, con el propdsito de coordinar acciones que permitan asegurar el

25.

251

252

2.5:3.

25.4.

2.5.5.

levantamiento fisico del inventario de los bienes inmuebles con que cuenta el Instituto, realizara
visitas de supervision a los OOAD para verificar la informacion de la cédula de los inmuebles
registrados en el SIPIFP.

Aprovechamiento de Inmuebles sin usoy cambio de uso de inmueble.

Tratandose de Inmueble sin uso, los OOAD presentaran al Organo Normativo en el mes de enero
de cada anualidad, un informe que debera contener RFI del inmueble, ubicacion,datosdeltitulo
de propiedad, superficie, linderos y medidas, destino inicial, condicion actual, fecha aproximada
en que quedo en desuso, solicitud de las areas del Instituto que lo requieran, razones sobre la
conveniencia de reasignarlo o bien propuestas para su 6ptimo aprovechamiento o destino.

Hasta en tanto se determine el uso que se le dara a los Inmuebles sin uso, correspondera a los
Cl prever y gestionar, los servicios de conservacion, mantenimiento y vigilancia, a fin de evitar
ocupaciones irregulares o el deterioré de estos.

La autorizacion del cambio de uso de un bien iInmueble se llevara a cabo, siempre y cuando:

e No exista una condicion vigente por cumplir en el documento que acredita la propiedad
a favor del IMSS y/o Acuerdo del HCT.

e Seencuentre en estricto apego a las disposiciones legales aplicables a cada caso.

e Seaseguren las mejores condiciones para el Instituto.

Corresponde al Cl someter al Comité Inmobiliario del OOAD la solicitud de cambio de uso de los
bienes inmuebles bajo su administracion, con excepcion de los bienes inmuebles de Nivel
Central, en cuyo caso se pronunciarad el Organo Normativo competente al servicio para el cual
fue destinado originalmente el inmueble.

La solicitud de cambio de uso de los bienes iInmuebles debera contener:

-

| R.F.l.y descripcion del inmueble;

Il Proyecto propuesto;

tHl Titulo de Propiedad del inmueble

[\ Planos arquitectonicos actualizados del inmueble en formato .dwg (AutoCAD);

\ Constancia de uso de suelo; y -

Vi Visto bueno de conformidad para el cambio del uso, por parte del Organo Normativo competente al servicio

\.,
N° Documento N

para el cual fue destinado originalmente el intnueble.

El acta de la sesion del Comité Inmobiliario correspondiente a la resolucion de la solicitud de
cambio de uso de los bienes inmuebles, se hara de conocimiento del Rl para los efectos que
corresponda.
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Asignacion, reordenamiento y optimizaciéon de espacios.
Correcto usoy aprovechamiento inmobiliario

La CCSG supervisara el cumplimiento de las disposiciones y lineamientos en materia de
austeridad para usoy aprovechamiento de espacios que al efecto emita el INDAABIN y el HCT.

La CCSG llevara el registro de los espacios asignados a cada Organo Normativo y sus unidades
administrativas en los inmuebles de nivel central, los cuales no deben ser modificados, salvo
autorizacion expresa del RI. Lo anterior, sera realizado por el Cl en los OOAD, conforme a las
disposiciones previstas en el presente capitulo. En caso de existir controversia, corresponde al
Rl resolver la asignacion de los espacios.

La CCSG podra realizar visitas de supervision y requerimientos de informacion a las
Coordinaciones y Departamentos Administrativos de cada Organo Normativo.

La DA por conducto del RI, llevara a cabo la revision del uso real y aprovechamiento actual de
los inmuebles, a fin de implementar los mecanismos que procuren el mMaximo
aprovechamiento de los mismos.

La CTAA realizara el calculo del “indice de Aprovechamiento Inmobiliario”, tnicamente en los
inmuebles que presten servicio de oficinas administrativas, el cual, determina el promedio de
la superficie de trabajo que ocupa cada servidor publico. Mediante la formula:

m- utiles*
Indice: No. de servidores
publicos

Derivado del resultado obtenido el Ri, mediante oficio dirigido al Coordinador Administrativo u
homaélogo del Organo Normativo correspondiente, podra solicitar su puesta a disposiciéon ge
manera obligatoria e irrefutable o sugerira una propuesta de optimizacion de espacios.

Derivado de los indicadores de ocupacion (personas/m?), se solicitara las aclaraciones
correspondientes, en caso de existir observaciones se realizara la visita, de lo que se levantara
“Cédula de visita de inspeccion de espacios”’, conforme al anexo 6, para lo cual, los
Coordinadores Administrativos u homologos, deberan brindar las facilidades al personal
designado por el RI, para libre acceso a las oficinas administrativas.

Los espacios destinados a oficinas administrativas seran asignados por el RI, privilegiando el |
aprovechamiento y optimizacion de infraestructura propia, funcionalidad y disminucion del
gasto de arrendamiento de inmuebles.

—

Se prohibe remodelar oficinas por cuestiones estéticas, unicamente seran autorizadas
Adecuaciones dirigidas a lograr un eficiente uso de los espacios.

\

Corresponde a los Coordinadores Administrativos u homologos coordinar las acciones
necesarias para realizar la depuracion de las areas ocupadas para bodegasy archivos en oficinas
administrativas, este ultimo, en términos de la “Norma que Establece los Criterios Especificos
para la Organizacion y Conservacion de Archivos en el IMSS".

F 4
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3.2. Reordenamientoy optimizacion de espacios administrativos.

3.2.1. La CCSG atendera los requerimientos en materia de reordenamiento y optimizacion de
espacios administrativos., provenientes de los JSA en los OOAD, asi como de los Coordinadores
Administrativos u homodlogos de los Organos Normativos tratandose de inmuebles de Nivel
Central, considerando lo dispuesto en los lineamientos en materia de austeridad vigentes y en
el presente capitulo.

3.2.2. Pararealizar los estudios de reordenamiento y optimizacion de espacios administrativos, los JSA
en los OOAD y Coordinadores Administrativos u homologos de los Organos Normativos
remitiran adjunto a la solicitud de reordenamiento y optimizacion de espacios, los documentos
que se describen a continuacion:

N° Documento

Plantilla de personal actualizada, la cual debera ser verificada y autorizada por el drea competente de cada
unidad, debiendo contener nombre de la persona servidora publica, area de adscripcion, ubicacion (calle,
numero exterior, piso, colonia, Alcaldia o municipio, codigo postal, nivel jerarquico, funcion e interrelacion
con sus jefes inmediatos u otras areas,

1 Listado de areas complementarias (salas de juntas. areas de guardado, archivo, aulas, etc.);

En el caso de los OOAD deberan enviar 10s planos arquitectonicos actualizados en formato .dwg (AutoCad) y
reportes fotograficos de las superficies o edificaciones que se solicita reordenar u optimizar; y

Tratandose de propuestas distintas a espacios administrativos, el area requirente debera proporcionar las
especificaciones técnicas y demas normativa aplicable.

3.23. La DOA realizara los estudios preliminares necesarios, considerando para su resolucion la
viabilidad del reordenamiento y optimizac:on de espacios.

3.2.4. En los casos que se refiera al servicio de oficinas administrativas, la DOA determinara conforme
a la tabla SMOI, las superficies en metros cuadrados a ocupar para la adecuacion,
reordenamiento y optimizacion de espacios.

3.2.5. La solicitud de reordenamiento que implique el cambio de uso del inmueble debera cumpli
con las autorizaciones dispuestas en el numeral 2.5.5.

3.2.6. La CTAA notificara una vez concluidos los estudios y las propuestas de reordenamiento al Rl para
su conocimiento y autorizacion.

3.2.7. LaCCSG enviara a las Coordinaciones Administrativas u Homologas de los Organos Normativos,
los planos con la propuesta de reordenamiento de espacios para la firma de conformidad del
area requirente.

3.28. El area requirente por conducto de la Coordinacion Administrativa u Homologa de los Organos
Normativos devuelve a la CCSG los planos con firma de conformidad

3.29. La CTAA remitirad los planos de reordenamiento de espacios autorizados a la CTCSC, para su
atencion y de proceder su ejecucion, sujetos a la disponibilidad presupuestal.

3.2.10.Los planos de reordenamiento de espacios enviados a la CTCSC, unicamente seran sujetos de \
modificacion siaun cuentancon las condiciones detiempoy recursosasignados para el mismo, \
previa aprobacion de la CCSG. \

\’\ \

R
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3.2.11. La CTAA recibira de la DIC, la notificacion de |la conclusion de los trabajos dentro de los ocho
dias habiles posteriores en que se haya suscitado, a fin de actualizar la asignaciéon de los
espacios y su expediente.

3.3. Asignacion de espacios en los inmuebles del Instituto.

33.1. El RI asignara los espacios en Inmuebles Institucionales de Nivel Central, previa solicitud
mediante escrito de los Coordinadores Administrativos u homodlogos de los Organos
Normativos, considerando lo dispuesto en los lineamientos en materia de austeridad vigentes,

3.3.2. Para la asignacion de espacios, corresponde a la CTAA por conducto de la DOA, llevar a cabo las
siguientes acciones:

[.  Verificar la disponibilidad de asignacion de |los espacios, para lo cual se realizaran visitas a
los espacios de lo cual se levantara "Cedula de visita de inspeccion de espacios”, de acuerdo
con el formato en Anexo 6; para ello, los Coordinadores Administrativos u homologos,
deberan brindar las facilidades al personal designado por el RI, para libre acceso a las
oficinas administrativas;

Il. En el caso de oficinas administrativas se revisara el indice de Aprovechamiento
Inmobiliario a que se refiere el numeral 3.1.4.

33.3. Enelcasodelos OOADy UMAE, sera el Cl en apoyo al encargado de asignar espacios y autorizar
los movimientos del personal.

3.3.4. La CTAA solicitara por escrito al El del OOAD, asi como a los Coordinadores Administrativos u
homologos de los Organos Normativos, los requisitos previstos en el numeral 3.2.2 de estas
Politicas, para la asignacion de espacios.

Concluidos los estudios para la asignacion de espacios, la CTAA enviara al Rl los resultados de
los estudios, para que en el ambito de sus atribuciones autorice la asignacion de los espacios\

3.3.5. Una vez asignado el espacio se formalizara la entrega mediante la firma de acta administrativa \
de entrega-recepcion, suscrita por los servidores publicos designados por el Rl o Cl y Area ;
requirente.

3.3.6. Queda prohibido ceder o intercambiar espacios dentro de su Direccion Normativa o con otras
otros Organos Normativos sin autorizacion del RI. Los usuarios de las Areas requirentes deberan
considerar que los espacios asignados, no constituyen un acto definitivo, toda vez que pueden
ser modificadas o requeridas por el RIl, con base a las necesidades del servicio o bien por
circunstancias internas o externas que obliguen a su reasignacion.

Coordinaciéon de Conservacion y Servicios Generales Pagina 35 de 97



GOBIERNO DE

¢« MEXICO

4. Anexos.

Anexo Descripcion
Anexo1 | Formato de Relacion para la Incorporacion de Bienes Inmuebles al patrimonio del IMSS.
| Anexo2 | Formato de Relacion de Inmuebles propiedad del IMSS sin utilidad para enajenacion.
Anexo 3 Formato de Dictamen de no utilidad para enajenacion.
Formato de Relacion de Inmuebles adjudicados transferidos a ta JSA para su enajenacion con motivo
Anexo & | 4o |5 aplicacion del Procedimiento Administrativo de Ejecucion.
Formato de Dictamen de no utilidad para « ontrato de comodato u otra figura juridica de ocupacion a
ARg¥oS titulo gratuito.
Anexo 6 | Formato de Cédula devisitade inspeccion de espacios.
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Apartado B:

Arrendamiento Inmobiliario
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1. De la planeacion y conformaciéon del Programa de Arrendamiento Inmobiliario IMSS-
Arrendatario Régimen Ordinario.

1.1 Para llevar a cabo el analisis y evaluacion de las necesidades en materia inmobiliaria, los OOAD
a través del Grupo Inmobiliario, asi como la DAC en los casos de Nivel Central, deberan
considerar previamente a la celebracion de un contrato de arrendamiento, lo siguiente:

I Aprovechar la disponibilidad de las opciones tnmobiliarias propiedad del IMSS.

II.  Inmuebles rentados con superficie disponible susceptible de aprovechamiento.

1.  Inmuebles en posesion bajo la administracion del IMSS.
En caso de que se ubiquen inmuebles en comodato u otra figura juridica de ocupacion, se
debera observar lo dispuesto en el numeral 12. del presente Apartado.

IV. Los inmuebles federales disponibles en el Portafolio Inmobiliario Federal del INDAABIN,
que por su ubicaciéon y caracteristicas sean sujetos a ser ocupados por los servicios
institucionales.

Lo anterior, con la finalidad de evitar arrendamientos y disminuir el gasto por este concepto,
aplicando los criterios de eficiencia y transparencia, sujetdndose a las disposiciones de
racionalidad, austeridad y disciplina presupuestaria que establezcan el Presupuesto de Egresos
de la Federacion, y las SFP y SHCP, asi como las estrategias y lineas de accion aprobadas por el
HCT para el ejercicio fiscal correspondiente.

Una vez sustentada de manera oficial la inexistencia de alternativas inmobiliarias, los OOAD por
conducto del Ei, deberan remitir a la CTAA el soporte documental que acredite haber agotado
las acciones descritas en las fracciones anteriores, como parte de la Proyeccion que conforma el
Anexo 1 del presente Apartado; para el caso de Nivel Central, la DAC sera la responsable de
elaborar la Cédula de Proyeccion, y dicho Anexo debera ser enviado a la CTAA a mas tardar el
dia 31 de marzo de cada ejercicio fiscal.

1.2. La CTAA, a través de la DAC, elaborara el Programa de Arrendamiento Inmobiliario IMSS-
Arrendatario Régimen Ordinario, considesando los indicadores de eficiencia, eficacia y
desempeno de los procesos a su cargo, el cual sera sometido a la DA por conducto de la CCSG,
en el mes de abril de cada ejercicio fiscal. para obtener la aprobacion del HCT.

Dicho Programa debera contemplar las siguientes figuras inmobiliarias:

Renovacion de contrato de arrendamiento sin incremento; M)(.\
Renovacion de contrato de arrendamiento con incremento; X\'
Sustitucion;

Nuevo arrendamiento; y

Cancelacion (terminacion o rescision de arrendamiento).

Poo oo

1.3. La CTAA remitira las necesidades en materia de arrendamiento inmobiliario al area financiera, y
éstas seran contempladas en el anteproyecto de presupuesto de |la federacion para el ejercicio
fiscal siguiente.

14. La persona Titular de la CCSG difundira oficialmente a los OOAD el Acuerdo del HCT con el
Programa de Arrendamiento aprobado, asi como el presupuesto anual asignado para el pago
de los importes rentisticos del ejercicio correspondiente.
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1.5. La inclusion del presupuesto necesario para realizar las acciones de conservacion y
mantenimiento de los inmuebles arrendados contemplados en el PAO, asi como la correcta
optimizacion de los espacios, evitando la subutilizacion de estos, sera responsabilidad de los ElI.

2. Del ejercicio presupuestal.

2.1. Lavigencia de los contratos de arrendamiento debera ser preferentemente por ejercicio fiscal,
siendo obligatorio el término para el arrendador y voluntario para el Instituto, y en los supuestos
en los que el inicio de la vigencia sea posteriol al 1* de enero, el término no excedera del 31 de
diciembre del ejercicio fiscal del que se trate.

Con base en el presupuesto autorizado, la CTAA gestionara ante el area financiera los recursos
para el pago de la renta de los inmuebles en arrendamiento, administrados por los OOAD y Nivel
Central, quienes deberan sujetarse a lo establecido en el Procedimiento.

2.2. La persona Titular de la CTAA, en caso de Nivel Central y los TOOAD, negociaran con los
arrendadores la renovacion de los contratos sin iIncremento al monto de renta preferentemente.

2.3. La autorizacion de la renovacion de los contratos de arrendamiento con incremento, sera
considerada cada dos anos y quedara supeditada a la integracion del expediente de
conformidad con el numeral 6. Renovacion con Incremento, del presente Apartado.

2.4. La DA, a traveés de la CCSG, asignara anualmente a cada OOAD el presupuesto para cada uno
de los contratos de arrendamiento que administren, incluyendo el IVA, a fin de cubrir las
obligaciones de pago respectivas.

2.5 Correspondera al El del OOAD, realizar la prevision presupuestaria para el pago de servicios de
vigilancia y de las actividades destinadas al mantenimiento y conservacion de los inmuebles
arrendados en el PAQO, de acuerdo con la normatividad correspondiente.

2.6. Con base en el presupuesto autorizado, la CTAA gestionara ante el area financiera los recursos
para el pago de los siguientes conceptos:

|.  Dictamen de justipreciacion de renta o actualizacion, tradicional o electrénica, del
inmueble que se pretenda arrendar, sustituir oincrementar el monto de renta.

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

Para ambos casos, el El de los OOAD y la DAC en el caso de Nivel Central, deberan enviar pQr
escrito el requerimiento de los recursos presupuestales a la CTAA, el cual debera contener |
siguiente informacion:

a) Oficio con el requerimiento de pago.
\ b) Solicitud de trabajo registrada en el Sistema de Avaluos del INDAABIN, u oficio de
requerimiento de pago que emite el INDAABIN.
c) Hoja de ayuda correspondiente.
d) Servicios profesionales.
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2.7.

2.8.

3.1

3.2

3.21

822

Coordinacion de Conservacion y Servicios Generales

Para el cumplimiento de pago de los servicios antes mencionados, se deberd acreditar el
compromiso de pago.

Se deberan integrar los requisitos establecidos por el INDAABIN, para la gestion de los siguientes
dictamenes:

a) Justipreciacion de renta electronica y tradicional; y
b) Actualizacion de justipreciacion de renta electronica y tradicional.

Es importante tener en cuenta que:

e La vigencia de los dictdmenes que emite el INDAABIN, no podrd exceder de un ano
contado a partir de la fecha de su emision, periodo dentro del cual se podra celebrar el
contrato de arrendamiento o Convenio Modificatorio.

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

e No se podran solicitar al INDAABIN dictdmenes de periodos anteriores a la fecha de
solicitud para efectos de regularizar un contrato ya formalizado.

e No se podran otorgar incrementos de renta con soporte en un dictamen vencido.

e Para los casos en que, por razones de ubicacion del inmueble seleccionado, por destino
del inmueble o por indicacion expresa del INDAABIN, no sea posible obtener el Dictamen
de Justipreciacion de Renta Electronica. se efectuara el requerimiento para que el peritaje
sea en sitio, esto es, de forma tradicional. solicitando a INDAABIN la visita de inspeccion.

e En caso de que el INDAABIN requiera informacion o documentos adicionales, la CTAA a
traveés de la DAC, la solicitara a los El de los OOAD.

La CTAA, por conducto de la DAC, solicitara al INDAABIN el dictamen de justipreciacion del
inmueble que se pretenda arrendar o incrementar el monto de larenta.

De la formalizacion de los contratos de arrendamiento. R

En ningun caso podra utilizarse un modelo de contrato diferente al normado de conformidad
con el numeral 164 del Acuerdo, el cual debera ser validado por la CLC; el Titular de la CCSG
remitird al TOOAD el modelo autorizado para cada ejercicio presupuestal.

La clasificacion de los inmuebles que requiere el IMSS de conformidad con el numeral 141 del
Acuerdo, son los que se describen a continuacion:

Oficinas Publicas de Atencidn al Publico: Aquellas en las cuales el Instituto proporciona al
derechohabiente servicios o recibe del Sector Patronal el pago de contribuciones, como son:

.  Servicios meédicos (prioritarias).
Il.  Guarderias (prioritarias).

I1l. Oficinas administrativas subdelegacionales. AR
IV. Centros de seguridad social. )\
V. Tiendas.

Oficinas Publicas para uso Administrativo: Aguéllas en las cuales el Instituto realiza las
actividades relacionadas con el cumplimiento de sus atribucionesy no proporcionan de manera

preferente atencion directa al publico:
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I.  Oficinas administrativas.
lI.  Centrosde capacitacion.

3.2.3 Oficinas Publicas para la Prestacion de Otros Servicios: Aquellos inmuebles para el
almacenamiento de bienes muebles, terrenos, naves industriales y otros similares a cargo del
Instituto, que no correspondan a los incisos anteriores,

. Unidades deportivas.

. Bodegasde bienes embargados.

Ill. Bodegas de archivo de concentracion.

IV. Almacenes y Sub-Almacenes para resguardo de bienes terapéuticos y no terapéuticos.

V. Bodegas para resguardar bienes sujetos a baja, y otros no previstos en los incisos
anteriores.

VI. Otros destinos para la operacion del OOAD.

3.3. El destinoy objeto para el cual fue contratado en arrendamiento un inmueble, solo podra ser
modificado mediante oficio de autorizacion emitido por la persona Titular de la CTAA, previa
justificacion y sustento fundado y motivado por el Grupo Inmobiliario del OOAD y/u Organo
Normativo del servicio que en el inmueble se aloje o se pretenda alojar.

3.4. Los OOAD, por conducto de los El, deberan vigilar en todos los casos, que se cumplan
prioritariamente las medidas de seguridad que permitan salvaguardar la integridad de los
ocupantes y los bienes resguardados en dichas instalaciones.

35. Los contratos de arrendamiento que para los efectos se celebren, deberan ser formalizados por
los servidores publicos facultados de conformidad con los poderes otorgados para el ejercicio
de susfunciones. Asi mismo, suscribirdn el contrato como administradores, el El y el responsable
del area usuaria del servicio del que se trate

3.6. ElInstituto en ningun caso otorgara fianzas ni depositos para garantizar el cumplimiento de los
contratos de arrendamiento, ni de los servicios derivados de éste (energia eléctrica, agua, voz y
datos, mantenimiento, gastos de admintstracion, seguridad).

3.7. No podra aceptarse clausula contractual o estipulacion de cualquier especie, que implique
renuncia o menoscabo de los derechos que otorgan a los arrendatarios el Codigo Civil Federal y
el Acuerdo.

3.8. Los servidores publicos que adquieran compromisos de pago por el arrendamiento d
inmuebles en los que no se haya formalizado debidamente el contrato, con independencia de "
qgue el Instituto reconozca o no algun compromiso con posterioridad, se sujetaran a las \3\\
disposiciones emitidas en la legislacion federal aplicable; de igual manera, el servidor publico \
que celebre un contrato con quien se encuentie Impedido de acuerdo con la legislacion federal
aplicable, sera sujeto de responsabilidades.

39. La CTAA, por conducto de la DAC y de los El de los OOAD, vigilaran y supervisaran en sus
respectivos ambitos de competencia, que el proceso para la formalizacion de contratos de
\ arrendamiento se realice conforme a la normatividad vigente.

-

3.30. LaCTAA, atravésde laDAC,integrard el Padron Inmobiliario de Arrendamiento a Nivel Nacional, !
mismo que se actualizard de acuerdo con la informacion que proporcionen los OOAD por
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4.3,
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conducto del El, contenida en la Cédula del Padron de Arrendamiento Inmobiliario, que se
identifica como Anexo 3 del presente Apartado.

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

Los Elenlos OOAD Yy la DAC en Nivel Central, deberan registrar la informacién y documentacion
de los contratos de inmuebles en arrendamiento bajo su administracion, en los sistemas
institucionales correspondientes.

Nuevo Arrendamiento o Sustitucion.

Se entendera como Nuevo Arrendamiento, el acto juridico por el cual se otorga el uso y goce al
IMSS de un inmueble por primera vez, mediante el pago de una renta sustentada en un
dictamen de justipreciacion de renta que emita el INDAABIN, cuya necesidad fue determinada
de acuerdo con lo establecido en el numeral 1.1. del presente Apartado.

La Sustitucion se entiende como la reubicacion del servicio que se presta en un inmueble
arrendado a otro también arrendado, debiendo cumplir las mismas formalidades de un Nuevo
arrendamiento.

Las figuras de Nuevo Arrendamiento y Sustitucion quedaran sujetas a la aprobacion del HCT; de
ser aprobada, el El del OOAD debera integrar el expediente respectivo de conformidad con las
disposiciones contenidas en las presentes Politicas, asi como en la Circular PRES/001/2022 de
fecha 29 de junio de 2022, emitida por INDAABIN, y remitirlo a la CTAA directamente o a través
de la DAC, para su analisis.

Los casos contemplados en el numeral 178 del Acuerdo, no estaran exentos de la integracion del,

expediente, asi como de la autorizacion correspondiente.

La necesidad de contratar un Nuevo Arrendamiento o Sustitucion debera justificarse por el Area
Usuaria en Nivel Central y por el Ei en el OOAD, quienes formulardan y presentaran propuesta
para aprobacion del Grupo Inmobiliario del OOAD, y posteriormente a la CTAA, para gestionar
su autorizacion, la cual estara sujeta al cumplimiento de los siguientes requisitos:

. Enviodel Acta del Grupo Inmobiliario, en la que se haga constar que no existen Inmuebles
Institucionales, federales, ni bajo otra figura juridica de ocupacioén, que sean susceptibles
de aprovechamiento para dicho servicio.

Il.  Que el Nuevo Arrendamiento o Sustitucion haya sido aprobado por el HCT.

Ill. Expediente debidamente integrado conforme al siguiente listado: e

Requisito Documento

Plano topografico con superficie, medidas y colindancias de la poligonal envoivente, en archivo digital

1 en AutoCAD e impreso, con firmas autografas del TOOAD y el JSA.
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Requisito

Documento

2

Planos arquitectonicos actualizados en archivo electronico en AutoCAD e impresos, con firmas
autografas del TOOAD y el JSA

Documento que acredite la seqguridad esttuctural, fundado y motivado conforme a la normatividad
federal, estatal o municipal de que se trate, signado por un Director Responsable de Obra o
Corresponsable en Seguridad Estructur al para la Ciudad de México, o perito acreditado por la autoridad
correspondiente en el resto de las entidades federativas, los cuales deberan encontrarse registrados
ante la instancia correspondiente y con reyistro vigente,

Tabla SMOI, acompanada de la plantilla de trabajadores con categoria, nivel y cargo, justificando la
superficie rentable del inmueble propuesto., con firmas autografas del TOOAD y el JSA; Acuse de
registro de Tabla SMOI o justificacron a |a excepcion de Tabla SMOI ante INDAABIN.

Plano de Distribucion con firmas autogratas del TOOAD y e! JSA, representando con siluetas dicha
ocupacion; cuadro de superficie tentable y superficie construida.

Ubicacion del inmueble y croquis de localizacion, indicando la cercania que guarda con respecto a
otros centros de trabajo del IMSS

Justificacion de!l Nuevo Arrendamiento firrmiada por TOOAD, debiendo considerar lo establecido en los
numerales 143y 144 del Acuerdo, resaltando las cualidadesy la conveniencia de contratar el inmueble
propuesto; la necesidad de ocupacion de este para la prestacion del servicio, y que se cuenta con la
suficiencia presupuestal para su contratacion Asi mismo, se debera manifestar la inexistencia de
inmuebles o espacios susceptibles de apiovechamiento para el destino pretendido, (Propios, Federales
o bajo alguna otra figura juridica de ocupacion).

Carta de ofrecimiento del proptetario o su representante legal, donde manifieste que acepta dar en
arrendamiento su inmueble de acueidu con la normatividad vigente del IMSS, comprometiéndose a
entregar la documentacion requerida, donde exprese el importe de renta solicitado, indicando que se
ajustara al monto que determine el INDAABIN,y que realizara por su cuenta las adaptacionesy Me joras
al inmueble para el uso institucional, en su caso.

Carta en la que el propietario o su representante legal, manifieste bajo protesta de decir verdad que el
inmueble se encuentra en condiciones optimas para la renta, conforme a los requisitos exigidos por el
IMSS, senalando que no desempena empleo, cargo o comision en el servicio publico y que no existe
conflicto de interés para la celebracion ciel contrato respectivo.

En caso de que el propietario sea servicior publico, en su escrito debera indicarlo, y manifestar que, a
pesar de desempenarse como tal, con la formalizacion del contrato correspondiente no se actualiza un
conflictode intereés.

Dicha manifestacion debera hacerse del conocimiento del Organo Interno de Control, previo a la
celebracion del acto en cuestion. En caso de que el contratista sea PM, dichas manifestacionesdeberan
presentarse respecto a los socios 0 accionistas que ejerzan control sobre la sociedad.

Titulo de propiedad (Inscrito ante el Registro Publico de {a Propiedad local)

Documento con el cual el propietario y su representante legal acrediten su personalidad juridica para
actuar, incluyendo identificacion oficial vigente (INE, pasaporte, cédula profesional).

Licencia de Uso de Suelo de acuerdo con el servicio del que se trate.

Album fotografico del interior y exterior del inmueble en impresion clara, ya sea formato blancoy negro
0 a color, en el que se aprecien claramente las caracteristicas del inmueble.

14

Opinion del area usuaria sobre la conveniencia de contratar el inmueble propuesto, por cumplir con
las especificaciones técnicas para el serviclo de que se trate, senalando la distribucion de la poblacion
a servir, la conveniente integracion fisica de las areas institucionales en el inmueble, las necesidades
de espacio, seguridad, higiene y funcionalidad para el personal y usuarios del inmueble.

1S

Oficio del TOOAD dirigido al Organo Normativo del servicio del que se trate, informandole sobre e\

proceso de contratacion de un Nuevo Arrendamiento o Sustitucion del inmueble actual; asi como la '

respuesta del citado Organo, emitiendo su pronunciamiento al respecto.

16

Dictamen Costo Beneficio en el que se determine la conveniencia de rentar el inmueble propuesto,
que debe contener: antigledad del inmueble; vida Gtil; y cumplimiento a la normatividad de
proteccion civil, indicando las condiciiones tecnicas y de funcionalidad para el servicio requerido; con
firma autografa del JSA.

17

Dictamen u opinion de la JSJ, resaltando gque no existe impedimento legal para su contratacion bajo
la modalidad de arrendamiento

18

Oficio del El, en el que, de conformidad al Acuerdo, especifique el tiempo y monto necesarios para
realizar adaptaciones y Mejoras al inmueble, incluyendo la instalacion de !os equipos especiales,
indicando a cargode quién correran dichos gastos.

19

Copia fotostatica de comprobante de pago de impuesto predial, agua y energia eléctrica, vigentes.

20

Certificado de no adeudo fiscal por contribuciones municipales.
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4.4,

4.5.

4.6.

4.7.

4.8.

Requisito Documento

1 Ce_rtificado de libertad de gravamen con una antiguedad no mayor de 3 tres meses de la fecha de
solicitud del nuevo arrendamiento

22 Copia simple de la cédula de identificacion fiscal del arrendador y del representante legal, en su caso.
Comprobante de domicilio del arrendador para oir y recibir notificaciones, el cual debera coincidir con

23 el sefalado en el contrato, y tener una anticjuedad no mayor de 3 tres meses de |la fecha de solicitud
del nuevo arrendamiento.

24 Manifestacion de la autoridad federal, estatal o municipal en materia de Proteccion Civil, vigente.

25 Nombramiento y poder notarial del servidor publico facultado para la firma del contrato, con registro
en el REPODE.

26 Modelo de contrato de arrendamiento requisitado, revisado, validado, dictaminado o aprobado por el
area juridica.

Previo analisis de la conveniencia y acreditamiento de la necesidad de contar con un Nuevo
Arrendamiento, en beneficio y salvaguarda de los intereses institucionales, la CTAA, por
conducto de la DAC, podra solicitar al INDAABIN el Dictamen de Justipreciacion de Renta
Tradicional.

El EI del OOAD y la CTAA, por si o a traves de la DAC en Nivel Central, negociaran
preferentemente un monto de renta inferior al monto maximo que determine la justipreciacion
de renta del INDAABIN, asi como lo dispuesto en el Acuerdo por el que se fija el importe maximo
de rentas por zonas y tipos de inmuebles, a que se refiere el articulo 146 de la LGBN, atendiendo
a la disponibilidad presupuestal con la que se cuente.

Cuando la pretension del arrendador sea menor al costo que determine la justipreciacion de
renta emitida por el INDAABIN, o bien, se encuentre dentro del parametro establecido y sea
conveniente para el Instituto, el contrato se ajustara al importe pretendido.

Integrado en su totalidad el expediente, el titular de la DA, por si o a través de la CCSG, emitira
su pronunciamiento sobre la procedencia de arrendar el inmueble propuesto y el Rl lo sometera
a la autorizacion del INDAABIN.

Una vez que la CTAA cuente con la autorizacion respectiva, notificara por escrito al El del OOAD,
a efecto de que se firme el contrato, requinendo el envio de una copia simple de dicho
instrumento dentro del término de 20 dias naturales posteriores a su formalizacion, asicomo la
documentacion que se describe a continuacion:

I. Los acuses de registro de contrato de arrendamiento y de indicadores de accesibilidad
ante INDAABIN,;

[I.  Acta circunstanciada de entrega-recepcion del inmueble de que se trate, conforme al
Acuerdo; y

[1l. Paraelcasodesustituciones, deberan enviar el acta circunstanciada de entrega-recepcion
del inmueble desocupado, conforme al Acuerdo.

En caso de que se presenten situaciones que impidan cumplimentar los términos indicados, el
OOAD por conducto del El, rendira informe justificado a efecto de analizar la conveniencia de
continuar con el procedimiento, o bien, buscar otra alternativa inmobiliaria en beneficio de los
intereses institucionales.

Los OOAD deberan considerar los gastos de conservacion y servicios generales para los
inmuebles arrendados en su PAO, ante el Aiea competente.
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5. Renovacion del contrato de arrendamiento sin incremento.

Para la renovacion de un contrato de arrendamiento sin incremento, el El en los OOAD debera
integrar y remitir a la DAC en términos del numeral 174 de! Acuerdo, el expediente con la
documentacion senalada en el siguiente listado.

N° Documento

Acta del Grupo Inmobiliario Delegacional doncie se acuerde continuar con el arrendamientoy se haga constar
1 que no existen inmuebles propios, fedetales, ni bajo otra figura juridica de ocupacion, que sean susceptibles
de aprovechamiento para dicho servicio

Manifestacion de la autoridad federal, estatal o municipal en materia de Proteccion Civil vigente, misma que
debera ser gestionada oor el OOAD.

Dictamen Costo Beneficio para continuar con el arrendamiento firmado por el JSA.

Documento que acredite la seguridad estructural, fundado y motivado conforme a la normatividad federal,
estatal o municipal de que se trate, signado por un Director Responsable de Obra o Corresponsable en
4 Seguridad Estructural para la Ciudad de Mexico, o perito acreditado por la autoridad correspondiente en el
resto de las entidades federativas, con registio vigente. El presente documento es de competencia del
arrendador.

Dictamen u opinion de la JSJ resaltando que no existe impedimento legal para su contratacion bajo la
modalidad de arrendamiento.

Carta en la que el propietario o su representante legal, manifieste bajo protesta de decir verdad que el
inmueble seencuentra en condiciones optimas deser rentado, conforme alos requisitos exigidos por el IMSS;
que no desempena empleo, cargo o comision en el servicio publicoy que no existe conflicto de interés para
la celebracion del contrato.

En caso de que el propietario sea servidor publico en su escrito debera indicarlo, y manifestar que, a pesar de
desempefarse como tal, con la formalizacion del contrato correspondiente no se actualiza un conflicto de
interés.

Dicha manifestacion debera hacerse del conocimiento del Organo Interno de Control, previo a la celebracion
del acto en cuestion. En caso de que el contratista sea PM, dichas manifestaciones deberan presentarse
respecto de los socios o accionistas que ejerzan control sobre la sociedad.

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

8 Titulo de propiedad inscrito ante el Registro Publico de la Propiedad local.
En su caso, documento que acredite la personalidad y capacidad juridica del representante legal para
suscribir el contrato.

10 Copia_de identificacion oficial vigente del propietario y representante legal (INE, pasaporte o cedula
profesional).

1 Copiasimple de la cédula de identificacion fiscal del arrendador y del representante tegal,en su caso.

12 Copia del comprobante de domicifio del arrendador o representante legal, donde podra oir y recibir

notificaciones, mismo gue debera coincidit con el declarado en el contrato.

13 | Copiasimple del comprobante de pago del impuesto predial actualizado.

14 | Contrato de arrendamiento vigente debidamente formalizado por las partes, y sus anexos.
Acta circunstanciada del estado y condiciones en las que se encuentra el inmueble, suscrita por el JSA en s‘Q\ \
calidad de El y por el arrendador.
Los acuses de registro de emision de opinion, de Tabla SMOI {en su caso), accesibilidad y de contrato de \ N
arrendamiento ante el INDAABIN. \
17 | Copia de oficio de consulta a INDAABIN sobre la existencia de inmuebles federales disponibles y su respuesta.

En el caso de los inmuebles arrendados que por causas ajenas al OOAD no cuenten con
manifestacion de |la autoridad de Proteccion Civil, asi como Dictamen Estructural vigente, el El
implementara de manera preventiva, las acciones que permitan verificar la seguridad y

| funcionalidad de los inmuebles, elaborando un programa interno de proteccion civil y
prevencion de incendios, asi como un informe semestral (enero y julio) de las condiciones
estructurales de los mismos, los cuales deberan ser enviados a la DAC, en apego al presente .
numeral, en la inteligencia que tales acciones no eximen la entrega de los documentos 2 y 4 del(
cuadro anterior.
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6. Renovacion del contrato de arrendamiento con incremento.

6.1. Al efecto, el incremento en el monto de renta podra pactarse cada 2 anos, de conformidad con
la disposicion presupuestal autorizada para el ejercicio que corresponda, sustentado en la
actualizacion de justipreciacion de renta y lo que disponga el Acuerdo por el que se fija el
importe maximo de rentas por zonas y tipos de inmuebles, a que se refiere el articulo146 de |la
LGBN.

6.2. Para el incremento al importe de renta, el ElI del OOAD debera remitir a la DAC, la
documentacion sefnalada en el numeral 5. del presente Apartado, incluyendo un escrito signado

por el arrendador indicando el importe de renta pretendido y que se ajustara al monto que
determine el INDAABIN.

6.3. Una vez que la CTAA, por conducto de la DAC, analice la documentaciéon recibida, evaluara
solicitar la actualizacion del dictamen de justipreciacion de renta ante el INDAABIN.

6.4. Al contar con el dictamen de justipreciacion de renta y al observarse documentacion faltante
por parte del OOAD, éste debera enviarla de manera urgente, para que la CTAA proceda a
notificar la autorizacion del incremento de manera oficial.

6.5. En caso de contar con contrato vigente, el TOOAD o la persona Titular de la CCSG en Nivel
Central,deberan formalizar un Convenio Modificatorio en el que se exprese el nuevo importe de
renta acordado y la vigencia de éste.

6.6. El El en los OOAD debera enviar a la DAC en un término de 20 dias naturales posteriores a la
firma del contrato o Convenio Modificatoro. la documentacion considerada en el numeral 4.6.
del presente Apartado; de no ser posible el registro del Convenio Modificatorio, el El del OOAD
debera informar por escrito al INDAABIN sobre la modificacion al importe de renta.

6.7. En caso de aplicar incrementos sin contar con el oficio de autorizacion emitido por el Titular
la CTAA, se estara sujeto a la legislacion federal aplicable en materia de responsabilidades
administrativas de los servidores publicos.

7. Del arrendamiento de inmuebles con otros destinos para la operacion del OOAD.
7.1. Paralaautorizaciéon del arrendamiento se requiere:

. Actadel Grupo Inmobiliario Delegacional. en la que se manifieste que el OOAD no cuenta
con inmuebles propios ni federales disponibles susceptibles de aprovechamiento para el
destino requerido.

II.  Que el TOOAD manifieste que en su lugar de adscripcidon no cuenta con inmueble propio
cuando se trate de Casa-habitacion para su uso.

IIl.  Autorizacion de la DA para un nuevo arrendamiento.

IV. Acuerdo del HCT.

7.2. De resultar procedente el arrendamiento, el El del OOAD debera integrar un expediente
administrativo con la siguiente documentacion:
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A

7.8.

7.9.

Documento

Acta del Grupo Inmobiliario Delegacional donde se haga constar que no existen inmuebles propios, federales,
ni bajo otra figura juridica de ocupacion, que sean susceptibles de aprovechamiento para dicho servicio.

Dictamen u opinion de la JSJ, resaltando que no existe impedimento legal para su contratacion bajo la
modalidad de arrendamiento.

Carta de ofrecimiento del propietario o su representante legal, donde manifieste que acepta rentar su
inmueble de acuerdo con la normatividad vigente del IMSS, comprometiéndose a entregar ladocumentacion
requerida, donde exprese el importe de renta solicitado, indicando que se ajustara al monto que determine
el INDAABIN.

Carta en la que el propietario o su representante legal, manifieste bajo protesta de decir verdad que el
inmueble se encuentra en condiciones optimas cle ser objeto de renta; que no desempena empleo, cargo o
comision en el servicio publico y que no existe conflicto de interés para la celebracion del contrato.

En caso de que el propietario sea servidor puiblico, en su escrito debera indicarlo,y manifestar que a pesar de
desempenarse como tal, con la formalizacion sel contrato correspondiente no se actualiza un conflicto de
interés,

Dicha manifestacion debera hacerse del conocimiento del Organo Interno de Control, previo a la celebracion
del acto en cuestion. En caso de que el contratista sea PM, estas deberan presentarse respecto a lossocios o
accionistas que ejerzan control sobre la sociedad

Titulo de propiedad inscrito ante el Registro Publico de la Propiedad local.

Copia fotostatica del instrumento notarial en el que consta la constitutiva de la sociedad que tenga el caracter
de arrendador, tratandose de PM.

En su caso, documento que acredite la personalidad y capacidad juridica del representante legal para
suscribir el contrato.

Copia de identificacion oficial vigente del propetario y representante legal (INE, pasaporte o cédula
profesional).

Copia simple de la cédula de identificacion fiscal def arrendador y del representante legal, en su caso.

10

Copia del comprobante de domicilio del arrendador o representante legal, donde podra oir y recibir
notificaciones, mismo que debera coincidir con el declarado en el contrato.

11

Copia simple del comprobante de pago del impuesto predial actualizado.

12

Copia de oficio de consuita a INDAABIN sobie la existencia de inmuebles federales disponiblesy su respuesta.

En el caso de inmuebles con destino de casa-habitacion, no seran sometidos a la autorizacion
de INDAABIN.

Reunidos los requisitos normativos y acreditando la necesidad de contratar en arrendamiento
el inmueble, la DAC solicitara al INDAABIN el Dictamen de Justipreciacion de Renta Tradicional.

La contratacion en arrendamiento de inmuebles con este destino de casa-habitacion no
generara pago del IVA, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 20, fraccion I, de la Ley
del Impuesto al Valor Agregado.

El TOOAD debera ejercer la titularidad de los derechos y obligaciones de los contratos Qe
arrendamiento inmobiliario.

El El del OOAD debera buscar que la ubicacion del inmueble sea compatible con las actividades
propias del TOOAD.

Las condiciones de mantenimientos, pago de servicios, Adecuaciones, forma de entrega del
inmueble, supervisiones, entre otros aspectos de operacion, se consideraran en el modelo de
contrato respectivo validado por la CLC, el cual sera difundido por la CCSG al TOOAD
correspondiente.

Una vez que la CTAA cuente con el Dictamen de Justipreciacion de Renta, notificara por escrito
al El del OOAD el monto de renta a pagar por el iInmueble, adjuntando una copia del dictamen

|\
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respectivo, a efecto de que se proceda a la firma del contrato por el TOOAD y el arrendador,
requiriendo el envio de una copia simple de dicho instrumento dentro del término de 20 dias
naturales posteriores a su formalizacion, asi como del Acta de Entrega-Recepcion del inmueble
y, en su caso, del acuse de registro del contrato ante INDAABIN.

8. Renovacion del contrato de arrendamiento de inmuebles con otros destinos para la
operaciéon del OOAD.

8.1. Para la renovacion de los contratos de arrendamiento con otros destinos, los El de los OOAD
deberan realizar las acciones tendientes para continuar pagando el mismo importe de renta del
ejercicio que concluye, integrando el expediente respectivo con la siguiente documentacion:

N° Documento

1 Actadel Grupo Inmobiliario Delegacional cdlonde se haga constar gue no existen inmuebles propios, federales,
ni bajo otra figura juridica de ocupacion, que sean susceptibles de aprovechamiento para dicho servicio.

2 Dictamen u opinion de la JS), resaltando aue no existe impedimento legal para su contratacion bajo la
modalidad de arrendamiento. N

Carta en la que el propietario o su representante legal, manifieste bajo protesta de decir verdad que el
inmueble se encuentra en condiciones optimas de |la renta; que no desempefa empleo, cargo o comision en
el servicio publico y que no existe conflicto de inter es para la celebracion del contrato.

En caso de que el propietario sea servidor publico, en su escrito debera indicarlo,y manifestar que a pesar de
3 desempenarse como tal, con la formalizacion del contrato correspondiente no se actualiza un conflicto de
interés.

Dicha manifestacion debera hacerse del conocimiento del Organo Interno de Control, previo a la celebracion
del actoen cuestion, Encasode gue el contratista sea PM, estas deberan presentarse respecto a los socios o
accionistas que ejerzan control sobre la sociedad

4 | Titulo de propiedad inscrito ante el Registro Publico de la Propiedad local.

S Ultimo dictamen de justipreciacion de renta con el que se soporta la formalizacion del contrato.
Copia fotostatica del instrumento publico en el que conste el Acta Constitutiva de la sociedad que tenga el
caracter de arrendador, tratandose de PM
7 En su caso, el documento que acredite su persionalidad y capacidad juridica del representante, para suscribir
el contrato.
Copia de identificacion oficial vigente de! propietario y representante legal (INE, pasaporte o cédula
profesional). AN
Copia simple de la cédula de identificacion fiscal ciel arrendador y del representante legal, en su caso. N\ N\
10 Copia del comprobante de domicilio del arrendador o representante legal, donde podra oir y recibir | ™ ;

notificaciones, mismo que debera coincidir con el declarado en el contrato.
1 Copia simple del comprobante de pago del impuesto predial actualizado.
12 | Copiade oficiode consulta a INDAABIN sobre la existencia de inmuebles federales disponibles y su respu esta.
13 Contrato de arrendamiento vigente debidamente formalizado por las partes.
| 14 | El acuse de registro de contrato de arrendaryuento ante el INDAABIN.

Acta circunstanciada del estado y condiciones en tas que se encuentra el inmueble, firmada por etJSAen su
s calidad de El y por el propietario o su representante legal

8.2. De ser aprobada la figura de Renovacion de contrato de arrendamiento con Incremento, el El
del OOAD debera integrar el expediente respectivo con la documentacion descrita en el cuadro
anterior, y enviarlo ala DAC con una copia de la solicitud del propietario donde indique el monto
o porcentaje de incremento de renta deseado

Los incrementos al monto de renta solo podran pactarse cada 2 anos y estaran sujetos a la
disposicion presupuestal autorizada para el ejercicio que corresponda.

8.3. Unavezque la DAC cuente con el expediente integrado, se evaluara la procedencia de autorizar
elincremento solicitado,y gestionara en su caso la actualizacion del dictamen de justipreciacion

D )

B\ \
Iq ¢ .
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de renta ante el INDAABIN, para que posteriormente la CTAA emita el oficio de autorizacion del
incremento correspondiente,

8.4. En caso de contar con contrato vigente al momento de recibir la autorizacion de incremento, el
TOOAD o el Titular de la CCSGC en el caso de Nivel Central, deberan formalizar un Convenio
Modificatorio con la parte arrendadora, en el que se exprese el nuevo importe de renta y a partir
de qué fecha surtira efectos.

85. EIElI del OOAD debera enviar a la DAC en un termino de 20 dias habiles posteriores a la firma
del contrato o Convenio Modificatorio, un ejemplar del mismo, con copia del acuse de registro
del instrumento ante INDAABIN; de no ser posible el registro del Convenio Modificatorio, debera
informar por escrito al INDAABIN sobre la modificacion al importe de renta.

8.6. EN casode aplicar incrementos sin contar con el oficio de autorizacion emitido por la CTAA, se
estard sujeto a la legislacion federal aplicable en materia de responsabilidades administrativas
de los servidores publicos.

9. Tacita reconduccion (fase voluntaria para la DF) y consignacion de rentas.

9.1. Enlos casos en los que se presente una imposibilidad material para la renovacion del contrato
de arrendamiento, el El del OOAD debera presentar a la DAC la razon fundada y motivada que
senale las causas que generan tal circunstancia y la postura actual del arrendador, acompariada
de la propuesta de solucion.

9.2. Al no contar con contrato vigente debidamente formalizado, la accion de pago de obligacion
por concepto de arrendamiento inmobihario, se realizara al amparo del articulo 2487 del Codigo
Civil Federal, siempre y cuando se cuente con factura o CFDI, siendo responsabilidad del TOOAD
sudebidocumplimiento.

9.3. De no contar con factura o CFDI por parte del arrendador, se aplicaran los Lineamientos para
Consignacion de Rentas establecido en los oficios con nudmeros 0990016B1000/501,
0952174100/761, 0953611200/10703, del 29 de agosto de 2016, emitidos por las Coordinaciones de
Contabilidad y Tramite de Erogaciones, de Asuntos Contenciosos y de Conservacion y Servicios
Generales, con el proposito de no generar subejercicio, y en su caso pasivos en las cuentas
contables correspondientes.

9.4. De existir un proceso judicial, el El del OOAD debera abocarse juntamente con el drea usuaria a
localizar propuestas inmobiliarias para la sustitucion del inmueble respectivo, solicitando a su
area juridica contenciosa el estado que guarda el proceso, inforrmando a su vez y de manera
periodica a la DAC el estado procesal que guarda el litigio, y en su caso, las acciones realizadas
para sustituir el arrendamiento en terminos de lo previsto en el numeral 4. del preseme
Apartado, debiendo asegurar los pagos por concepto de rentas para evitar pasivos en peuuucnq k\\
del Instituto (Consignacion de rentas). ﬁ\

\

10. Desocupacion de inmuebles arrendados.

10.1. Desocupacion de uninmueble promovida por el Instituto.
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i. El ElI del OOAD dara aviso por escrito al arrendador, de la terminacion anticipada del
contrato con un minimo de 30 dias naturales previos a la fecha en que se pretenda
desocupar el inmueble, senalando dia y hora para la celebracion de dicho acto, debiendo
informar a la DAC.

Il. Previo ala fechadeentrega del inmueble, el arrendadory las areas que participaron en la
formalizacion del contrato realizaran una visita al mismo, para revisar de acuerdo al acta
de recepcion del inmueble, las condiciones de entrega y, de ser procedente, levantar un
inventario de reparaciones que resulte necesario efectuar, para entregarlo en las
condiciones fisicas de deterioro natural causado por el transcurso del tiempo por el que
duré el arrendamiento, considerando las modificaciones acordadas durante la
administracion del contrato, de lo cual se debera anexar reporte fotografico al acta de
entrega, manifestando la conformidad de las partes.

Ill. Retirardelinmueble logotipos, emblemas y leyendas que asocien al Instituto.

IV. En caso de que el arrendador se niegue a recibir el inmueble, las areas usuarias deberan
integrar un expediente que cuente con el acta original de recepcion del inmueble, con
fotografias de los trabajos realizados y entregarlo junto con las llaves correspondientes a
la JSJ del OOAD, para que se ejerzan las acciones legales conducentes, informando a la
DAC.

10.2. Solicitud de desocupaciony entrega del inmueble promovida por el arrendador.

. El El del OOAD debera atender el escrito del arrendador, en el cual solicita de manera
expresa la desocupacion y entrega del inmueble, y hacer del conocimiento el
requerimiento alalSlyalaCTAAy DAC

1. Encasode que del estudiode mercado y del analisis ponderado se desprenda que la mejor
opcion para el IMSS es continuar arrendando los inmuebles actualmente ocupados en
lugar de proceder a la Sustitucion, incluso otorgando un incremento en el monto de renta;
el OOAD debera justificarlo de manera fundada y motivada, para su analisis y autorizacion
de incremento por la CTAA.

[ll. El El del OOAD, en conjunto con el area usuaria, deberan iniciar la busqueda de propuestas
inmuebles para la reubicacion del servicio,

10.3. Solicitud judicial de desocupacién promovida por el arrendador.

. El OOAD por conducto de su JSJ debera atender el requerimiento judicial para que se
ejerzan las acciones legales conducentes ante |los tribunales competentes para continuar
ocupando el inmueble, en tanto se determina la reubicacion del servicio a un inmueble
propio o rentado, o bajo otra figura de ocupacion, informando a la DAC el estado que
guarda el procedimiento.

1. El El del OOAD debera informar a la CTAA y a la DAC de las acciones emprendidas y en
conjunto con el area usuaria, deberan iniciar la busqueda de propuestasinmobiliarias para
la reubicacion del servicio.

Ill. Localizado el inmueble para la Sustitucion. el OOAD debera integrar el expediente
administrativo y enviarlo a la brevedad a la DAC para su analisis.

10.4. Desocupacion por requerimiento judicial.

.  LalSldel OOAD Yy el El, entregaran el inmueble en la fecha que establezca la resolucion

emitida por la autoridad judicial competente, \
A\
\ \
~xk \
O
A4
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II. ElI OOAD a traveés del El, debera remitir a la DAC copia del Acuerdo Judicial que dicte el
cumplimiento a dicho acto o la documentacion que asi lo acredite.

1. Calendario de entrega de documentacién a la CTAA-DAC.

E!{ El del OOAD debera remitir a la CTAAy a la DAC para su registro y por cada ejercicio fiscal, la
documentacion que se describe en el siguiente cuadro, debidamente requisitada, suscrita por
los servidores publicos que se indican en la misma, y en los términos que se establecen:;

Término de
cumplimiento

Entregables

Mes de en ero

e Padron de Arrendamiento Cedula denominada Anexo 3 del presente Apartado.

e Contratos formalizados y acuses de registro ante INDAABIN.

« Informe de los inmuebles arrendados que continuan ocupados en términos del articuto 2487
d el Codigo Civil Federal, y de aqu ellos que se encuentren en consignacion de rentas, indicando
las causas que originan la falta de forinalizacion del instrumento contractual.

» Designacion de El.

Primeros 5 e Reporte trimestral de pagos efectuados por concepto de Arrendamiento Inmobiliario.
dfas habiles Cédula denominada Anexo 2 clel presente Apartado.
posteriores al

cierre del

trimestre

Mes de marzo

s Expediente administrativo de cada inmueble arrendado, debidamente integrado de
conformidad con la figura autonzada para el ejercicio del que se trate (Removacién con
incremento y Renovacion sin Incrtemento).

e En el caso de Nuevos Airendarnientos y Sustituciones, debera integrar el expediente al existir
propuesta inmobiliaria.

e Proyeccion de Arrendamiento para el ejercicio presupuestal siguiente.

Cédula denominada Anexo 1del presente Apartado.

Eneroy julio

e Parael casode losinmuebles arrexncdados que no cu ent en con manifestacion de la autoridad de
Proteccion Civil, asi como Dictanien Estructural vigente, el OOAD por conducto del El,
implementara las acciones que permitan verificar la seguridad y funcionalidad de los
inmuebles, elaborando un programa interno de proteccion civil, asi como un informe semestral
de las condicion es estructurales de los mismos.

15 de
noviembre

e A partir de esta fecha se tendran los expedientes como concluidos por parte de la CTAA; no
obstante, la recepcion de decurmentos extemporaneos serd de caracter informativo y se
integrara al expediente que corresponda

12. Delosinmuebles en Comodato u otra figura juridica de ocupacion, propiedad de terceros.

12.1.  El RI, por conducto del Titular de la CTAA en inmuebles propuestos u objeto de contratos de
comodato u otra figura juridica de ocupacion, no tendrd injerencia en materia de conservacion
y servicios generales, por lo que cada Cl a traves del El del OOAD y el Titular de la DIC, deberan
gestionar el presupuesto en materia de conservacion y servicios generales que se requiera ant
sus respectivas normativas, derivado de los supuestos sefalados con anterioridad.

12.2. De la nueva contratacion de inmuebles en comodato u otra figura juridica de ocupacion IMSS-
Régimen Ordinario.

12.21 El RI, por conducto del Titular de la CTAA instrumentara las condiciones del contrato de
comodato, cuyo proyecto se remitira a la CLC, a efecto de que emita su calificada opinion,
mismas que seran enviadas a los TOOAD y Titulares de las Normativas para su conocimiento y

consideracion.

12.2.2 El contrato de comodato debera contener como minimo lo siguiente: C§
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Antecedentes de propiedad que debera de contar con datos de inscripcion en el Registro Publico de Ia
Propiedad Local.

Documento que acredite la personalidad y capacidad juridica del propietario del inmueble o persona
facultada para suscribir el contrato.

Objeto.

Obligaciones de las partes.

Determinar las responsabilidades de los mantenimientos.

Domicilio exacto y completo del inmueble objeto del contrato.

Domicilio de las partes.

Superficie de terreno, construida y 1a real ocupada

A cargo de quién seran las Adecuaciones, adaptaciones, etc.

Vigencia del contrato.

=|o|lw|o|S|o|n|aw]| N

Causas de terminacion.

I~}

Senalar que el Instituto no sera responsabile de los danos y perjuicios causados al inmueble por sismos,
incendios, inundaciones y demas accidentes que provengan de caso fortuito o de fuerza mayor.

13

Se autorice al Instituto a permitir a terceros el uso parcial del inmueble, a tituio gratuito u oneroso, sin que el

comodante tenga derecho al pago de contraprestacion alguna por este concepto.

Las formalidades de recepcion y entrega del inmueble seran a través de acta administrativa,
conforme a lo establecido en el articulo 67 de la LFPA, en la que se describan las condiciones del
inmueble, del inventario, con reporte fotografico y debidamente suscrita por las partes, la cual
se anexara como parte del contrato.

12.2.3 El RI sera el encargado de autorizar los comodatos u otras figuras juridicas de ocupacion por
primera ocasion. Los Cl y el Titular de la CCSG para el caso de Nivel Central, deberan remitir su
requerimiento cumpliendo los siguientes requisitos:

a)

b)

Que el inmueble sea técnicamente susceptible para la prestacion del servicio que se desee
instalar en el mismo, obteniendo la opinion en el ambito de su competencia de
siguientes normativas:
o ClIlI;
CTCSC,
Opinion técnica de la (s) Normativa (s) del servicio de que se trate; y
e DJ, sobre los aspectos legales de la documentacion aportada por el propietario del
inmueble y los términos del contrato.

La CTAA por conducto de su Titular, emitira opinion sobre la existencia o disponibilidad de
inmuebles o superficies para ocupar bajo cualquier figura de ocupacion, tomando en
consideracion el Padron Inmobiliario.

12.2.4 El expediente administrativo debera integrarse con los antecedentes documentales que se
enlistan:

N°

Documento

Acta del Grupo Inmobiliario Delegacional donde se determine la necesidad de ocupar un inmueble en

comodato u otra figura analoga.
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Documento

Escrito mediante el cual el propietario o quien su derecho represente, ponga a disposicion del IMSS, el
inmueble objeto del contrato, describiendo el tiempo que durara la ocupacion, las condiciones en las que lo
ofrezca, en su caso sefnalando los gastos y conceptos que se requieran para su ocupacion y a cargo de quien
correran, ya sea del IMSS o el propietario, cornsiderando adaptaciones, equipos, servicios incluyendo voz y
datos, etc.; en caso de que el inmueble no requiera modificaciones, adaptaciones o instalacion de vozy datos,
bastara que se plasme en el escrito de efrecimiento

Dictamen de proteccion civil.

Documentacion que acredite la propiedad y posesion del inmuebie ofrecido en comodato u otra figura de
ocupacion.

Documento que acredite la personalidad y capacidad juridica, que faculte a la persona para suscribir el
contrato.

Requisitar la Cedula senfalada como anexo 4 de este Apartado, cuyos datos deberan ser obtenidos de la
documentacion integrada en el expediente

e Ubicacion del inmueble con domicilio completo

e Superficie ocupada por las unidades adm:nistrativas, describiendo su denominacion.

Superficie de terreno,construida y la real ocupada

Plantilla de servidores publicos gue ocuparan el inmueble, en su caso.

Constancia de la situacion especial del inmueble, en su caso, tales como ocupacion en zona federal,
monumentos historicos, artisticos o protegidos, etc

Previo acuerdo entre las partes, el Instituto podia obtener el dictamen estructural.

Costo beneficio en el que se indique la conveniencia de tomar ta posesion del inmueble de que se trate,
signado por el Cl, el JSAy representantes del area usuaria, debiendo adjuntar las opiniones de los Organos
Normativos competentes, asi como de las constancias que acrediten que es la mejor opcion para el IMSS.

Acta administrativa en la que se haga constar el estado fisico del inmueble, incluyendo reporte fotografico,
condiciones de accesibilidad, aprovechamiento de este, superficie de terreno, superficie construida, superficie
real a ocupar, asi como aquellas caracteristicas que se consideren relevantes.

Proyectodel contrato de comodato.

Acusede Registro en el Sistema de Contratos de Arrendamiento y Otras Figuras de Ocupacion del INDAABIN.

12.2.5 Para la renovacion de los contratos en comodato u otra figura juridica de ocupacion, el Titular
de la CTAA por conducto de las Divisiones que de dicha Coordinacion Técnica dependen,
verificara la existencia o disponibilidad de superficies susceptibles de ocupacion, en Inmuebles
Institucionales, tomando en consideracion el Padron Inmobiliario, emitiendo opinion al
respecto.

12.2.6 En caso de que la mejor opcion para el IMSS sea continuar con la posesion de un inmueble en
comodato u otra figura juridica de ocupacion, se debera observar lo siguiente:

a) Las caracteristicas técnicas con relacion al servicio que se encuentre instalado en e
inmueble.

b) Que por su ubicacion y caracteristicas sean sujetos a continuar con la ocupacion para la
prestacion de los servicios.

12.2.7 El expediente para justificar la continuacion de la ocupacion debera integrarse con los
documentos que se enlistan:

NO

Documento

Acta del Grupo Inmobiliario Delegacional en la que se determine la necesidad de continuar con la
ocupacion del inmueble en comodato u otia figura de ocupacion, en relacion con la improcedencia de
otras alternativas de ocupacion.
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N° Documento

Escritos o documentos mediante los cuales el propietario o quien su derecho represente, puso a

disposicion el inmueble al IMSS, en los que se describan el tiempo que durara la ocupacion, las condiciones

2 en las que lo ofrezca, en su caso senalando los gastos y conceptos que se requirieron para su ocupaciony

a cargo de quien corrieron, por parte del IMSS o el propietario, considerando adaptaciones, equipos,

servicios incluyendo voz y datos, etc; en caso de que el inmueble no hubiese requerido modificaciones,

adaptaciones o instalacion de voz y datos. bastara con gque se haga constar en el acta respectiva.

Requisitar la Cédula senalada como anexo 4 de este Apartado, cuyos datos deberan ser obtenidos de la

documentacion integrada en el expediente

* Ubicacion del Inmueble y domicilio completo

e Superficies en la que se indigquen las uinidades administrativas que esté ocupando el inmueble,

3 indicando la superficie que ocupa cada una de ellas. En caso de ser un inmueble compartido, se debera
informar la superficie y con quien se comparte, si es administrado por el INDAABIN y si se pagan cuotas
de mantenimiento, asi como el monto de las mismas durante el ejercicio.

e Superficie de terreno, construida y la real ocupada

Acuse de registro en el Sistema de Contiatos de Arrendamiento y Otras Figuras de Ocupacion del

INDAABIN.

4 Plantilla de servidores publicos que ocupan el inmueble, en su caso.

5 Estado fisico del inmueble, incluyendo reporte fotografico del interior y exterior del inmueble en impresion
clara, ya sea formato blanco y negro o a color

6 Condiciones de accesibilidad.

7 Aprovechamiento del inmueble.

8 Dictamen de proteccion civil. B

9 Constancia de la situacion especial del inmueble, tales como ocupacion en zona federal, monumentos
historicos, artisticos o protegidos

10 Tiempo que durara la ocupacion.

1 Previo acuerdo entre las partes el Instituto podra obtener el dictamen estructural.
Andlisis ponderado en el que se especifimue |a conveniencia de continuar con la ocupacion del inmueble

12 en comodato u otra figura de ocupacion, superficie ocupada, anexando las constancias en las que se

especifique, de ser el caso, los costosy la parte que correra con los gastos.
Se analizara con el costo beneficio.

3 Opinion de las areas normativas en materia presupuestal, mantenimiento y conservacion, servicios
generales, instalacion de voz y datos.

En caso de que elinmueble no requiera modificaciones, adaptaciones o instalacion de voz y datos, bastar§

4 gue se plasme en el acta administrativa de entrega - recepcion.
15 Acta administrativa entrega - recepcion en la que se haga constar el estado del inmueble, anexando
reporte fotografico y plano o croquis de la superficie ocupada.
16 Contrato de comodato vigente.
Acuse de Registro en el Sistema de Contiatos de Arrendamiento y Otras Figuras de Ocupacion del
s INDAABIN.

12.2.8 Los TOOAD deberan notificar al Titular de la CTAA la conclusion de comodatos u otra figura
juridica de ocupacion, y la fecha de entrega del inmueble, debiendo remitir el acta que asi lo
acredite.

12.2.9 Para Nivel Central correspondera al Titular de la CTAA, por conducto de la DAC, integrar los
expedientes con los instrumentos documentales, tanto para nuevas ocupaciones como para las
renovaciones. Para el caso de las nuevas ocupaciones, el Rl determinara la procedencia de la
ocupacion de que se trate.

13. Inmuebles federales compartidos.

13.1. De existir interés respecto de un Inmueble Federal Compartido disponible, por parte de un
OOAD o de Nivel Central, para su aprovechamiento, se debera observar lo establecido en los
Capitulos “VII Destino, puesta a disposicion y entrega de Inmuebles Federales competencia de
la SFP" y “Vill Mantenimiento y Conservacion en Inmuebles Federales Compartidos", del
Acuerdo.
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Una vez publicadas las Cuotas de Conservacion y Mantenimiento por parte del INDAABIN, en
cumplimento aloestablecidoenel Acuerdo, los OOAD o Nivel Central que ubiquen un Inmueble
Federal Compartido disponible que cumpla con los requerimientos para su ocupacion en
beneficio del IMSS, deberan informar de manera inmediata al Ri del IMSS, a efecto de que
examine y determine su ocupacion, conforme a lo siguiente:

En caso de que no se acrediten los elementos exigidos en el Acuerdo, el Rl notificara de manera oficial la
resolucion de improcedencia al TOOAD solicitante,

De resultar procedente la ocupacion del inmuebje compartido seleccionado, el Rl notificara por escrito al
2 | TOOAD solicitante,y el OOAD por conducto del I'l acudira al INDAABIN para su inclusion en ef anexo | de las
Bases de Colaboracion celebradas entre el IMSS y el INDAABIN, y

El TOOAD solicitante o la CCSG en el caso de Nivel Central. sera el responsable de cumplir con los requisitos y
obligaciones sefalados en “Capitulos VIl Destino, puesta a disposicion y entrega de Inmuebles Federales
3 competencia de la SFP" y "VIII Mantenimiento y Conservacion en Inmuebles Federales Compartidos”, del

Acuerdo.

14. Del padrén inmobiliario de Comodatos.

14.1. El El del OOAD debera requisitar el padron inmobiliario en materia de comodatos u otra figura
juridica de ocupacion e inmuebles federales compartidos y que corresponde al Anexo 5 de este
Apartado, con la informaciéon obtenida de los instrumentos documentales que integran el
expediente respectivo.

14.2. Para el cumplimiento del presente numeral, los OOAD deberan ajustarse al siguiente calendario:

Periodo de recepcion de Concepto
documentos
Entrega del Padron de Comodatos u Otra Figura Juridica de Ocupacion del
Enero
OOAD.
Enero-febrero Envio de los expedientes de Comodatos u Otra Figura Juridica de Ocupacion.

15. Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia (SIPOT).

Los JSA seran los responsables de la atencion de los requerimientos de informacion en materia
de obligaciones de transparencia ante la DAC para su incorporacion en el SIPOT, en lo relativo a
Contratos de Arrendamiento Inmobiliario, Contratos de Comodatoy otras figuras de ocupacion.

Conforme al calendario de actualizacion que de a conocer la CTAA, el JSA de los OOAD debera
enviar de manera oficial la informacion que les sea requerida de los contratos y convenios en
materia de arrendamiento a la DAC, en los plazos y términos que se establezcan.

En caso que la informacion no sea remitida o no cumpla con los requerimientos establecidos,
existe la posibilidad de que el INAI inicie procedimientos sancionatorios de manera directa
contra los servidores publicos responsables involucrados, que pudieran ir desde
amonestaciones hasta sanciones economicas de acuerdo a lo establecido en los articulos 186 de
la LFTAIP; asi como 207, 206, 207 y 208 de la LOTAIP; lo anterior no exime ademas de una posible
vista al Organo Interno de Control en el IMSS, con las consecuencias propias que ello conlleva,
por lo que cualquier omision, retraso o inconsistencia en la informacion que en su oportunidad
sea presentada por cada OOAD y/o drea responsable del control y seguimiento de los Contratos
de Arrendamiento Inmobiliario, sera unica y exclusivamente responsabilidad de cada area y
responderdn ante cualquier autoridad o ente fiscalizador que realice alguna observacion por el
\ contenido de la informacion o la omision de su presentacion.
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16. Anexos.

Anexo Descripcion

Anexol Formatos de Proyeccién de Arrendamiento para el ejercicio fiscal siguient e.

Anexo2 | Reporte Mensual de pagos por conceptn de arrendamiento.

Anexo 3 | Céduladel Padron de Arrendamsento

Anexo 4 | Cédula del expedi ente de inmuebles en comodato u otra figura juridica de ocupacién.

Shex ol !nff)r‘macién que d'e’be contener el padron inmobiliario en mat eria de comodatos u otra figura
juridica de ocupacion.
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1. Reglas especificas para la comercializaciéon inmobiliaria.

10.  La autorizacion para otorgar el uso de superficies en Inmuebles Institucionales y/o para
conceder el acceso a los mismos, en ambos casos para fines de comercializacion, se realizara a
través de las figuras de:

Permiso de Uso Temporal Revocable;
Permiso de Acceso Itinerante;
Permiso Administrativo Temporal; y
Contrato de Subarrendamiento.

En estos supuestos se debera pactar el cobro de una cuota de recuperacion como
contraprestacion y su otorgamiento estara sujeto a las disposiciones que se establezcan en las
presentes Politicas.

1.2.  No debera otorgarse el uso gratuito de superficies de Inmuebles Institucionales, para fines de
comercializacion a ninguna PF o PM, con excepcion de aquellos casos gue mediante el acuerdo
respectivo autorice el HCT, debiendo suscribirse el Permiso o contrato de Subarrendamiento
correspondiente.

1.3. La CCSG dentro de su ambito de competencia recibird y analizara a través de la CTAA las
solicitudes de proyectos de comercializacion que le sean planteadas de los inmuebles de Nivel
Central, instrumentando los procedimientos de otorgamiento de Permisos que resulten
procedentes.

1.4. Anualmente la CCSG sometera al HCT para su aprobacion, el Programa de Otorgamiento de
Permisos y Contratos de Subarrendamiento.

15. LasAreas Otorgantes, tienen facultades dentro de su jurisdiccion territorial para recibir, analizar,
autorizar y formalizar las propuestas de ocupacion de espacios en Inmuebles Institucionales, en
apego a la normatividad aplicable.

1.6. LasAreas Otorgantes, através de los El y Administradores de los inmuebles de la circunscripch>*
territorial que a cada una corresponda, deberan implementar las medidas necesarias a fin de \
evitar el comercio informal dentro de las instalaciones, tanto por personal del Instituto como
ajeno a éste.

1.7. Las Areas Otorgantes deberan evitar el acaparamiento o concentracion de Permisos en una sola
persona.

1.8. Los muros exteriores, azoteas, explanadas o cualquier otra superficie de Inmuebles
Institucionales, no podran permisionarse como espacios publicitarios o de propaganda de
cualquiertipo,salvo en los casosen que se utilicen para la difusiéon de programas institucionales
o de beneficio social y/o de la Administracion Publica Federal, cumpliendo con la normatividad
aplicable.

1.9. Las PFy PM que cuenten con un Permiso de cualquier tipo deberan apegarse al Cdédigo de
Conducta que corresponde al Anexo 1 de este Apartado, que deberd ser entregado en el
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momento de la firma del Permiso. Las Areas Otorgantes seran las responsables de verificar su
cumplimento en los inmuebles que se encuentren dentro del area de su circunscripcion
territorial.

110. Los modulos, locales, kioscos e islas comerciales que se cologuen dentro de Inmuebles
Institucionales deberan apegarse a los Aspectos Técnicos de Imagen para Superficies
Institucionales Permisionadas que se describen en el Anexo 2 de este Apartado, el cual sera
entregado al permisionario en el momento de la firma del Permiso.

1.1.  Las Areas Otorgantes deberan vigilar el cumplimiento de los Criterios para la Accesibilidad de
las Personas con Discapacidad emitidos por el IMSS, para los Permisos otorgados que asi |o
ameriten.

112. Para Permisos transitorios o fijos otorgados a personas con discapacidad u organizaciones
integradas por personal con discapacidad, previo analisis de las circunstancias particulares de
los solicitantes por parte de las Areas Otorgantes, se podra otorgar en la cuota de recuperacion
por el uso de espacios una disminucion del 15% (quince por ciento), el cual debera contar con el
visto bueno de la CCSG, a través de la CTAA.

Para obtener el beneficio antes senalado, el solicitante o permisionario, al momento de requerir
el Permiso o su renovacion, debera acreditar la condicion de discapacidad a través del alta de
sus trabajadores en el IMSS, en la que se especifique el tipo de discapacidad que padece, y
entregar la ultima cédula de pago por concepto de cuotas obrero-patronales. Por su parte, las
PF con discapacidad deberan acreditar su estado presentando en original para cotejo, la
documentacion expedida por el Sistema Nacional para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF).

113. Para Permisos de uso de superficies mayores de 30 m?, en los casos en los que el permisionario
cubra de manera directa oindependiente los servicios de agua y/o luz, por contar con medidores
instalados oficialmente, unicamente se considerara para la determinacion de la cuota de
recuperacion, el 2% (dos por ciento) del valor comercial del avalio emitido por el INDAABIN, para
pago de otros servicios.

114. Para Permisos otorgados via concurso de seleccion de permisionario (p. e€j. subasta), lacuota de
recuperacion por uso de superficie se determinara de acuerdo con lo establecido en las bases
del proceso selectivo.

5 115. Los grupos organizados de jubilados, penstonados, promotores voluntarios, asociaciones
\ filantropicas y personas con discapacidad que deseen utilizar superficies inmobiliarias, para
realizar actos de comercializacion, deberan cumplir con los requisitos establecidos en las
presentes Politicas, asi como con las cuotas de recuperacion o de renta correspondientes. N\
L

116. Las Areas Otorgantes deberan realizar las acciones necesarias a efecto de verificar que los \.‘
/ permisionarios se abstengan de: N
a) Aprovechar el Permiso otorgado para beneficiar o perjudicar a quienes participan en un
proceso electoral;
b) Condicionar al personal institucional, a los derechohabientes y al publico usuario la
comercializacion de bienes o servicios por cuestiones relacionadas con sus preferencias
electorales; y ~
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c) Colocar propaganda electoral en los uniformes, en los espacios permisionados, en el
mobiliario o en las maquinas auto expendedoras y productos que ofrezcan.

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

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

1.18. Para el caso de Permisos otorgados para la venta de alimentos y bebidas, los permisionarios
deberan sujetarse a la relacion de alimentos y bebidas saludables emitida por la Direccion de
Prestaciones Médicas, la cual se le dard a conocer al permisionario al momento que realice su
solicitud.

La disposicion anterior no sera aplicable a los Centros Vacacionales, derivado de la
desconcentracion técnica, financiera, administrativa y operativa, de conformidad con la
normativa de la Direccion de Prestaciones Economicasy Sociales.

Por su parte, las Areas Otorgantes verificaran el cumplimiento de dicha disposicion una vez
formalizado el Permiso y durante la vigencia de este.

112. En el supuesto que los Permisos autorizados no se formalicen por causas atribuibles al
requirente en la fecha senalada para ello, el Instituto otorgara 5 dias habiles contados a partir de
la recepcion de la notificacion por escrito. para que el solicitante justifique formalmente las
causas de omision, a efecto de concretar |la formalizacion del Permiso, o bien la cancelacion del
procedimiento.

1.20. LasAreas Otorgantes no podran otorgar Permtso a favorde servidores publicos que en cualquier
forma intervengan en el tramite, ni de sus conyuges o parientes consanguineos y por afinidad
hasta el cuarto grado o civiles, o de terceros con los que dichos servidores tengan vinculos
privados o de negocios. El otorgamiento de Permisos que contravenga esta disposicion, sera
causa de responsabilidad y revocacion de este.

121. Las Areas Otorgantes deberan remitir oficialmente para su registro en el Padrén Instituciona
de Permisos a la CTAA, en medio magnético y en formato PDF, copia de los Permisos y contratos
de Subarrendamiento otorgados en el ejercicio fiscal respectivo, dentro de los 10 dias habiles
posteriores a su formalizacion, asi como el Padron de Permisos de Uso Temporal Revocable y
Subarrendamiento que se agrega como Anexo 3 de este Apartado, en el cual se registren los
datos relevantes de los Permisos otorgados y/o vigentes para cada ejercicio, nuevos Permisos y
bajas, mismo que debera contener la firma original de los responsables del otorgamiento y
administracion de dichos instrumentos legales.

Para el caso de Permisos otorgados por Nivel Central, la CTAA por conducto de la DAC, sera la
responsable de actualizar y validar la informacion referida en el parrafo anterior.

— ‘.\F“‘\
/
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1.22.

123.

La omision del envio de los Permisos o contratos de Subarrendamiento, sera unica y de total
responsabilidad de las Areas Otorgantes que no cumplan con esta disposicion, debiendo
responder ante cualquier autoridad que observe dicha omision.

Los Permisos y contratos de Subarrendamiento reportados a la CTAA por las Areas Otorgantes
durante cada ejercicio fiscal, seran incorporados en el informe que se presente al HCT al finalizar
el Programa de Otorgamiento de Permisos y contratos de Subarrendamiento aprobado.

Las Areas Otorgantes, previa autorizacion del HCT, podran otorgar espacios en Inmuebles
Institucionales, en comodato, para la instalacion de agencias investigadoras del Ministerio
Publico, agencias de Registro Civily modulos de atencion al publico de servicios que prestan las
dependencias y entidades gubernamentales, quienes deberan cubrir con sus recursos los
servicios y mantenimiento derivados del uso de dicha superficie institucional, asi como las
modificaciones y/o adaptaciones que se requieran, debiendo contar con el visto bueno de Ia
CCSG-CTAA.

Para que la CCSG, por si 0 a través de la CTAA, efectue la valoracion de las solicitudes que se
lleguen a recibir y la someta a la autorizacion del HCT, es necesario que se adjunte la siguiente
documentacion:

Inciso Documento

a Solicitud de la dependencia o entidad gubernamental.

Condiciones del otorgamiento:

s El objeto del otorgamiento del espacio

e Dimensiones del espacio a otorgary repaorte fotografico.

e Obligaciones del comodante.

¢ Obligaciones del comodatario

e Definicion del pago de gastos de mantenimiento. Las partes deberan acordar que los costos que se
generen con motivo de los servicios d« telefonia, electricidad, mantenimiento, servicios de agua y

b limpieza dentro del espacio fisico del immueble otorgado en comodato, correran a cargo del
comodatario, pudiendo realizarse de la sigirente forma:

Opcion 1. El comodatario cubrira un porcentaje de los gastos que realice la Unidad del Instituto por los

servicios citados, el cual se determinara en proporcion del area a ocupar en relacion con el total de la

superficie de dicha Unidad.

Opcion 2. Establecer una cuota fija

El comodante debera hacer el analisis respectivo para determinar la mejor forma de fijar el importe del

pagode los servicios.

c Condicion de confidencialidad.

d Anuencia del Director de la Unidad Medica o Administrativa en donde se otorgara el espacio.

e Periodo por el cual se otorgara en comodato el espacio.

f Visto bueno por parte de las areas tecnicas respectivas en caso de instalar equipo de telecomunicacion.
Dictamen emitido y signado por el comodante, considerando ademas de los incisos anteriores, lo (
siguiente: )
¢ Que no se afectenlosservicios proporcionados por (a Unidad Médica o Administrativa.

g ¢ Que la actividad adesarrollar no implique un 1iesgo para los derechohabientes, trabajadores, visitantes,

publico en general, ni a los Inmuebles Institucionales.
» Que el comodatario haya entregado la clocurnentacion requerida.
Que las Adecuaciones al espacio otorgado sean cubiertas por el comodatario.

h Aprovechamiento del inmuebie.

Ambas partes deberan designar a un enlace para supervisar la adecuada y oportuna ejecucion
de las obligaciones pactadas.
X

\N
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1.24.

125.

1.26.

No se podran ofertar en unidades meédicas, administrativas ni sociales productos denominados
“milagros”, o que no estén debidamentevalidados por las autoridades en materia de salubridad.
La CCSG, a través de la CTAA, podra realizar las consultas necesarias a la Direccion de
Prestaciones Médicas para obtener el visto bueno u opinidn técnica de aquellas solicitudes
cuyos productos a ofertar tengan relacion con temas de la salud, venta de medicamentos o
complementos alimenticios o similares.

Para el caso de la venta de cigarros y bebidas alcohdlicas, estos productos no podran ser
ofertados en Inmuebles Institucionales, con excepcion de los Centros Vacacionales.

Las Areas Otorgantes deberan identificar superficies en Inmuebles Institucionales susceptibles
a permisionar para realizar actividades comerciales de terceros.

Para las superficies o inmuebles identificadas como viables para ser otorgadas para fines de
comercializacion, asicomo aquellas desocupadas derivadas del vencimiento de un Permiso por
cualquiera de sus causas (terminacion anticipada, extincion o revocacion), las Areas Otorgantes
deberan realizar lo siguiente:

Determinacion de la factibilidad de permisionarse:

a) Verificar que la superficie a permisionar no tenga una utilidad para la prestacion de los
servicios que se ofrecen en el inmueble;

b) Que al otorgarse no se obstaculicen los servicios que ofrece la Unidad.

c) Que el giro comercial para el cual se permisionara la superficie satisfaga necesidades
complementarias de la derechohabiencia.

Difusion de espacios a permisionar.
Las Areas Otorgantes, previo a la asignacion de los espacios, deberan realizar lo siguiente:

1. Enviar debidamente requisitado a la CTAA el Padron de Superficies Institucionales
identificadas el cual contiene: Q

OOAD/UMAE/CV. \‘\
Unidad de Adscripcion (Administrativa, Medica, Sociales).
Domicilio de la Unidad.

Tipo de Permiso.

Descripcion de la superficie.

Objeto del Permiso.

GCiro propuesto.

Subgiro propuesto.

Superficie en m2.

Cuota por pagar.

Cuenta con instalaciones eléctricas cercanas (Si/No).
Cuenta con linea telefonica (Si/No).

Cuenta con acceso a agua potable y drenaje {Si/No).
Contacto.

Correo electronico.

Liga de ubicacion.
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2. Adicionalmente deberan enviar una Ficha Técnica por cada una de las superficies
identificadas o a permisionar, en el formato que dé a conocer la CTAA.

3. Asimismo, deberan remitir las fotografias de los espacios identificados, de acuerdo con las
especificaciones que la CTAA dé a conocer.

4. La CTAA con la informacion proporcionada por las Areas Otorgantes sefalada en los puntos
anteriores, realizara las gestiones ante la Direccion de Innovacion y Desarrollo Tecnoldgico para
que dicha informacion sea incorporada al Micrositio Institucional de Comercializacion
Inmobiliaria para su publicacion en el Portal de Internet  del IMSS
(http//wWww.imss.gob.mx/comercializacion-inmobiliaria-imss), a fin de transparentar los
procesos de asignacion delos espacios a permisionar y obtener las mejores condiciones posibles
para el Instituto.

Finalmente, para aquellos espacios que al momento de la entrada en vigor de estas Politicas se
encuentran permisionados y al finalizar su vigencia no seran renovados, los OOAD, UMAE, CVy
demas Areas Otorgantes, deberan remitir en el formato antes sefalado los datos de las
superficies en cuestion a efecto de que estos sean difundidos en el micrositio de la pagina de
internet del IMSS para su consulta y participacion del publico en general, con lo cual se busca
obtener de mejores beneficios para el Instituto y transparentar el otorgamiento de los Permisos
en todo el Instituto.

2. Cuotas.

2.1. Las Cuotas de recuperacion por cualqutera de los conceptos asociados a los Permisos descritos
en el presente numeral a entender: Gastos Administrativos, por el uso de las superficies en
Inmuebles Institucionales (menores y mayores de 30 m?), depodsito en garantia, penas
convencionales y acceso a Inmuebles Institucionales causaran el IVA.

Las Areas Otorgantes deberan establecer y precisar en los instrumentos juridicos que se
suscriban que los importes a cubrir por los titulares de los permisionarios seran mas el IVA

Para los casos de espacios mayores de 30 m , el IVA se aplicara al monto resultante después de
haber realizado la formula establecida en el numeral 2.4, inciso b, punto 2del presente Apartado.

Para los casos en los que la cuota de recuperacion se obtenga como factor de otro concepto
(acceso itinerante, depodsito en garantia, penas convencionales y Permisos del giro de
| guarderias), el IVA se aplicara al monto resultante después de haber realizado la formula

i establecida para cada caso.

2.2. Tablade Cuotas. La CCSGC, a través de la CTAA, elaborara la Tabla de Cuotas a aplicar por el uso
de superficies en Inmuebles Institucionales menores de 30 m?, la cual contendra los importes a
cubrir por los titulares de Permisos de acuerdo con los metros ocupados y a la clasificacion que
por el tipo de Inmueble en el que se ubica el Permiso.

La Tabla de Cuotas debera ser sometida a la autorizacion del HCT en el Programa de
Otorgamiento de Permisos y contratos de Subarrendamiento para cada ejercicio fiscal, la cual
podra ser actualizada considerando los siguientes factores:

. o 4
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1. Actualizacion de los importes aplicando el Indice Nacional de Precios al Consumidor (tasa
inflacionaria) esperado para el cierre del ejercicio fiscal anterior al que se aplicara, dado a
conocer por la SHCP en las premisas macroeconémicas institucionales a utilizar para la
elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto del IMSS,

2. Aplicacion de un porcentaje incremento, el cual se definird de acuerdo con las condiciones
macroeconoémicas prevalecientes en el pais.

La CCSGC a través de la CTAA verificara que ios montos establecidos en la Tabla de Cuotas no
sean inferiores a los valores de referencia que emite el INDAABIN por aprovechamiento de
superficies federales.

2.3. Gastos Administrativos. Toda solicitud para el otorgamiento o renovacién de un Permiso de
cualquier tipo y/o contrato de Subarrendamiento. genera el pago de la cuota de recuperacion
por gastos administrativos (recepcion y estudio), la cual se establece en la Tabla de Cuotas
incluida en el Programa de Permisos que anualmente aprueba el HCT.

En elcasode que el permisionario solicite la reubicacion de su médulo por causas no imputables
al Instituto, debera pagar lacuota de recuperacion por la recepcion y estudio establecida (gastos
administrativos), considerandose como la emisiéon de un nuevo Permiso.

2.4. Para el cobro de cuotas por el uso de las superficies en Inmuebles Institucionales, las Areas
Otorgantesy la CCSG, a travésde la CTAA se sujetaran a lo siguiente:

a) Superficies menores a 30 m? Se aplicard la Tabla de Cuotas incluida en el Programa
Permisos que anualmente aprueba el HCT, considerando que la cuota se determina en
funcion a la Unidad Médica, Social y/o Administrativa en la que se otorgara el Permiso y a
las dimensiones del espacio a permisionar.

Para los casos de Permisos cuya actividad comercial implique el consumo de energia
eléctrica y agua se aplicara un 15% (quince por ciento) adicional a la cuota de recuperacion
que corresponda por dichos conceptos

b) Superficies mayores a 30 m2 La cuantificacién de la cuota anual para Permisos otorgado
derivados de una solicitud de un particular se hara de la siguiente manera:

1 Se solicitara al INDAABIN el respectivo dictamen de justipreciacion.

Se calculara el 10% anual del valor comercial que determine el dictamen de justipreciacion emitido por el
INDAABIN, mas un porcentaje para la recuperacion de servicios de energia eléctricay agua de entre 3% al
5% del valor comercial del dictamen de justipreciacion considerando la clasificacion de la Tabla de Cuotas
aprobada por el HCT (Tipo A=5%, Tipo B=4"%, Tipo C=3%), mas el costo del dictamen valuatorio, aplicando al
monto resultante el IVA.

LLa cuota resultante sera ajustada anualmente con base en la actualizacion del dictamen de justipreciacion.
Formula:

Cuota Anual de Recuperacion = [10% del Dictamen de justipreciacion (uso de superficie) + (3% 0 4% o S%) del
dictamen de justipreciacion para servicios ¢« costo del dictamen de justipreciacion] mas IVA.

En caso de que el monto resultante de la Cuota Anual de Recuperacion sea inferior a la cuota establecida
3 para una superficie de 30 m2 (Tipo A, B o C). se aplicara esta ultima, mas el 1S% correspondiente a dicha cuota

por concepto de servicios (energia electrica y agua), mas el costo del dictamen de justipreciacion, mas el IVA.

™ ;I‘\
\ N
N
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2.5.

2.6.

287

2.8.

En los casos de Permisos que excedan el ejercicio fiscal en que se formalicen, asi como los
multianuales o aquellos que se prorroguen, al inicio de cada ejercicio fiscal se debera actualizar
lacuota de recuperacion por el uso de la superficie, conforme a la Tabla de Cuotas incluida en el
Programa de Permisos que anualmente aprueba el HCT, o a la actualizacion del avaluo que
emita el INDAABIN, segun sea el caso, formalizandose el instrumento legal respectivo.

Se aplicara como pena convencional por el retraso en el pago de la cuota de recuperacion el
2.5% mensual del monto del adeudo {interes compuesto), el cual sera aplicable por meses
enteros con independencia del niumero de dias que demore el pago, y acumulable por un
maximo de tres meses. Transcurrido el plazo senalado sin que se hubiera realizado el pagode la
cuota de recuperacion y la pena convencional respectiva, se dara inicio al procedimiento de
revocacion del Permiso, conservando el Instituto la garantia otorgada.

La revocacion del Permiso no exime al permisionario del pago de las cuotas adeudadas ni de la
aplicacion y pago de las penas convencionales.

La pena convencional se determina de la siguiente manera:

Pena convencional = (monto del adeudo) * {2.5% del monto del adeudo capitalizable de
manera mensual); este proceso se repetira por cada mes que se presente el incumplimiento y
sera acumulativo hasta tres meses.

Para las cuotas de recuperacion por uso de superficies, asi como el depdsito de garantia de
cumplimiento (2.5 meses), que hayan sido depositadas en demasia o que no hayan sido
ejercidas por suspension de actividades del Permiso por caso fortuito o de fuerza mayor, las
Areas Otorgantes podran realizar lo siguiente:

a) Tomarlo a cuenta de proximos pagos por uso de superficie, hasta su amortizacion, si asi lo
acepta el permisionario; o

b) Ser rembolsadas, previo cumplimiento de las disposiciones establecidas por el area
normativa financiera competente del Instituto, cuyo rembolso dependera de los tiempos
qgue senale la DF.

Por suspension de actividades por causas de interés institucional, caso fortuito o de fuerza
mayor, las Areas Otorgantes previa aceptacion por escrito del permisionario, podran:

a) Compensar el tiempo que el permisionario dejo de ofrecer sus productos o servicios;

b) Reubicarlo en otra unidad de similares caracteristicas, siempre y cuando haya
disponibilidad de espacio para ello, en la inteligencia de que los gastos asociados a la
reubicacion como los son la mudanza y adaptaciones correran por cuenta del
permisionario.

De no darse alguno de los supuestos senalados anteriormente por tratarse de un caso de fuerza
mayor, el Instituto dard por terminada la relacion con el permisionario, iniciandose el
procedimiento de extincion conforme a lo senalado en el numeral 8.2 del presente Apartado.

Las Areas Otorgantes deberan emitir el CFDI respectivo y en su caso el complemento, por los
ingresos que se perciban por concepto de cuotas de recuperacion por el uso de superficies,
gastos administrativos y penas convencionales, conforme a las disposiciones vigentes en la
materia.
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2.10.

3.

3.2.

3.3

3.4.

35.

3.5

A

Poliza de responsabilidad civil.

El permisionario debera contar durante la vigencia del Permiso, con una Pdliza de Seguro de
Responsabilidad Civil y de Danos a Terceros a favor del Instituto, por un monto equivalente a la cuota anual
del mismo, emitida por compania debidamente autorizada para ello, misma que debera entregar dentro de
a los 15 dias naturales posteriores al inicio de la vigencia del Permiso.

Dicha poliza servira para garantizar que el permisionario cubra los danos gque, por negligencia, dolo o
impericia, que €l o sus empleados causen a los servidores publicos, derechohabiencia, publico en generaly
bien es mu ebles o inmuebles del Instituto, en = desarrollo de sus actividades.

b En caso de siniestro imputable al permisionario o a sus trabajadores, el permisionario sera responsable en
términos del instrumento juridico, hasta que los danos sean cubiertos al 100%.

Para el caso de PUTR de Acc eso Itinerante a renovar. el monto de la poliza sera por el equivalente a lasuma
de las ultimas tres cuotas mensuales cubiertas de! Permiso anterior.

Para los nuevos PUTR de Acceso Itinerante, que tengan establecida como cuota de recuperacion un
d porc entaje de los ingresos obtenidos po: colocacion de productos o servicios, el monto de {a poliza se
determinara tomando en consideracion el resultado de multiplicar por 12 la cuota minima mensual
establecida en la Tabla de Cuotas autorizada por el HCT.

Permisos transitorios.

Vigencia. Se otorga para la ocupacién de superficies hasta por 30 m? por periodos de un mes y
como maximo seis meses, y se formalizara en el modelo de Permiso disenado en el Anexo 4 de
este Apartado.

La ocupacion del espacio otorgado se formalizara con la suscripcion de la respectiva acta
entrega conforme al modelo establecido en el Anexo 5 de este Apartado.

Pago de cuota. El pago por el uso de la superficie se realizara en una sola exhibicion conforme a
la tabla de cuotas incluida en el Programa de Permisos que anualmente aprueba el HCT, dentro
de los 10 dias naturales del inicio de |la vigencia del Permiso.

Horarios y dias de atencion. Los dias y horarios de atencion seran de acuerdo con la operacion
de la unidad médica, social y/o administrativa en la que se otorgara el Permiso, debiendo
establecerse en el propio instrumento juridico.

Fianza o garantia. No se les requerira deposito de garantia de cumplimiento ni fianza.

Requisitos. Las personas fisicas o morales interesadas en obtener por primera ocasion y/o
renovar un Permiso transitorio de manera continua hasta por un periodo similar al original,
deberan presentar de manera formal su solicitud por escrito y firmada a Areas Otorgantes, en la
ventanilla o area de recepcion, segun sea el caso, la que debera ser acompanada de la
documentacion siguiente que servira para la integracion del expediente respectivo:

Personas fisicas:

Inciso Documento

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

b Copia del acta de nacimiento.
Copia de identificacion oficial vigente con fotografia (Cr edencial del INE, Pasaporte, Cédula Prof esional).
c Tratandos e de extranjeros el documento migratorio vigente que corresponda, emitido por la autoridad
competente.
d Cédula de identificacion fiscal actualizada

\
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Inciso

Documento

Copia del comprobante de domicilio fiscal

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

Opinion de cumplimiento de obligaciones fiscales vigente y positiva expedida por el SAT.

T Q=0

Opinion de cumplimiento de obligaciones en materia de seguridad social, cuando resutte aplicable
expedida por el IMSS.

Constancia de situacion fiscal vigente y positiva expedida por el INFONAVIT.

Declaracidon escrita bajo protesta de decit verdad que el solicitante no desempena empleo, cargo o
comision en el sector publico, ni se encuentra inhabilitado para ello; en su caso, que, a pesar de
desempenarto, con la formalizacion del Petniso correspondiente no se actualiza un conflicto de interés,
en términos del articulo 49 fraccion IX de la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Para casos que aplique, el permisionario dezbera presentar un Programa Anual de Mantenimiento acorde
al equipo y giro comercial que se preste, asi como un Programa de Seguridad e Higiene que se adopten
para otorgar el servicio, el cual debera considerar lo senalado en el protocolo que establece las medidas
de seguridad sanitaria que deberan observar los Titulares de Permisoy Contratos de Subarrendamiento
del Instituto, emitido por 1a CCSG, a traves de la CTAA

Cualquier otro requisito que surja por la aplicacion de disposiciones de otras areas normativas y/o

autoridad competente que sea dado a corecer por fa CTAA

3.5.2. Personas morales:

Inciso

Documento

Carta Solicitud {formato libre el cual debe ncluir la ubicacion del inmueble del Instituto en donde desea
ofrecer su servicio v/o producto, senalando el domicilio para oir y recibir notificaciones).

Copia de la Escritura Publica que acre:dite la constitucion de la sociedad y las modificaciones a sus
estatutos sociales, inscritas ante el Registio FPublico de Comercio.

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

Copia de identificacion oficial vigente con fotografia del apoderado y/o representante legal (Credencial
del INE, Pasaporte, cédula profesional)

Ceédula de identificacion fiscal actualizada

Copia del Registro Patronal ante el IMSS

Copia del comprobante del domicilo fiscal

Copia del ultimo estado financiero que acredite fehacientemente su solvencia economica.

(T |—~o| A

Opinion de cumplimiento de obligaciones nscales vigente y positiva expedida por el SAT.

R |

Opinion de cumplimiento de obligaciones ery materia de seguridad social, cuando resulte aplicable
expedida por el IMSS.

Constancia de situacion fiscal vigente y positiva expedida por el INFONAVIT.

Declaracion escrita bajo protesta de dec it verdad que ninguno de sus socios o asociados o quien lo
represente, no desempenan empleo, cargo 0 comision en el Sector Publico, ni se encuentran
inhabilitados para ello; en su caso, que, a pesar de desempenarlo, con la formalizacion del Permiso

General de Responsabilidades Administrativas

correspondiente no se actualiza un conflicto de interes, en terminos del articulo 49 fraccion IX de la Ley‘l

Para casos que aplique, el permisionario debera presentar un Programa Anual de Mantenimiento acorde ¥

al equipo y giro comercial que se preste, as: conmo un Programa de Seguridad e Higiene que se adopten
para otorgar el servicio, el cual debera consiciezr ar lo senalado en el Protocolo que establece las medidas
de seguridad sanitaria que deberan obseivar lo: Titulares de Permisos y Contratos de Subarrendamiento
del Instituto, emitido por la CCSC a traves ue 1a CTAA

Cualquier otro requisito que surja por la aplicacion de disposiciones de otras areas normativas y o
autoridad competente que sea dado a conocer por la CTAA,

3.5.3. Para dependencias y entidades de gobierno:

Inciso

Documento

a

Acuerdo del HCT en el cual autoriza el otorgjarriento del Permiso.

b

Fundamento de creacion de la Dependencia o Entidad.

Coordinacion de Conservacion y Servicios Generales Pagina 69 de 97



GOBIERNODE [

MEXICO

Documento

Copia del instrumento notarial (representante legal}, y en su caso, el documento oficial que faculte al
Servidor Publico que formalizara el Permiso, con registro en el REPODE.

Copia de identificacion oficial vigente {Creciencial del INE, Pasaporte, Cédula Profesional) con fotografia
del Servidor Pubtico que formalizara el Permiso.

RFC de la Dependencia o Entidad.

36. Criterios de evaluacion.

Las Areas Otorgantes aplicaran cuando menos, los siguientes criterios de evaluacion para

determin

ar la viabilidad de las solicitudes para el otorgamiento del Permiso:

a) Que el producto o servicio a comercializar sea licito y acorde con las actividades que se
desarrollan en el inmueble;

b) Que haya disponibilidad de superficie;

c) Que la ubicacion del modulo, kiosco, local o isla comercial no obstruya las areas de
circulacion y seguridad, asi como no interfiera con los servicios que se prestan en el

inm

ueble;

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

e) Que el solicitante acredite contar con la experiencia necesaria del giro comercial
propuesto;y

f)  Que el proyecto de negocio presentado por el solicitante demuestre sostenibilidad
economica.

3.7. Renovacion.

3.7.]1. Paralare

novacion de este tipo de Permiso, considerando que la vigencia es de un mesy hasta

seis meses, debera ser solicitada al Instituto a la mitad del periodo por el cual fue otorgado, la
cual podra ser hasta por un periodo similar al inicialmente otorgado.

3.7.2. Las Areas
antes del

Otorgantes deberan notificar por escrito la respuesta de la solicitud de renovacion,
término de la vigencia de este,

3.8. Dela administracion.

Las Areas Otorgantes deberan supervisar que el permisionario;
Inciso Revision

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

b Realice el pago oportuno de las cuotas de recuperacion gue se establezcan en el Permiso.
Que el permisionario cumpla con la entrega de la padliza de responsabilidad civil, asi como con Ja podliza de

8 garantia de cumplimiento.

d Que se encuentre al corriente del cumplimiento de sus obligaciones fiscales y en materia de seguridad
social (IMSS e INFONAVIT).

3 Que, al finalizar la vigencia del Permiso. se formalice la entrega mediante la suscripcion del acta de entrega
y convenio finiquito.

f En los casos que amerite, solicitar la ejecucion de |la poliza de garantia de cumplimiento.
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39. De la supervision.

Las Areas Otorgantes deberan supervisar gue el permisionario:

Inciso

Revision

Que al finalizar la vigencia del Permiso, s& verifigue que la entrega de la superficie permisionada se reciba

en las condiciones en las cuales fueron entregacdas.

ol w

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

No deje de ofrecer sus servicios o productos por 30 dias naturales, y en consecuencia se considerara
abandono por parte del Permisionario

No lleve a cabo actividades comerciales diferentes a las autorizadas.

No ceda por cualquier forma parcial o totalmente a terceras personas los derechos del Permiso.

=~loja|l o

Mantenga limpia, ordenaday presentable el aiea que se le otorgo para su uso.

No introduzca ni porte armas punzo coilantes o de fuego, asi como cualquier otro articulo que sea
considerado como arma blanca, ni consunir cdentro de las instalaciones del Instituto bebidas alcohdlicas,
drogas o cualquier otro tipo de sustancias toxicas, iIncluidos sus empleados.

No instale aparatos que requieran del consumo de carbon, diésel, gasolina, o productos que produzcan
humo o malos olores o pongan en peligro 1minente as instalaciones

No introduzca, almacene o comercialice al interor de las unidades del Instituto, sustancias peligrosas con
caracteristicas corrosivas, reactivas, explosivas, toxicas, inflamables o biologico infecciosas.

Para Permisos del giro de alimentos, se comercialicen exclusivamente sus productos dentro de lo
superficie permisionada. Asi mismo, se deberan sujetar a las disposiciones establecidas, que en materia de
alimentos emita el area competente del Instituto, con excepcion de los CV.

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

No utilicen espacios en Inmuebles Instituctonales diferentes o mayores a los que se hayan especificado en
el Permiso y/o en el acta deentrega recepcion de cada una de las superficies otorgadas.

No cocinen o preparen cualquier tipo de alimento en los espacios en Inmuebles Institucionales, con

excepcion de las cafeterias y restaurantes y/o kioscos y comercios de venta de alimentos saludables.

4. Permisos fijos.

Los Permisos fijos son aquellos que se otorgan para la ocupacion de superficies en Inmuebles
Institucionales por periodos que van de siete meses a un ano, pudiendo otorgarse de manera
multianual, a través del modelo de Permiso disenado de acuerdo con el Anexo 6 de este
Apartado.

La ocupacion del espacio otorgado se formalizara con la suscripcion de la respectiva acta
entrega conforme al modelo establecido en el Anexo 5 de este Apartado.

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

Para Permisos multianuales, el pago de |la cuota anual establecida en el Permiso se realizara de
manera semestral los primeros diez dias naturales alinicio de cada semestre durante lavigencia
del Permiso.

Para el caso de los CV, a solicitud del permisionario, la periodicidad del pago podra efectuarse
de manera mensual, trimestral o semestral, debiendo cubrir la cuota en los primeros cinco dias
naturales del periodo gque se trate.
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4.2.

4.3.

4.4.

4.5.

4.6.

4.7.

Fianza o garantia. Los permisionarios deberan garantizar el cumplimiento de sus obligaciones
contenidas en el Permiso de la siguiente forma:

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

Para el caso de la garantia de cumplimiento realizada mediante depdsito bancario, una vez
concluida la relacion entre el permisionario y el Instituto, ésta debera ser rembolsada en su
totalidad o la parte proporcional de acuerdo con los dias adicionales ocupados posterior al
término de la fecha de vencimiento del Permiso, y se atendera conforme a lo establecido por el
area normativa financiera competente del Instituto, cuyo rembolso dependera de los tiempos
que senale la DF.

La devolucion del depdsito referido procedera a solicitud del permisionario, siempre y cuando
no existan adeudos con relacion al instrumento juridico.

Permisos fijos de superficies mayores de 30 m?. Los permisionarios, PM o PF, deberan entregar
al Instituto una fianza expedida por compania autorizada en los términos de la Ley de
Instituciones de Segurosy Fianzas por el equivalente al monto de la cuota anual de recuperacion
establecida en el Permiso.

Dicha podliza de garantia de cumplimiento del Permiso se liberara de forma inmediata una vez
que el Instituto le otorgue autorizacion por escrito, para que éste pueda solicitar a la afianzadora
correspondiente la cancelacion de la fianza, autorizacion que se entregara al permisionario
siempre que demuestre haber cumplido con la totalidad de las obligaciones adquiridas por
virtud del Permiso correspondiente; para lo cual debera presentar mediante escrito la solicittd
de liberacion de la fianza en la DAC, misma que llevard a cabo el procedimiento para ‘s\
liberacion y entrega.

Las Areas Otorgantes en coordinacién con el Area Juridica respectiva, llevaran a cabo la
ejecucion de la garantia de cumplimiento del Permiso en los casos siguientes:

a) Cuando se revoque un Permiso y/o existan adeudos por parte del permisionario.

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

c) La aplicacion de la garantia de cumplimiento se hara efectiva por el monto total de la
obligacion garantizada.

Las companias aseguradoras e instituciones bancarias quedaran exentas de esta obligacion
considerando lo establecido en el articulo 15 de |la Ley de Instituciones de Seguros y Fianzas y el
articulo 86 de la Ley de instituciones de Credito.

Requisitos. Las personas fisicas o morales interesadas en obtener por primera ocasion y/o
renovar de manera ininterrumpida un Permiso fijo deberan presentar de manera formal su
solicitud por escrito y firmada a las Areas Otorgantes, en la ventanilla o area de recepcion, segun
sea el caso, misma que debera ser acompanada deia documentacion siguiente que servira para
la integracion del expediente respectivo;
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48. Personas fisicas:

Inciso

Documento

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

Copia del acta de nacimiento.

(]

Copia de identificacion oficial vigente con totografia (Credencial del INE, Pasaporte, Cédula Profesional),
Tratandose de extranjeros el documenlto rmigratorio vigente que corresponda, emitido por {a autoridad
competente,

Cédula de identificacion fiscal actualizada

Copia del comprobante de domicilio fiscal

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

Opinion de cumplimiento de obligaciones fiscales vigente y positiva expedida por el SAT.

J @|—~jo|Qa

Opinion de cumplimiento de obligactones en materia de seguridad social, cuando resulte aplicable
expedida por el IMSS.

Constancia de situacion fiscal vigente y Dosulnva_expedida por el INFONAVIT.

Declaracion escrita bajo protesta de decit verdad que el solicitante no desempena empleo, cargo o
comision en el Sector Publico, ni se ericuentra inhabilitado para ello; en su caso, que, a pesar de
desempenarlo, con la formalizacion del correspondiente no se actualiza un conflicto de interés, en
términos del articuto 49 fraccion IX de |a Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Para Permisos que impliquen la instalacion de equipo, el solicitante debera proporcionar las
especificaciones y caracteristicas tecnicas cel equipo propio que instalara, o en su caso, el anteproyecto
de las adaptaciones e instalaciones al espacio o local que pretenda utilizar, asi como el monto a invertir,
su plazo de ejecucion, asi como el tlempo en que se amortizara. Las Adecuaciones deberan ser acordesa
las especificaciones sefaladas en el oficio numero 09-53-84-1100/1346 del 27 de junio de 2008, emitido
por la Coordinacion de Infraestructura Inmobilaria, respetando |as zonas de seguridad y de circulacion.

El permisionario debera presentar un Programa Anual de Mantenimiento acorde al equipo y giro
comercial que se preste, asi como un Programa de Seguridad e Higiene que se adopten para otorgar el
servicio, el cual debera considerar lo senalado en el Protocolo que establece las medidas de seguridad
sanitaria que deberan observar los Titulares de Permisos y contratos de Subarrendamiento del Instituto,
emitido por la CCSG, a través de la CTAA

Cualquier otro requisito que surja por la aplicacion de disposiciones de otras dreas normativas y/o
autoridad competente que sea dado a cortocer por la CTAA.

49. Personas morales:

Inciso

Documento

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

Copia de la escritura publica que acredite la constitucion de la sociedad y la modificaciéon a sus estatutos
sociales, inscrita ante el Registro Publico de Comercio.

Copia del instrumento notarial que faculte la personalidad juridica de su apoderado y/o representante
legal para actos de administracion v/o domunio

Q

Copia de identificacion oficial vigente con toloyrafia del apoderado y/o representante legal (Credencial
def INE, Pasaporte, Cédula Profesional)

Cédula de identificacion fiscal actualizada

Copia del Registro Patronal ante el IMSS, €n su caso de la subcontratada. I\

Copia del comprobante del domiciho fiscal

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

—| Q|+ |m

Opinion de cumplimiento de obligaciones fiscales vigente y positiva expedida por el SAT.

=

Opinion de cumplimiento de obligaciones e materia de seguridad social, cuando resulte aplicable
expedida por el IMSS.

Constancia de situacion fiscal vigente y posiliva expedida por el INFONAVIT.

Declaracion escrita bajo protesta de decir verdad que ninguno de sus socios o asociados o quien o
represente, no desempenan empleo, carygo o comision en el Sector Publico, ni se encuentran
inhabilitados para ello; en su caso, quie. a4 pesar de desempenarlo, con la formalizacion del Permiso

\\._
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correspondiente no se actualiza un conflicro cle interés, en términos del articulo 49 fraccion IX de la Ley
General de Responsabilidades Administrativas

Para Permisos que impliquen la instalacion de equipo, el solicitante debera proporcionar las
especificaciones y caracteristicas tecnicas clel equipo propio que instalara, o en su caso, el anteproyecto
de {as adaptaciones e instalaciones al espacio o local que pretenda utilizar, asi como el monto a invertir,
su plazo de ejecucion, asi como el tiempo en que se amortizara. Las Adecuaciones deberan ser acordes a
las especificaciones sefaladas en el oficio numero 09-53-84-1100/1346 del 27 de junio de 2008 emitido por
la Coordinacion de Infraestructura Inmobiliaria, respetando las zonas de seguridad y de circulacion.

Ef permisionario debera presentar un FPiograma Anual de Mantenimiento acorde al equipo y giro
comercial que se preste, asi como un Programa de Seguridad e Higiene que se adopten para otorgar el
servicio, el cual debera considerar lo senalzdo en el Protocolo que establece las medidas de seguridad
sanitaria que deberan observar los Titulares ¢e Permisos y contratos de Subarrendamiento del Instituto,
emitido por la CCSG, a traves de la CTAA

Cualquier otro requisito que surja por Ia aplicacion de disposiciones de otras areas normativas y/o
autoridad competente que sea dado a conocer por la CTAA.

4.10. Para entes publicos:

Inciso

Documento

a

Acuerdo del HCT en el cual autoriza el otorgamiento del Permiso.

b

Fundamento de la creacion del ente publico

G

Copia del instrumento notarial (representante legal), y en su caso, el documento oficial que faculte al
Servidor Publico que formalizara el Permiso, con registro en el REPODE.

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

RFC del ente publico.

Para Permisos que impliquen la instajacion de equipo, el solicitante debera proporcionar las
especificaciones y caracteristicas técnicas el equipo propio que instalara, o en su caso, el anteproyecto
de las adaptaciones e instalaciones al espar 1o o local que pretenda utilizar, asi como el monto a invertir,
su plazo de ejecucion, asi como el tiempo en que se amortizara. Las Adecuaciones deberan ser acordes
a las especificaciones sefnaladas en el oficio numeto 09-53-84-1100/1346 del 27 de junio de 2008, emitido
por la Coordinacion de Infraestructura Inmobiliar:a, respetando las zonas de seguridad y de circulacion.

El permisionario debera presentar un Programa Anual de Mantenimiento acorde al equipo y @ro
comercial que se preste, asi como un Programa de Seguridad e Higiene que se adopten para otorgag &/
servicio, el cual debera considerar lo senalado en el Protocolo que establece las medidas de segurid
sanitaria que deberan observar los Titulares de Permisos y Contratos de Subarrendamiento del Instituto, -
emitido por la CCSG a travésde la CTAA

4. Criterios de evaluacion.

Las Areas Otorgantes aplicaran cuando menos, los siguientes criterios de evaluacién para
determinar la viabilidad de las solicitudes paia el otorgamiento del Permiso:

a) Que el producto o servicio a comercializar sea licito y acorde a las actividades que se
desarrollan en el inmueble;

b) Que hayadisponibilidad de superficie;

c) Que la ubicacién del moduto, kiosco. local o isla comercial no obstruya las areas de
circulacion y seguridad, asi como no interfiera con los servicios que se prestan en el
inmueble;

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

e) Que el solicitante acredite contar con la experiencia necesaria del giro comercial

N

r%“ propuesto; y
A
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f) Que el proyecto de negocio presentado por el solicitante demuestre sostenibilidad
economica.

4.12. Renovacion.
4.12.1. Para la renovacion de este tipo de Permiso, considerando que la vigencia es de siete meses y

hasta un ano pudiendo ser multianual, debera ser solicitada al Instituto con un minimo de 60
dias naturales anteriores a la terminacion de su vigencia, la cual podra ser autorizada hasta por
un periodo similar al inicialmente otorgado.

4.12.2. Las Areas Otorgantes deberan notificar por escrito la respuesta de la solicitud de renovacion,
antes del termino de la vigencia de este.

413. De la administracion.

Las Areas Otorgantes deberan supervisar que el permisionario:

Inciso

Revision

Capacite a los empleados que laboren a su servicio, a efecto de que se conduzcan con propiedad y
observen la normatividad institucional

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

Que el permisionario cumpia con la entrega de (a poliza de responsabilidad civil, asi como con la poliza
de garantia de cumplimiento.

Que se encuentre al corriente del cumplimiento de sus obligaciones fiscales y en materia de seguridad
social (IMSS e INFONAVIT).

Que al finalizar la vigencia del Permiso, se formalice la entrega mediante la suscripcion del acta de
entrega y convenio finiquito.

En los casos que am erite, solicitar la elecucion de |a poliza de garantia de cumplimiento.

4.4, De la supervision.

Las Areas Otorgantes deberan supervisar que el permisionario:

Inciso

Revision

Que, al finalizar la vigencia del Permiso, se ver fique que la entrega de !a superficie permisionada se reciba
en las condiciones en las cuales fueron entieyadas.

o| w

Ocupe el espacio otorgado bajo las condiciones establ ecidas en el Permiso.

No deje de ofrecer sus servicios o productos por 30 dias naturales, y en consecuencia se considerara
abandono por parte del Permisionario

No lleve a cabo actividades comerciales diferentes a las autorizadas. N

No ceda por cualquier forma parcial o totalmerite a terceras personas los derechos del Permiso.

=-|m ||l n

Mantenga limpia, ordenada y presentable el area que se le otorgo para su uso.

No introduzca ni porte armas punzo cortantes o de fuego, asi como cualquier otro articulo que sea
considerado como arma blanca, ni consumir dentro de las instalaciones del Instituto bebidas alcoholicas,
drogas o cualquier otrotipo de sustancias toxicas, incluidos sus empleados.

No instale aparatos que requieran del consumo de carbon, diésel, gasolina, o productos que produzcan
humo o malos olores o pongan en peligro inminente las instalacion es.

No introduzca, almacene o comercialice al inter,or de las unidades del Instituto, sustancias peligrosas con
caracteristicas corrosivas, reactivas, explosivas, toxicas, inflamables o biologico infecciosas.

Para Permisos del giro de alimentos, s& comercialicen exclusivamente sus productos dentro de lo
superficie permisionada. Asi mismo, se deberan sujetar a las disposiciones establecidas, que en materia
de alimentos emita el area competente del Inslituto, con excepcién de los CV.

Cumpla con otras disposiciones que po: cuestiones de seguridad y/o sanitarias difunda la CTAA conforme
a la normatividad institucional.
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Inciso Revision

| No utilicen espacios en Inmuebles Institucionales diferentes o mayores a los que se hayan especificado
en el Permiso y/o en el acta de entrega- venepmon de cada una de las superficies otorgadas.

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

5. Permisos de acceso itinerante.

Los Permisos de acceso itinerante son autorizados por la CCSG y las Gerencias de CV, y se
otorgan para permitir el acceso de promotores a los Inmuebles Institucionales por periodos de
un ano, pudiéndose concederse de manera multianual, los cuales deberan ser reportados en el
informe anual de resultados del Programa de Otorgamiento de Permisos de Uso Temporal
Revocable y Contratos de Subarrendamiento que se presenta al HCT, en el primer trimestre de
cada ejerciciofiscal. Se formalizara en el modelo de Permiso disenado en el Anexo 7.

51. Permisos de acceso itinerante otorgados por la CCSC.

Se otorgardan unicamente a PM (iniciativa privada o dependencias o entidades
gubernamentales). Los interesados en obtener y/o renovar un Permiso de acceso itinerante
deberan contar con un convenio suscrito con alguna area del Instituto y presentar en la
ventanilla unica de recepcion de la CCSG los siguientes requisitos, para la integracion del
expediente respectivo.

S.1.1. Para personas morales (iniciativa privada):

Inciso Documento

Carta Solicitud (formato libre el cual debe incluir I3 ubicacion del inmueble del Instituto en donde des&\
ofrecer su servicio y/o producto, senhalando el domicilio para oir y recibir notificaciones).

b Convenio suscrito con el Instituto.

Copia de la escritura publica que acredite la constitucion de la sociedad y las modificaciones a sus

estatutos sociales, inscrita ante el Registro Publico de Comercio.

Copia del instrumento notarial que facuite la personalidad juridica de su apoderado y/o representante

legal paraactos de administracion y/o dominio

Copia de identificacion oficial vigente con fotografia del apoderado y/o representante legal {Credencial

del INE, Pasaporte, Cédula Profesional)

e
\
f Cédula de identificacion fiscal actualizada J
g Copia del Registro Patronal ante el IMSS.
h
i
J
k f

Copia del comprobante del domicilio fiscal

Copia del ultimo estado financiero que aciedite fehacientemente su solvencia econémica.

Opinion de cumplimiento de obligaciones fisc ales vigente y positiva expedida por el SAT.

Opinion de cumplimiento de obligacionas en materia de seguridad social, cuando resulte aplicable
expedida por el IMSS.

| Constancia de situacion fiscal vigente y positiva expedida por el INFONAVIT.

Declaracion escrita bajo protesta de deci verdad que ninguno de sus socios o asociados o quien lo
represente, no desempenan empleo, ¢i3rgo 0 comision en el Sector Publico, ni se encuentran
m inhabilitados para ello; en su caso, que, a pesar de-desempenarlo, con ia formalizacion del Permiso
correspondiente no se actualiza un conflictey de interés, en términos del articulo 49 fraccion X de la Ley
General de Responsabilidades Administiativas

Cualguier otro requisito que surja por la aplicacion de disposiciones de otras areas normativas y/o
autoridad competente que sea dado a conocer por la CTAA.

5.1.2. Para entes publicos:
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Inciso Documento
a Acuerdo del HCT en el cual autoriza el otorgamiento del Permiso.
b Fundamento de creacion del ente publico

Copia del instrumento notarial (representante: legal), y en su caso, el documento oficial que faculte al
Servidor Publico que formalizara el Permiso, con registro en el REPODE de ser el caso.

Copia de identificacion oficial vigente (Ciedencial del INE, Pasaporte, Cédula Profesional) con fotografia
del Servidor Publico que formalizara el {Permiso

e RFC del ente publico.

5.1.3. Criterios de evaluacion.

La CCSG, a través de la CTAA, aplicard cuando menos los siguientes criterios de evaluacion para
determinar la viabilidad de la solicitud de otorgamiento del Permiso:

a) Que cuente con un convenio con el instituto (en su caso);

b) Que cuente con aprobaciéon del HCT (en su caso);

c) Que el producto o servicio a comercializar sea licito y acorde a las actividades que se
desarrollan en el inmueble;

d) Que su otorgamiento represente un beneficio para la derechohabiencia y/o personal del
Instituto;

e) Que tengan relacion con algun programa de la Administracion Publica Federal (en su
caso);

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

g) Que el solicitante acredite contar con la experiencia necesaria del giro comercial
propuesto.

51.4. Cuota de recuperacion.

Por el acceso a las instalaciones del Instituto para la promocion de los productos y/o servicios
para Permisos de acceso itinerante, cuyos Ingresos que perciban las casas comerciales sean a
través de descuentos via ndmina, la cuota de recuperacion sera equivalente al 1% mensual de
los ingresos brutos que el Instituto transfiera como parte de las retenciones que realice a los
trabajadores, jubilados y pensionados que hayan celebrado contrato con la casa comercial.

El Instituto se reserva el derecho de revisar y/o incrementar el porcentaje de acuerdo con los
N factores que presente la inflacion o de acuerdo con las propias disposiciones que dicte el
Instituto. Previa autorizacion del HCT, de existir alguna variacion en el porcentaje senalado en
parrafo anterior, el Instituto notificara con 30 dias naturales de anticipacion al permisionario, el
inicio de su aplicacion, debiendo celebrar el Convenio Modificatorio respectivo.

=)

L.

515. Cuota minima. A los Permisos de acceso itinerante celebrados por la CCSG se les cobrara una
cuota de recuperacion minima mensual que se establecera en la Tabla de Cuotas que
anualmente apruebe el HCTy su aplicacion se hara cuando el importe resultante a cobrar por el
acceso a los inmuebles del Instituto sea inferior a dicho monto.

5.1.6. Para las solicitudes de Permisos de acceso itinerante que Nno cuenten con un convenio con el
Instituto o que suscriban alguno, pero que sus iNgresos No sean por descuentos via némina, la
CCSG establecera la cuota de recuperacion por el acceso a Inmuebles Institucionales
atendiendo la naturaleza del bien o producto a ofrecer, la cual no podra ser inferior a la cuota
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minima establecida en la Tabla de Cuotas que el HCT apruebe para cada ejercicio. senalada en
el numeral 5.1.5. del presente Apartado.

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

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

b) Tratandose de renovaciones, las PM deberan entregar una fianza expedida por compania
autorizada en los términos de la Ley de Instituciones de Seguros y de Fianzas a favor del
IMSS, por el monto equivalente de las cuotas recaudadas en los uUltimos tres meses
anteriores a la solicitud de renovacion;

c) Para nuevos Permisos de acceso itinerante en los que no se tenga establecida como cuota
de recuperacion un porcentaje de los ingresos obtenidos por colocacién de productos o
servicios, el monto de la fianza sera el equivalente al 100% de la cuota anual senalada en el
Permiso;

d) Las Companias Aseguradoras e Instituciones Bancarias quedaran exentas de cumplir con
la presentacion de fianza o garantia, considerando lo establecido en el articulo 15 de la Ley
de Instituciones de Seguros y de Fianzas y el articulo 86 de la Ley de Instituciones de
Crédito; y

e) Su ejecucion y/o liberacion debera estar sujeta a lo dispuesto en el segundo parrafo del
numeral 4.5. del presente Apartado

5.1.8. Renovacion.

51.9. Paralarenovacion de este tipo de Permiso, considerando que la vigencia es de un ano pudiendo
ser multianual, debera ser solicitada al Instituto con un minimo de 60 dias naturales anteriores
a la terminacion de su vigencia, la cual podra ser autorizada hasta por un periodo similail

inicialmente otorgado.

5.110. Las Areas Otorgantes deberan notificar por escrito la respuesta de la solicitud de renovacién,
antes del término de la vigencia de este.

511 De la administracion.

La CCSG, a través de las Areas Otorgantes, debera supervisar que los permisionarios:

Inciso Revision

d Capacite a los empleados que laboren a su servicio, a efecto de que se conduzcan con propiedad y
observen la normatividad institucional

b Realice el pago oportuno de las cuotas de recuperacion gue se establezcan en el Permiso.

(5 Que el permisionario cumpla con la entregya de |la poliza de garantia de cumplimiento.

g Que se encuentre al corriente del cumplim:ento de sus obligaciones fiscales y en materia de seguridad
social (IMSS e INFONAVIT).

n\\_ p Que al finalizar la vigencia del Permiso, se formalice la entrega mediante la suscripcion del acta de
§ entrega y convenio finiguito.
/ Ui En los casos que amerite, solicitar la ejecucion de la pdliza de garantia de cumplimiento. &
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5.112. De la supervision.

Inciso Revision

No ceda por cualquier forma parcial o totalmente a terceras personas los derechos del Permiso.
No utilicen espacios en Inmuebles Institucionales diferentes o mayores a los que se hayan especificado

% en el Permisoy/o en el actade entiega recepcion de cada una de las superficies otorgadas.
No introduzca ni porte armas punzB_corrames o de fuego, asi como cualquier otro articulo que sea
G considerado como arma blanca, ni consuinue dentro de las instalaciones del Instituto bebidas alcoholicas,
drogas o cualquier otro tipo de sustancias toxicas, Incluidos sus empleados.
d Cumpla con otras disposiciones que por cuestiones de seguridad y/o sanitarias, ast como debera cumplir

con lo establecido para Permisos Itinerantes en el Protocolo que establece las medidas de seguridad
sanitaria que deberan observar los Titulares, de Permiso y contratos de Subarrendamiento del Instituto,
emitido por la CCSG, a traves de |z CTAA, que a la firma del Permiso se le dé a conocer.

e No introduzca,almacene o comercidlice «il intenor de las unidades del Instituto, sustancias peligrosas con
caracteristicas corrosivas, reactivas, explosivas, toxicas, Inflamables o biologico infecciosas.

5.2. Permisosde acceso itinerante otorgados por los Centros Vacacionales.

Los Permisos de acceso itinerante otorgados por los CV, se formalizaran a través del modelo de
Permiso disenado en el Anexo 8 de este Apattaclo, se suscriben por periodos que van desde un
mes hasta un ano y se otorgan a PF o PM, cuyo interés en obtener y/o renovar un Permiso -
itinerante deberan presentar su solicitud escrita y firmada a los CV, segun sea el caso, la que
debera ser acompanada de la documentacion siguiente que servira para la integracion del
expediente respectivo.

5.2.1. Personas fisicas.

Inciso Documento

Carta Solicitud (formato libre el cual detbe \nciuir la ubicacion del inmueble de! Instituto en donde desea
ofrecer su servicio y/o producto, senalancic el domicilio para oir y recibir notificaciones).

b Copia del acta de nacimiento.

Copia de identificacion oficial vigente con ttagrafia (Credencial del INE, Pasaporte, Cédula Profesional).
Tratandose de extranjeros el documento midgratorio vigente que corresponda, emitido por la autoridad

expedida por el iMSS. -

* i Constancia de situacion fiscal vigente y positive expedida por el INFONAVIT.

Declaracion escrita bajo protesta de decu verdad que el solicitante no desempefha empleo, cargo o
g comision en el Sector Publico, ni se :»ncuentra Inhabilitado para ello; en su caso, que a pesar de
J desempenarlo, con la formalizacion del Peimiso correspondiente no seactualiza un conflicto de interés,
en términos del articulo 49 fraccion IX de la Ley General de Responsabilidades Administrativas.
Cualquier otro requisito que surja por la aplicacion de disposiciones de otras areas normativas y/o
autoridad competente que sea dado a conocer por la CTAA,

5.2.2. Personas morales:

Inciso Documento

Carta Solicitud (formato libre el cual debe inclu't l1a ubicacion del inmueble del Instituto en donde desea
ofrecer su servicio y/o producto, senalando el domicilio para oir y recibir notificaciones).
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d Cedula de identificacion fiscal actualizada N

e Coptia del comprobante de domiciio fiscal

fi Copia del ultimo estado de cuenta bhhancano que acredite fehacientemente su solvencia economica.

g Opinion de cumplimiento de obligaciones riscales vigente y positiva expedida por el SAT.

h Opinidon de cumplimiento de obligaciones e materia de seguridad social, cuando resuite aplicable



Inciso Docume nto

3 Copia de la escritura publica que acredite la constitucion de la sociedad y las modificaciones a sus
estatutos sociales, inscrita ante el Registro Publico de Comercio.
Copia del instrumento notarial que faculte ia personalidad juridica de su apoderado y/o representante

¢ legal para actos de administracion v/o dominio

d Copia de identificacion oficial vigente con fotografia del apoderado y/o repr esentante legal (Credencial
del INE, pasaport e, cédula profesional)

e Cédula de identificacion fiscal actualizada

f Copia del Registro Patronal ante el IMSS

[o] Copia del comprobante del domicilio fiscal

h Copia del Ultimo estado financiero gue aciedite fehacientemente su solvencia economica.

i

Opinion de cumplimiento de obligaciones fiscales vigente y positiva expedida por el SAT.

Opinion de cumplimiento de obligaciones en materia de seguridad social, cuando resulte aplicable
expedida por el IMSS,

K Constancia de situacion fiscal vigente y positiva expedida por el INFONAVIT.

Declaracion escrita bajo prot esta de decir verdad que ninguno de sus socios 0 asociados o quien lo
represente, no desempenan empleo, cirgo o comision en el Sector Publico, ni se encuentran
| inhabilitados para ello; en su caso, que, a pesar de desempenfarlo, con la formalizacion del Permiso
correspondiente no se actualiza un conflicto de int erés, en términos del articulo 49 fraccion IX de la Ley
General de Responsabilidad es Administrativas

Cualquier otro requisito que surja por la aplicacion de disposiciones de otras areas normativas y o
autoridad competente que sea dado a coroc er por la CTAA.

5.2.3. Criterios de evaluacion.

Los CV aplicaran cuando menos, los siguientes criterios de evaluacion para determinar la
viabilidad de las solicitudes de otorgamiento del Permiso:

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

b) Que satisfagan las necesidades del visitante y personal del CV.

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

d) Que el solicitante acredite contar con la experiencia necesaria del giro comercial
propuesto.

5.2.4. Cuota de recuperacion.

Para los Permisos de acceso itinerante que celebren los CV, se cobrarda él monto que se
establezca en la Tabla de Cuotas aprobada por el HCT para cada ejercicio fiscal.

5.2.5. Renovacion.

5.2.6. La renovacion del Permiso debera ser solicitada por escrito al instituto como maximo 7 dias
habiles antes del término de la vigencia.

5.2.7. Las Areas Otorgantes deberan notificar por escrito la respuesta de la solicitud de renovacion,
antes del término de la vigencia de este.

5.2.8. De la administracion.

La CCSG, a través de las Areas Otorgantes, debera supervisar que los permisionarios:
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Inciso Revision

Capacite a los empleados que laboren a su servicio, a efecto de que se conduzcan con propiedad Yy
2 observen {a normatividad instituctonal
b Realice el pago oportuno de las cuotas cje recuperacion que se estabiezcan en el Permiso.
fa Que el permisionario cumpla con la entreya de la poliza de garantia de cumplimiento.

Que se encuentre al corriente del cumplimiento de sus obligaciones fiscales y en materia de seguridad
g social (IMSS e INFONAVIT).

Que al finalizar la vigencia del Permiso, se formalice la entrega mediante la suscripcion del acta de
© entrega y convenio finiguito. B
f En los casos que amerite, solicitar |3 ejec uc10n de |a poliza de garantia de cumplimiento.

5.2.9. De la supervision.

Inciso Revision
a No ceda por cualquier forma parcial o totalmente a terceras personas los derechos del Permiso.
No introduzca ni porte armas punzo cortantes o de fuego, asi como cualquier otro articulo que sea
b considerado como arma bfanca, ni consuimir cientro de las instalaciones del Instituto bebidas alcohdlicas,

drogas o cuatquier otro tipo de sustancias toxicas, iIncluidos sus empleados.
Cumpla con otras disposiciones que por cuestiones de seguridad y/o sanitarias, asi como debera cumplis
con lo establecido para Permisos [tinerantes en el Protocolo que establece las medidas de seguridad

sanitaria que deberan observar fos Titulares de Permisos y contratos de Subarrendamiento del Instituto,
emitido por la CCSG a traves de la CTAA, ¢ue a la firma del Permiso se le dé a conocer.
d No introduzca, almacene o comerc:alice al interior de las unidades del Instituto, sustancias peligrosas

con caracteristicas corrosivas, reactivas explosivas, toxicas, inflamables o biologico infecciosas.

6. Permisos marco.

Los Permisos marco son aquellos mediante los cuales se otorga el uso de una o varias superficies
en Inmuebles Institucionales a nivel nacional, para el desarrollo de una misma actividad
comercial, son otorgados unicamente por la CCSG por periodos de un ano, pudiéndose
concederse de manera multianual, los cuales deberan ser reportados en el informe anual de
resultadosdel Programa de Otorgamiento de Permisos de Uso Temporal Revocabley Contratos
de Subarrendamiento que se presenta al HCT en el primer trimestre de cada ejercicio fiscal.

La ocupacion del espacio otorgado se formalizara con la suscripcion de la respectiva ac
entrega conforme al modelo establecido en el Anexo 5 de este Apartado.

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

Se otorgan Unicamente a PM. Las interesadas en obtener y/o renovar un Permiso marco
deberan presentar su solicitud escrita y firmada a la CCSG, misma que debera ser acompanada
de la documentacion siguiente.

6.1. Para personas morales (iniciativa privada).

Inciso Documento

Carta solicitud (formato libre el cual dehe ncluir la ubicacion del inmueble del Instituto en donde desea
ofrecer su servicio y/o producto, senalando el domicilio para orr y recibir notificaciones).
\ Copia de la escritura publica que acredite [a constitucion de la sociedad y las modificaciones a sus
\ estatutos sociales, inscrita ante el Registio Publico de Comercio.

—
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Inciso Documento

Copia del instrumento notarial que facuite la personalidad juridica de su apod erado y/o repr esentante
legal para actos de administracion y/o doiminio

Copia de identificacion oficial vigente con fotografia del apoderado y/o representante legal (Credencial
del INE, pasaporte, cédula profesional)

Cédula de identificacion fiscal actualizadla

Copia del Registro Patronal ante el IMSS, en s caso de la subcontratada.

Copia del comprobante del domiciiio fiscal

Copia del ultimo estado financiero que actedite fehacientemente su solvencia economica.

Opinion de cumplimiento de obligaciones fiscales vigente y positiva expedida por el SAT,

Opinion de cumplimiento de obligaciones en matersia de seguridad social, cuando resulte aplicable
expedida por el IMSS.

Constancia de situacion fiscal vigente y positiva expedida por el INFONAVIT,

Declaracion escrita bajo protesta de ciect verdad que ninguno de sus socios o asociados o quien lo
represente, no desempenan empleo., cargo o comision en el Sector Publico, ni se encuentran
| inhabilitados para ello; en su caso, que, a pesar de desempenarlo, con la formalizacion del Permiso
correspondiente no se actualiza un conflicto de interés, en términos del articulo 49 fraccion IX de fa Ley
General de Responsabilidades Administrativas

Para Permisos que impliquen la instalacion de equipo, el solicitante debera proporcionar las
especificaciones y caracteristicas técnicas del equipo propio que instalara, o en su caso, el anteproyecto
m de las adaptaciones e instalaciones al »spacio o local que pretenda utilizar, asi como el monto a invertir,
su plazode ejecucion,asicomo el tiempo en que se amortizara. Las Adecuaciones deberan seracordadas
con el area de Conservacion de cada intnuebie, respetando las zonas de seguridad y de circulacion.

El permisionario debera presentar un Programa Anual de Mantenimiento acorde al equipo y giro
comercial que se preste,asicomoun Programa de Seguridad e Higiene que se adopten para otorgar el
n servicio, asf como debera cumplir con 0 establecido en el en e! Protocolo que establece las medidas de
seguridad sanitaria que deberan observar los Titulares de Permiso y contratos de Subarrendamiento del
Instituto, emitido por la CCSG a través de la CTAA. que a la firma del Permiso se e dé a conocer.
Cualqguier otro requisito que surja por la aplicacion de disposiciones de otras areas normativas y/o

X| = —-D'LJ-F-(D Q ()

°© autoridad competente que sea dado a conocer por 1a CTAA.
6.2. Para dependenciasy entidades de gobierno. \
Inciso Documento ¥
a Acuerdo del HCT en el cual autoriza el otorgamiento del Permiso. A
b Fundamento juridico de creacion del ente publico
Copia del instrumento notarial (representante legal), y en su caso, el documento oficial que faculte al
< Servidor Publico que formalizara ef Permiso, con registro en el REPODE.
Copia de identificacion oficial vigente (Credencial del INE, Pasaport e, Cédula Profesional) con fotografia
d del Servidor Publico que formalizara el Permiso ~Y
e RFC de la Dependencia o Entidad

Para Permisos que impliquen la nstalacion de equipo, el solicitante debera proporcionar las
especificaciones y caracteristicas tecnicas del equupo propio que instatara, o en su caso, el anteproyecto
f de las adaptaciones e instalaciones al esp-1cio o local que pretenda utilizar, asi como el monto a invertir,
su plazode ejecucion,asicomo el tiempo en que se amortizara. Las Adecuaciones deberan seracordadas
con el area de conservacion de cada inmueble, respetando las zonas de seguridad y de circulacion.

El permisionario debera presentar un Programa Anual de Mantenimiento acorde al equipo y giro
comercial que se preste, asicomo un Programa de Seguridad e Higiene que se adopten paraotorgar el

g servicio, asi como deberd cumplir con o establecido en el en el Protocolo que establece las medidas de \
seguridad sanitaria que deberan observar los Titulares de Permiso y contratos de Subarrendamiento del
Instituto, emitido por la CCSG a través de la CTAA, que a la firma del Permiso se le dé a conocer. ’)/

6.3. Criterios de evaluacion.

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

\’r
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a) Que el producto o servicio a comercializar sea licito y acorde a las actividades que se
desarrollan en el inmueble.

b) Que haya disponibilidad de superficie.

c) Quelaubicacion del modulo, kiosco, local o isla comercial o equipo instalar no obstruya las
areas de circulacion y seguridad, asi como no interfiera con los servicios que se prestan en
el inmueble.

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

e) Que el solicitante acredite contar con la experiencia necesaria del giro comercial
propuesto.

f) Que el proyecto de negocio presentado por el solicitante demuestre sostenibilidad
economica.

6.4. Renovacion.

6.4.1. Para la renovacion de este tipo de Permiso, considerando que la vigencia es de un afo
pudiendo ser multianual, debera ser solicitada al Institutocon un minimo de 60 dias naturales
anteriores a la terminacion de su vigencia, la cual podra ser autorizada hasta por un periodo
similar al inicialmente otorgado.

6.4.2. Las Areas Otorgantes deberan notificar por escrito la respuesta de la solicitud de renovacion,
antes del término de la vigencia de este.

6.5. De la administracion.

Las Areas Otorgantes deberan supervisar que el permisionario:

Inciso

Revision

Capacite a los empleados que laboren a su servicio, 3 efecto de que se conduzcan con propiedad y
observen la normatividad institucional.

Realice el pago oportuno de las cuotas de recuperacion gue se establezcan en el Permiso.

Que el permisionario cumpla con la entrega de la poliza de responsabilidad civil, asicomo con la poliza de
garantia de cumplimiento.

Que se encuentre al corriente del cumermc-mo de sus obligaciones fiscales y en materia de seguridad
social {IMSS e INFONAVIT).

— n
Que al finalizar la vigencia del Permiso, se formalice |a entrega mediante la suscripcion del acta de \-7

entrega y convenio finiquito.

En los casos que amerite, solicitar |a ejecucion de la poliza de garantia de cumplimiento.

6.6. De la supervision.

Las Areas Otorgantes deberan supervisar que el permisionario:

Inciso

Revision

Que al finalizar la vigencia del Permiso, se verifique que la entrega de (a superficie permisionada se reciba
en las condiciones en las cuales fueron entregadas.

| o

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

7]

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

No lleve a cabo actividades comerciaies du_ferﬂr_e_s a las autorizadas.

o|Q

No ceda por cualquier forma parcial o totalimente a terceras personas los derechos del Permiso.
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Inciso Revision
f Mantenga limpia, ordenada y presentable el area gue se le otorgo para su uso.
No introduzca ni porte armas punzo cortarites o de fuego, asi como cualquier otro articulo que sea
g considerado como arma blanca, ni consumir dentro de las instalaciones del Instituto bebidas alcoholicas,
drogas o cualguier otro tipo de sustancias toxicas, incluidos sus empleados.
h No instale aparatos que requieran del consumo de carbon, diésel, gasolina, o productos que produzcan

humo o malos olores o pongan en peligro inminente las instalaciones.

No introduzca, almacene o comercialice al interior te las unidades del Instituto, sustancias peligrosas con
caracteristicas corrosivas, reactivas, explosivas, toxicas, inflamables o biolégico infecciosas.

Para Permisos del giro de alimentos. se comercialicen exclusivamente sus productos dentro de lo

j superficie permisionada. Asi mismo, se deberan sujetar a las disposiciones establecidas, que en materia de
alimentos emita el area competente del Insiituto, con excepcion de los CV.
K Cumpla con otras disposiciones que por «uestiones de seguridad y/o sanitarias difunda la CTAA conforme

a la normatividad institucional.
| No utilicen espacios en Inmuebles Institucionales diferentes o mayores a los que se hayan especificado en
el Permiso y/o en el acta de entrega-recepann de cada una de las superficies otorgadas.

No cocinen o preparen cualquier tipo de alimento en los espacios de Inmuebles Institucionales, con
excepcion de las cafeterias y restaurantes y/o kioscosy comercios de venta de alimentos saludables.

7. Contrato de Subarrendamiento.

7.). Los contratos de Subarrendamiento son agquellos que se celebran para la comercializacion de
superficies en inmuebles arrendados por el instituto, a través del modelo disehado en el Anexo
10 de este Apartado, y cuya vigencia no podra exceder a la del contrato de arrendamiento
vigente que tenga celebrado el Instituto.

7.2. Para el caso de los inmuebles arrendados. ocupados bajo la figura de tacita reconduccion,
debera manifestarse dicha condicion en el contrato de Subarrendamiento.

7.3. Cuando el Instituto dé por terminado el contrato de arrendamiento o exista orden judicial para
la desocupacion del inmueble, el contrato de Subarrendamiento sufrira el mismo efecto, no
estando obligado el Instituto a reubicarlo en algun otro inmueble.

74. Para la celebracion de contratos de Subarrendamiento (nuevo o de renovacion) las Ar
Otorgantes, deberan sujetarse a lo dispuesto en los numerales referidos a Permisos transitorios
y Permisos fijos, del presente apartado.

75. Pago derenta. Almonto de la renta establecido en el contrato, se debera adicionar el IVA.

8. Permiso administrativo temporal.

Deviene de un concurso o proceso licitatorio del que se desprende un Contrato de Asociacion
Publico - Privada y es otorgado unicamente por la CCSG, en apego a la Ley de Asociaciones
Publico Privadas, para la ocupacion de superficies en Inmuebles Institucionales en periodos
multianuales a través del modelo de Permiso disenado en el Anexo 11 de este apartado;
debiendo ser autorizado previamente por el HCT, por el cual el Instituto recibird una
contraprestacion de acuerdo al dictamen de justipreciacion emitido por el INDAABIN.

- La ocupacion del espacio otorgado se formalizara con la suscripcion de la respectiva acta
{ \'*;‘. entrega la cual se elaborara utilizando en lo general el modelo establecido en el en el Anexo 5

? de este Apartado, incorporando las especificaciones y detalles particulares que el tipo de
Permiso requiere. \

| _\‘
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8.1

8.2.

8:3.

8.3.1

8.3.2.

8.4.

Coo

Gastos administrativos. Para el otorgamiento de este Permiso, el permisionario debera cubrir el
pago de la cuota de recuperacion por concepto de gastos administrativos, derivado de la
recepcion y estudio para la emision del Permiso, misma que se establece en la Tabla de Cuotas
que para cada ejercicio fiscal aprueba el HCT

Requisitos:

Se otorga unicamente a PM. Las personas interesadas en obtener un Permiso administrativo
temporal deberan presentar su solicitud por escrito y firmada ante el la CCGS y/o CTAA, segun
sea el caso, misma que debera ser acompanada de f{a documentacion:

Inciso Documento

Carta Solicitud (formato libre el cual detye incluir 1a ubicacion del inmueble del Instituto en donde desea
ofrecer su servicio v/o producto, senalando el ddomicilio para oir y recibir notificaciones).
Copia del Contrato de Asociacion Publico Privada, o en su caso el fallo que le acredite como
concursante ganador.
Copia de la escritura publica que acrechle 1a constitucion de la sociedad y las modificaciones a sus
estatutos sociales, inscrita ante el Regist10 Publico de Comercio.
Copia del instrumento notarial que faculte [a personalidad juridica de su apoderado y/o representante
legal para actos de administracion y/o dorminio
Copia de identificacion oficial vigente con fotografia del apoderado y/o representante legal (Credencial
del INE, pasaporte, cédula profesional).
Cédula de identificacion fiscal actualizada
Copia del Registro Patronal ante el IMSS,
Copia del comprobante del domitcilio fiscal
Copia del ultimo estado financiero que aciedite tehacientemente su solvencia economica.
Opinion de cumplimiento de obligaciones fiscales vigente y positiva expedida por el SAT.
Opinion de cumplimiento de obligaciones e materia de seguridad social, cuando resulte aplicable
expedida por el IMSS.
Constancia de situacion fiscal vigente y positiva expedida por el INFONAVIT.
Declaracion escrita bajo protesta de deci verdad que ninguno de sus socios o asociados o quien {o
represente, no desempenan empleo cargc o comision en el Sector Publico, ni se encuentran
M inhabilitados para ello; en su caso, que, & pesar de desempenarlo, con la formalizacion del Permiso
correspondiente no se actualiza un corflicto de interes, en términos del articulo 49 fraccion IX de la Ley
Ceneral de Responsabilidades Administrativas
Cualquier otro requisito que surja por la aplicacion de disposiciones de otras areas normativas y/o
autoridad competente que sea dado a conocer por la CTAA.

(g]

O

| X |wl—]IT]|OMm m

Cuota por uso de superficie. N

La cuota de recuperacion anual se determinara con base en el dictamen de justipreciacion que
emita el INDAABIN, y se cubrira en dos exhibiciones por montos iguales dentro de los primeros
15 dias naturales al inicio de cada semestre dentro de la vigencia del Permiso.

La cuota por el uso de la superficie se ajustara cada cinco anos, de acuerdo con la actualizacion
del dictamen de justipreciacion, cuyo costo correra a cuenta del permisionario.

De la Administracion.
La administracion del Permiso administrativo temporal correra a cargo del servidor publico que

se haya designado para tales efectos, el cual en cualquier momento durante la vigencia del
Permiso podra realizar visitas al inmueble permisionado y/o requerir informacién en torno al
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cumplimiento de las obligaciones contraidas en dicho instrumento legal, en los términos
senalados en el Protocolo de Actuacion,

Revision

Capacite a los empleados que laboren a su servicio. a efecto de que se conduzcan con propiedad y observen |a
normatividad institucional.

Realice el pago oportuno de las cuotas de recuperacon que se establezcan en el Permiso.

Que el permisionario cumpla con la entrega de |a poliza de garantia de cumplimiento.

Que se encuentre al corriente del cumplimiento de sus obligaciones fiscales y en materia de seguridad social (IMSS
e INFONAVIT}.

Que, al finalizar la vigencia del Permiso, se formalice |la entrega mediante la suscripcion del acta de entrega y
convenio finiguito.

En los casos gue amerite, solicitar la ejecucion de ia »oliza de garantia de cumplimiento.

85. Dela supervision.

Las Areas Otorgantes deberan supervisar que ¢l permisionario:

Revision

Que, al finalizar la vigencia del Permiso, se verifique «ue la entrega de la superficie permisionada se reciba en las
condiciones establecidas en el Contrato de Asociacion Publico - Privada.

Ocupe el espacio otorgado baio las condiciones establecidas en el Permiso.

No ceda por cualquier forma parcial o totalmente a terceras personas los derechos del Permiso.

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

No utilicen espacios en Inmuebles Institucionales ctiferentes o mayores 3 los que se hayan especificado en el
Permiso v/o en el acta de entrega-recepcion de cada una de las superficies otorgadas.

9. De la terminacién, extinciéon, revocacién y/o abandono de los Permisos y contratos de

Subarrendamiento. N

N

9.1. Delaterminacion:
Seran causas de terminacion: \
a) Vencimiento del plazo por el que se haya otorgado el Permiso o el contrato de
Subarrendamiento.
b) Cumplimiento delobjeto del Permiso o contrato de Subarrendamiento.

9.2. Delaextincion.

Seran causas de extincion: o

Inciso Causas de extincion

a Desaparicion del inmueble objeto del acto juritdico

B8 En caso de que |a ejecucion del Permiso o contrato de Subarrendamiento afecte el interés institucional.
Imposibilidad del Instituto para continuar con e! objeto del Permiso o contrato por causas de fuerza

= mavor, caso fortuito y/o de interés publico

Por necesidad del Instituto de disponet de !os espacios permisionados, para las operaciones propias de

(__\ B su objeto, siempre y cuando no sea posible su reubicacion (cuando se trate de Permisos que implique

\\ designacion de espacio, distintos al Permiso administrativo temporal).
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Inciso Causas de extincion

Cuando el permisionario no acepte ser reuldicado por causas institucionales (cuando se trate de Permisos

S gue impliguen designacion de espacio)

Renuncia por escrito del permisionario, hecha ante |a instancia otorgante, la cual debera presentar con
F 30 dias habiles de anticipacion a la fecha en qque pretenda dar por terminada la relacion.

Las que se especifiquen en el propio instrumento en concordancia con el objeto y alcance del mismo.
H Cualquier otra que a juicio del Instituto haga nconveniente su continuacion, atendiendo la naturaleza y

alcances de! objeto de que se trate

9.3. De larevocacion.

Seran causas de revocacion de acuerdo con la naturaleza juridica del acto:

Inciso Causas de revocacion
a Incumplimiento del permisionario al otjjeto de! Permiso o contrato.
B No apegarse al Codigo de Conducta po el personal de las empresas en el desempeno de sus actividades.
Violar las disposiciones legales, reglamentanas o administrativas que rijan la actividad para la cual se
C suscribio el Permiso o contrato, las nor mas de: seguridad que rigen en el Instituto, o cualquier otra

disposicion aplicable.

Por declaracion judicial de suspension de pagos, concurso mercantil, huelga u otra causa imputable al
permisionario o subarrendatario

Realizar Adecuaciones u obras en el espacio permisionado o subarrendado, sin previa autorizacion de las
Areas Otorgantes (cuando se trate de Permisos que impliquen designacion de espacio).

F Ceder, arrendar, subpermisionar o gravai los derechos de uso concedidos en el Permiso o contrato.
Cuando el permisionario o el subarrendatario no obtenga, ni mantenga las licencias, permisos o

. autorizaciones que se requieran para el desarrollo de la actividad econémica que desempena.

H Por incumplimiento a fas disposiciones del instrumento de que se trate, leyes, reglamentos y
disposiciones administrativas aplicabies

| Suspension del objeto del Permiso cort eswondlente por mas de 30 dias naturales consecutivos sin causa
justificada. o

3 Cuando el permisionario no ocupe la supeificie entregada hasta por la mitad de la vigencia (aplica
unicamente para Permisos fijos y transitor ios)

K Las que se especifiquen en el propio Perrmiso o contrato en concordancia con el objetoy alcance de este.

L Falsedad en las declaraciones vertidas ¢n el Permiso o contrato, asi como en la documentacion
entregada.

M Incumplimiento a las disposiciones de orden fiscal, asi como en materia de Seguridad Social.

De presentarse alguna de las causales citadas con antelacion, el Instituto dara inicio al
procedimiento de extincion o revocacion del Permiso o contrato, sujetandose a lo establecido
en la LGBN, LFPA, el Codigo Civil Federal y en el Coédigo Federal de Procedimientos Civiles, en't{\o \
A que corresponda. \
i \}

9.4. Abandono del Permiso.

Durante la vigencia del Permiso: Se considerard abandono del espacio por parte del
permisionario cuando se cumpla con la condicton establecida en el inciso “c” de los numerales,
39y 4.14 del presente Apartado.

Posterior a la fecha de término de la vigencia del Permiso: Se considerara abandono del

espacio por parte del permisionario cuando haya transcurrido 30 dias naturales posteriores a la
finalizacion de la vigencia.
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El abandono es una violacion del Permiso y los compromisos adquiridos entre las partes, por lo que el
area otorgante tendra la facultad de buscar al Permisionario a través de diversos canales, de acuerdo
con la informacion que conste en el expediente, proporcionada por el mismo.

1. Contactar via telefénica, levantando acta circunstanciada del resultado.
2. Correo electronico o mensajes digitales, levantando acta circunstanciada del resultado.

3. Encaso de omision a las anteriores; el area otorgante procedera a enviar una notificacion por
escrito a la direccion registrada, establectendo un plazo no mayor a tres dias habiles para
responder y/o presentarse en el lugar que indique el area otorgante.

De no obtener respuesta alguna, dicha conducta, sera calificada como abandono con causa de
responsabilidad civil por parte del Permisionario.

9.5. De ladesocupacionde los espacios permisionados o subarrendados.

En el proceso de desocupacién de un espacio o inmueble, las Areas Otorgantes se debera
observar lo siguiente:

a) Dar aviso por escrito al permisionario o subarrendatario de la terminacion, extincion,
revocacion del Permiso o contrato de subarrendamiento, con al menos 30 dias habiles
previos a la desocupacion del espacio permisionado o subarrendado, dependiendo el tipo
deinstrumento legal y/o giro de este, estableciendo las fechas de elaboracion del convenio
de finiquito y de entrega-recepcion de la superficie inmobiliaria.

b) Elconvenio de finiquito se elaborara a traves del modelo establecido en el Anexo 12 de este
Apartado, para lo cual se realizara una visita conjuntamente con el permisionario o
subarrendatario o su representante legal y las areas que participaron en la formalizacion
del Permiso o contrato, manifestando, de ser el caso, los trabajos a ejecutar por el
permisionario o subarrendatario (ejemplo: retirar mobiliario y equipo instalado, logotipos,
emblemas, leyendas, etc.), para que el Instituto reciba la superficie inmobiliaria en
condiciones fisicas a su entera satisfaccion, considerando el deterioro natural causado gzx
el transcurso del tiempo que duro el Permiso o contrato. J

c) La entrega del espacio o inmueble debera formalizarse mediante la suscripcion del acta
de entrega-recepcion signada por las pattes.

d) En caso de que el permisionario o subarrendatario no cumpla con lo establecido en los
puntos que anteceden, se deberd integrar un expediente con fotografias detallando los
trabajos de restauracion a cargo del permisionario o subarrendatario, y las Areas
Otorgantes aplicaran el procedimiento establecido de ejecucion de garantia de
cumplimiento, remitiéndolo para ello al area juridica correspondiente.

e) Paralos casos de abandono por parte del permisionario o subarrendatario del area objeto
del Permiso o contrato de subarrendamientoy que sea imposible su localizacion, las Areas
Otorgantes para la recuperacion de los espacios deberan realizar lo siguiente:

i. Con asesoria de la JSJ suscribir un acta circunstanciada en la que se haga constar que
N derivado del abandono del superficie, local o inmueble otorgado y ante la
' & imposibilidad de localizar al titular del Permiso o contrato de Subarrendamiento, se

L
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procedera a la recuperacion del bien, haciendo constar las condiciones en las que se
encuentra, para lo cual se inclulia;

ii. Unreporte fotografico del lugar;

iil.  Un inventario del mobiliario que llegase a encontrar en el espacio o inmueble
permisionado, reportando como se encontro ycomosedeja con posterioridad al retiro
del mobiliario;

iv. El Cl resguardard el espacio y los bienes muebles retirados;

v. El Area Otorgante debera contratar los servicios de un notario que dé fe del actoy de
los hallazgos.

En caso de que el permisionario o subarrendatatio interponga algun medio de defensa durante
el procedimiento de revocacién o se niegue a acatar los términos de la resolucion que dentro
del mismo se dicte, se solicitara la intervencion de! area juridica competente, a efecto de que en
el ambito de sus facultades inicie las acciones legales en defensa y salvaguarda de los intereses
institucionales.

10. De los Proyectos promovidos por Nivel Central.

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

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

c) La CCSG, atravésde la CTAA, expondrza a los OOAD, UMAE y CV las caracteristicas y alcances
del proyecto, mencionando en su caso cue cuenta con la aprobacion del HCT, y les requerira
respuesta formal para participar en dicho proyecto.

d) Para la planeacion, ejecucion y supervision de estos proyectos o alianzas estratégicas, se
debera remitir al procedimiento correspondiente.

10.1. Para la realizacion de las alianzas estrategicas la CCSG, a través de la CTAA, efectuara lo
siguiente:

a) Identificard giros de negocios viables a implementar en el Instituto a través de la
realizacion de estudios o investigacion de mercados, tomando en cuenta:

i. Que los productos o servicios a ofrecer satisfagan necesidades complementarias de la
derechohabiencia;
ii. Que su otorgamiento represente un aprovechamiento de espacios disponibles
ingresos adicionales para el Instituto,
ii. Que sean proyectos de desarroflo a mediano plazo (cinco anos); y
iv. Que tengan unimpacto a nivel nacional o regional.

b) Para efectos de transparencia, elaborara invitaciones a posibles operadores de los giros
comerciales identificados, que pudieran estar interesados en ofrecer sus servicios y/o
productos en las Unidades del IMSS.

c) De existir diferentes interesados, evaluara y desarrollara el procedimiento de seleccion del
permisionario mas adecuado dependiendo el giro comercial y sus alcances, pudiendo ser
ésta a traves de:

ik
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na.

n.2.

Nn.3.

12.

12.1.

12.1.0.

12.1.2.

12.1.3.

12.1.4.

i. Concursos de seleccion a través de presentacion de ofertas técnicas y economicas
presenciales;y
ii. Subastas presenciales o electronicas

Sistema Informatico de Arrendamiento Inmobiliario - Mdédulo de Comercializacion de
Superficies.

Las Areas Otorgantes y la CTAA, a través de la DAC, deberan utilizar el SIAl/Modulo de
Comercializacion para la administracion, control, seguimiento de los Permisos y contratos de
Subarrendamiento otorgados.

Las actividades que deberan realizar en dicho sistema seran las siguientes:

1. Registrode cada Permiso o contrato de Subarrendamiento otorgado.

2. Carga del Permiso o contrato de Subarrendamiento suscrito y la documentacion que
integra el expediente de acuerdo con las presentes Politicas.

3. Programacion de pagos.

4. Expedicion de lareferencia de pago

5. Conciliacion de cuentas por cobrar (CFDI expedidos) vs ingreso devengado (pago real).

El SIAI/Médulo de Comercializacion sera de uso obligatorio para las Areas Otorgantes y Nivel
Central.

La CTAA, a través de la DAC, sera la responsable de su difusion.
Otras disposiciones.
Guarderias.

Los Permisos para guarderias seran otorgados a través del formato autorizado se corresponde
al Anexo 13 de este Apartado, cubriendo la cuota de gastos administrativos establecida p
Permisos fijos en la Tabla de Cuotas, que para cada ejercicio fiscal aprueba el HCT.

La ocupacion del inmueble se formalizara con la suscripcion de la respectiva Acta entrega
conforme al modelo establecido en el Anexo 5 de este Apartado.

La vigencia de los Permisos sera la misma que establezca el contrato de prestacion del servicio
de guarderia, del que se deriva dicho Permiso.

Estos Permisos deberan ser reportados en el padron de comercializacion respectivo, conforme
a lo senaladoen el numeral 1.18. del presente apartado.

De conformidad con la normatividad institucional aplicable, la Coordinacion del Servicio de
Guarderia para el Desarrollo Integral Infantil, de |a Direcciéon de Prestaciones Econdmicas y
Sociales, es la responsable de supervisar que |a prestadora del servicio cumpla con todos y cada
uno de los requisitos exigidos (seguridad, proteccion civil, entre otros), asi como de verificar que
el expediente del contrato de prestacion del servicio de guarderia se encuentre debidamente
integrado.
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12.15. El monto de la cuota de recuperacion que deben cubrir los permisionarios de manera mensual
por el uso del inmueble para el servicio de guarderia, se calculara de la siguiente manera:

Cuota mensual = 5% * [[cuota unitaria mensual por niho - incluyendo el IVA) * (por el total de la
capacidad instalada de ninos a atender en el iInmueble)] + IVA

12.1.6. El porcentaje anterior sera revisado conjuntamente con la Coordinacion del Servicio de
Guarderia para el Desarrollo integral Infantil para determinar su ajuste de considerarse
necesario, el cual debera ser aprobado por el HCT.

Para el caso de aquellos inmuebles destinados al servicio de guarderia en los que se esté
cobrando una cuota de recuperacion derivada de un dictamen de justipreciacion o negociacion
especial, que sea distinta a la estipulada, conforme al calculoindicado en la Condicion Segunda
del modelo de Permiso, referido en el numeral 13.1.5. del presente Apartado, se optara por el
cobro de la cuota que sea mayor en beneficio del Instituto.

12.2. Fideicomisos.

Tratandose del aprovechamiento y explotacion de las superficies en los inmuebles, cuya
administracion haya sido transferida a los fideicomisos FIBESO, FIDEIMSS y FIDTEATROS, su
otorgamiento sera competencia de quien los administra, conforme a los lineamientos y demas
normativa aplicable para su regulacion.

12.3. Moddulos de Apoyo.

Las Areas Otorgantes sin responsabilidad pata el Instituto por dafos a terceros, podran facilitar
espacios en Inmuebles Institucionales para la colocacion de Casillas Electorales, Mddulos de
Apoyo del SAT, Mesas de Apoyo para la presentacion de la Declaracion Patrimonialy de Conflicto
de Intereses, Tramite de Pasaporte y servicios similares, atendiendo lo siguiente:

a) No deberan ser obstaculizados los servicios que presta la unidad a la derechohabiencia, ni
las rutas de evacuaciony puntos de reunion del inmueble.

b) El periodo de otorgamiento sera convenido de comun acuerdo en funcion de |la necesidad
de la prestacion del servicio.

12.4. Cajeros Automaticos. }
Las instituciones bancarias que cuenten con contratos para el pago de némina a trabajadores
del IMSS, jubilados y pensionados, podian ubicar cajeros automaticos en Inmuebles
Institucionales, eximiendo a estos del cobro por el uso del espacio, de acuerdo con la Ley Federal
de Derechos. La DF es el area responsable de su reglamentacion y control.

12.5. Areas comerciales en Permisos administrativos temporales.

Los Contratos de Asociacion Publico-Privada que celebre el Instituto deberan contemplar un

apartado especifico en el cual se describa de manera general el procedimiento de asignacion a
particulares de las areas comerciales que se hayan considerado en el disefo del proyecto de que

se trate.
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Dicho apartado establecera la obligacion de cenirse a lo que dispongan las presentes Politicas,
asi como a la legislacion aplicable, en caso de que se propongan usuarios para las areas
comerciales.

Para la propuesta de los usuarios comerciales se debera incluir un anexo que considere como
minimo los siguientes topicos, los cuales son consistentes con el analisis, evaluacion,
otorgamiento, supervision y administracion de las areas comerciales de los Contratos APP, a
saber:

a) Eldesarrollador APP elaborara el modelo de contrato de arrendamiento a suscribir con los
usuarios de las areas comerciales, mismo que enviara a la CPECI para su validacion, en
conjuntocon laCLCyla CCSG atravésde la CTAA, cada una en el ambito de sus respectivas
competencias.

b) Propuestas de usuarios de areas comerciales a presentar por parte del desarrollador.

i. El desarrollador APP debera presentar al Instituto cuando menos dos propuestas de
usuarios de areas comerciales.

ii. El desarrollador entregara al Instituto, en anexo de las propuestas presentadas, una
evaluacion de los beneficios que ofrece al Instituto y a su derechohabiencia cada una
delas alternativas.

iii. El desarrollador APP debera presentar un instructivo especifico del procedimiento
que seguird para la seleccion de las propuestas a presentar al Instituto para la
ocupacion de las areas comerciales, en el que cuando menos se incluyan los
siguientes criterios de seleccion:

e Que el producto o servicio a comercializar sea acorde a las actividades que se
desarrollaran en el Contrato APP,

e Que haya disponibilidad de espacio;

e Que no se obstruyan las areas de circulacion y seguridad;

e Que la documentacion legal que presente del usuario del area comercial sea acor
al giro comercial a desarrollar;

e Que se satisfagan necesidades complementarias de la derechohabiencig;

e Que la actividad comercial a desarrollar no implique el manejo de sustancias o
equipos que puedan presentar riesgo para la derechohabiencia, sus trabajadores, y
visitantes en general, asi como a las instalaciones; y

e Asi como cualquier otro elemento de evaluacion que considere el area que suscriba
el Contrato APP.

iv. El desarrollador, para cada propuesta presentada, debera integrar un expediente el
cual se compondra de:
e Acta constitutiva de la sociedad (PM);
e Acta de nacimiento (PF);
e Poderes notariales de su represente legal e identificacion oficial del mismo;
e Registro de la empresa ante el SAT (RFC);
AN e Registro Patronal (IMSS e INFONAVIT);
Estados financieros en los que se demuestre la solvencia econémica (PM):

.

<
°
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Estado de cuenta en la que demuestre tener solvencia economica (PF);

Opiniones positivas de cumplimiento de obligaciones en materia fiscal y de
seguridad social (IMSS e INFONAVIT);

En su caso especificaciones técnicas del equipo a instalar;

Lasdemas que determine el area que suscriba el Contrato APP; y

Durante el periodo de vigencia del instrumento juridico que suscriba, el
desarrollador debera incluir una clausula en la cual se especifique que el usuario del
area comercial debera entregar de una fianza o podliza a favor del Instituto, con la
cual garanticen las obligaciones contenidas en el instrumento legal suscrito.
Adicionalmente, los permisionaries deberdn contar con una podliza de seguros de
responsabilidad civil que cubra los danos que por negligencia, dolo o impericia de
su personal causen a los derechohabientes, servidores publicos de las Unidades,
bienes muebles e inmuebles, pot el desarrollo de sus actividades.

v. Eldesarrollador APP, en la seleccion de los giros comerciales observara que éstos sean
compatibles con los servicios y actividades que se realizan en los inmuebles.

De manera particular, en lo que corresponde al giro de alimentos y bebidas
invariablemente en el instructivo y seleccion de las propuestas a presentar al Instituto
del desarrollador APP considerara la "Politica de Venta Exclusiva de Alimentos y
Bebidas Saludables en Inmuebles Institucionales” que el IMSS implementd en sus
Unidades, para lo cual la CTAA pioporcionara al area contratante del APP el listado de
alimentos autorizados emitido por la Coordinacion de Unidades de Primer Nivel,
adscrita a la Direccion de Prestaciones Médicas, el cual sera actualizado conforme el
area normativa lo informe.

c) Eldesarrollador APP debera elaborar un procedimiento especifico para el cobro de rentas
por el uso de las areas comerciales, el cual contemplara desde la determinacion del monto,
entero al IMSS, hasta la facturacion.

El desarrollador APP podra utilizar para la determinacion del monto de renta los criterios
aplicados por el Instituto por la comercializacion de sus espacios, siendo éstos el uso de la
Tabla de Cuotas que el IMSS aplica por el aprovechamiento de superficies menores de 30
m?, para fines de comercializacion, misma que estd acorde a las dimensiones del espacio
a ocupar, asi como del tipo de Unidad en el que se ubica.

En caso de que el desarrollador APP opte por no utilizar la Tabla de Cuotas antes senalada,
el monto de la renta que se establezca no debera ser menor al establecido en la misma
para un espacio de iguales dimensiones.

Para areas comerciales mayores de 30 m? el procedimiento gque se elabore deberfé\ \
considerar que a través del desarrollador APP se obtenga un avaltio comercial emitido por.\ 5\
un perito en el cual determine el monto de renta a cobrar por el uso del area. \r

d) Para el registro contable de los ingresos que se generen por el aprovechamiento de las
areas comerciales de los Contratos APP, asicomo la emision del CFDI, el area Normativa
contratante, de manera conjunta con la Division de Contabilidad y la Division de Tramite
de Erogaciones, y la CTAA elaboraran el procedimiento y guias contables especificas.
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e) Parala Administracidon de las Areas Comerciales el desarrollador APP debera elaborar un
procedimiento en el que describa los puntos de supervision, sanciones, en el cual se
verificaran aspectos tales como:

a) Pago de sus cuotas;

b) Ocupacién del espacio conforme a lo establecido en el instrumento legal suscrito;

c) Que no dejen de prestar sus servicios por tiempos prolongados;

d) Desarrollo exclusivo de las actividades comerciales autorizadas;

e) No ocupen superficies distintas a la autorizada;

f) No cedan los derechos del contrato sin autorizacion del Instituto;

g) Que el espacio se encuentre en condiciones de seguridad y limpieza 6ptimos;

h) Que el personal del permisionario observe buena conducta durante el desempeno de
la actividad;

i) Que noinstalen equipo que ponga en riesgo las instalacionesy al publicoy al personal;
Y,

J) Cualquier otro que a juicio del desarrollador APP considere necesario para la
administracion.

En el supuesto de que el Instituto cuente con candidatos a usuarios comerciales, le notificara al
desarrollador APP, a través de la CPECI, a efecto de que cumpla con las prescripciones descritas
en las lineas que anteceden, asi como el contrato APP correspondiente.

13. Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia (SIPOT).

Los titulares de las JSA de los OOAD, Direcciones Administrativas de las UMAE, Gerencias
Administrativas de CV, Unidad de Congresos y Administraciones de Areas Comunes de Centros
Médicos Nacionales, seran los responsables de la atencion de los requerimientos de informacion
en materia de obligaciones de transparencia ante fa DAC, para su incorporacion en el SIPOT, en
lo relativo a Permisos y contratos de Subarrendamiento.

Conforme al calendario de actualizacidon que dé a conocer la CTAA, los titulares de las JSA de los
OOAD, UMAE, Gerencias Administrativas de CV, Unidad de Congresos y Administraciones de
Areas Comunes de Centros Médicos Nacionales, invariablemente deberan enviar de manera
oficial la informacién que les sea requerida de los contratos y convenios en materia de Permigys
y contratos de Subarrendamiento a la DAC en pfazos y términos que se establezcan.

En caso de que la informacion no sea remitida o no cumplacon los requerimientos establecidos,
existe la posibilidad de que el INAI inicie procedimientos sancionatorios de manera directa
contra los servidores publicos responsables involucrados, que pudieran aparejar sanciones que
van desde una amonestacion hasta sanciones econémicas de acuerdo a lo establecido en los
articulos 186 de la LFTAIP; asi como 201,206, 207 y 208 de la LGTAIP, lo anterior no exime ademas
de una posible vista al Organo Interno de Control en el IMSS con las consecuencias propias que
ello conlleva, por lo que cualquier omision, retraso o inconsistencia en la informacién que en su
oportunidad sea presentada por cada OOAD y/o area responsable del control y seguimiento de
los Contratos de Arrendamiento Inmobiliaria y Permisos y contratos de Subarrendamiento, sera

fﬁt” unica y exclusivamente responsabilidad de cada area y responderan ante cualquier autoridad o
ente fiscalizador que realice alguna observacion por el contenido de la informacién o la omisién
de su presentacion.

13.1. Las Areas Otorgantes deberan presentar de manera oficial a la CTAA, de acuerdo con el
requerimiento realizado por la Unidad de Transparencia del Instituto, la informacién de los
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Permisos y contratos de Subarrendamiento celebrados en cada ejercicio fiscal para su
incorporacion y/o actualizacion al SIPOT y su consulta publica, de conformidad con lo dispuesto
en el numeral 13 del presente Apartado.

La CTAA entregara a los OOAD el acuse de carga exitosa emitido por el SIPOT, en los casos de
aquellos OOAD que hayan presentado la informacion que cumpla con lostérminos establecidos.

Para los casos en que la informacion sea tecibida en la CCSG, por si o a través de la CTAA, con
fecha posterior al plazo establecido, esta se incorporara al SIPOT, en la inteligencia que sera
unica y totalmente responsabilidad del OOAD respectivo la presentacion extemporanea de la
informacion, quien respondera ante cualquier autoridad que realice alguna observacion, asi
como por la omisidn de su presentacion.

14. Anexos.

Anexo Descripcion
Anexo ] Codigo de Conducta para el peison:! de permisionarios o subarrendatarios.
Anexo 2 Aspectos Técnicos de Imagen para Superficies Institucionales Permisionadas
Anexo 3 Padron de Permisos y contratos (le Subarrendamiento.
Anexo 4 Permiso de Uso Temporal Revocable Transitorio
Anexo 5 Acta Entrega-Recepcion =gl
Anexo 6 Permiso de Uso Temporal Revocable Fijo
Anexo 7 Permiso de Uso Temporal Revocable de Acceso Itinerante
Anexo 8 Permiso de Uso Temporal Revocable de Acceso itinerante (Centros Vacacionales)
Anexo 9 Permiso Marco de Uso Temporal Revocable
Anexo 10 Contratode Subarrendamiento
Anexoll Permiso Administrativo Tempor al
Anexo 12 Permiso de Uso Temporal Revocable (Cuarderias)
Anexo 13 Convenio de Finiguito
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Documentos de referencia.

e Ley General de Bienes Nacionales.

e Ley General de Transparencia y Acceso a la tnformacion Publica.

e Ley General de Responsabilidades Administrativas.

e Ley Federal de Presupuesto y Responsabihiidad Hacendaria.

e Ley Federal de Procedimiento Administrativo.

e Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

e |Leydel Seguro Social.

e Ley de Instituciones de Seguros y Fianzas.

e Ley de Instituciones de Crédito.

e Reglamento de la Ley del Seguro Social en Materia de Administracion y Enajenacion de Bienes
Adjudicados con motivo de la Aplicacion del Procedimiento Administrativo de Ejecucion.

e Lineamientos para la aceptacion y recepcion de donaciones y donativos a favor del IMSS,
emitidos por el Consejo Técnico y publicados en el Diario Oficial de la Federacion el 21 de
febrero de 2018.

e Norma que Establece los Criterios Especificos para la Organizacion y Conservacion de Archivos
en el IMSS.

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

e Lineamientos para consignacion de rentas establecidos en el oficio con numeros
0990016B1000/501, 0952174100/761, 0953611200/10703, de 29 de agosto de 2016, suscrito
mancomunadamente por las personas titulares de la Coordinaciéon de Contabilidad y Tramite
de Erogaciones, la Coordinacién de Asuntos Contenciosos y la Coordinacion de Conserva®No
y Servicios Generales. “

\f
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Articulos Transitorios.

Primero. Las presentes Politicas entraran en vigor al dia siguiente de su aprobacion por el HCT, y
estaran vigentes en tanto no se emitan nuevas disposiciones.

Segundo. A partir de la fecha de entrada en vigor de las presentes Politicas, quedan sin efecto los
“Lineamientos Generales para la Administracion y Optimizacion del Patrimonio Inmobiliario
Institucional”y las Politicas para la Administracion Inmobiliaria del Instituto Mexicano del Seguro Social,
aprobadas mediante los Acuerdos del H. Consejo Técnico numeros ACDO.SA2.HCT.291117/294.P.DA y
ACDO.SA2.HCT.250522/147.P.DA, de 29 de noviembre de 2017 y 25 de mayo de 2022, respectivamente,
asi como todas aquellas disposiciones normativas anteriores que se les contrapongan.
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