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DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN Y FINANZAS 

COORDINACIÓN DE OPTIMIZACIÓN DE ACTIVOS Y EVALUACIÓN


LINEAMIENTOS PARA LA CONTRATACIÓN DE ARRENDAMIENTOS INMOBILIARIOS, OTORGAMIENTO DE PERMISO DE USO TEMPORAL REVOCABLE Y  SUBARRENDAMIENTOS EN INMUEBLES INSTITUCIONALES
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1.
OBJETO

Establecer los Lineamientos apegados al marco normativo gubernamental  que regulen la actuación de los órganos normativos y de operación administrativa desconcentrada en materia de Arrendamientos Inmobiliarios, Otorgamiento de Permiso de Uso Temporal Revocable y Contratos de Subarriendo. 

Como segundo objetivo se pretende atender las recomendaciones del Órgano Interno de Control, en el sentido de unificar, debidamente actualizados, en un solo documento, los lineamientos en la materia que en diversos acuerdos ha autorizado el H. Consejo Técnico.

2.
MARCO JURÍDICO

Leyes

· Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos.

· Ley Orgánica de la Administración Pública Federal.

· Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

· Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Públicos

· Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Información Pública Gubernamental

· Ley General de Bienes Nacionales.

· Ley Federal de Procedimientos Administrativos

· Ley del Seguro Social.

· Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Público Federal.

· Ley de Ingresos de la Federación, vigente en el ejercicio fiscal respectivo.

· Presupuesto de Egresos de la Federación, vigente en el ejercicio fiscal que corresponda.

· Ley del Impuesto Sobre la Renta.

· Ley del Impuesto al Valor Agregado.

· Ley sobre el Régimen de Propiedad en Condominio de Inmuebles para el Distrito Federal.

· Leyes sobre el Régimen de Propiedad en Condominio Estatales y Municipales.

· Leyes de Notariado para el Distrito Federal y los Estados de la República.

Códigos

· Código Civil Federal.

· Código Federal de Procedimientos Civiles

· Código Fiscal de la Federación.

· Código Financiero del Distrito Federal.

Reglamentos

· Reglamento del Instituto de Administración y Avalúos de Bienes Nacionales (INDAABIN)

· Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

· Reglamento de la Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Público Federal.

· Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta.

· Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado.

· Reglamento del Código Fiscal de la Federación.

· Reglamento de Organización Interna del Instituto Mexicano del Seguro Social.

Decretos y Acuerdos

· Acuerdo por el que se establecen los lineamientos para el arrendamiento de inmuebles por parte de las dependencias de la Administración Pública Federal, en su carácter de arrendatarias. (DOF. 03-02-97). 

· Circular Anual que establece el mecanismo para fijar el monto de la renta que se aplicará para continuar la ocupación de los inmuebles arrendados por las dependencias y entidades de la Administración Pública Federal y para la contratación de nuevos arrendamientos.

· Acuerdo por el que se desincorpora del régimen del dominio público de la Federación 54 inmuebles propiedad del Instituto Mexicano del Seguro Social a efecto de que se proceda a su enajenación a titulo oneroso de (DOF. 9-06-05).

· Acuerdo por el que se desincorpora del Régimen del domino público de la Federación, 7 inmuebles con distintas superficies, ubicados en diversas entidades federativas, propiedad del organismo descentralizado Instituto Mexicano del Seguro Social, a efecto de que se lleve a cabo su enajenación a título oneroso, a favor de los prestadores del servicio de Guardería (DOF. 12-09-05)

3. GLOSARIO DE TÉRMINOS

Para los efectos de los presentes Lineamientos, se entenderá por:

	
	ARRENDAMIENTO
	
	Contrato a través del cual una persona física o moral se obliga a conceder el uso, goce temporal de una cosa al Instituto obligándose a pagar por ese uso o goce un precio cierto y determinado.

	
	AVALUO PARA LA EMISIÓN DEL PERMISO 
	
	Dictamen pericial que determina el valor de venta o el valor comercial de una superficie o de un inmueble.

	
	CCPI
	
	Coordinación de Construcción y Planeación Inmobiliaria 

	
	CCSG
	
	Coordinación de Conservación y Servicios Generales 

	
	CLC
	
	Coordinación de Legislación y Consulta

	
	COAE
	
	Coordinación de Optimización de Activos y Evaluación

	
	CONSEJO TÉCNICO
	
	Órgano de Gobierno, representante legal y administrador del Instituto Mexicano del Seguro Social.



	
	CONTRATO “TIPO”
	
	Instrumento legal  en el que debe formalizarse la contratación de inmuebles que el Instituto ocupe en calidad de arrendatario.



	
	DICTAMEN DE JUSTIPRECIAC ION DE RENTAS
	
	Documento a través del cual el INDAABIN determina el monto máximo de renta mensual de un inmueble

	
	DPF
	
	Dirección de Planeación y Finanzas

	
	DJ
	
	Dirección Jurídica

	
	INDAABIN
	
	Instituto de Administración y Avalúos de Bienes Nacionales

	
	INSTITUTO
	
	Instituto Mexicano del Seguro Social.

	
	LEY
	
	Ley del Seguro Social.

	
	ÓRGANOS U ÓRGANO NORMATIVOS
	
	Los órganos a que se refiere la fracción VI, del artículo 2 del Reglamento de Organización Interna del Instituto.



	
	ÓRGANOS DE OPERACIÓN ADMINISTRATIVA DESCONCENTRADA
	
	Delegaciones Estatales, Regionales y las Unidades Médicas de Alta Especialidad de conformidad con el ROI.

	
	PERMISO DE USO TEMPORAL REVOCABLE
	
	Se entiende por Permiso de Uso Temporal Revocable, el acto administrativo por medio del cual, el Instituto Mexicano del Seguro Social, otorga a una persona física o moral la facultad de usar, parcial o totalmente un inmueble propiedad del Instituto, mediante el pago de una cuota de recuperación. 

	
	SEFUPU o SFP
	
	Secretaría de la Función Pública

	
	SHCP
	
	Secretaría de Hacienda y Crédito Público

	
	SUBARRIENDO
	
	Se entiende por Subarriendo el Contrato a través del cual el Instituto se obliga a conceder el uso y goce de una superficie inmobiliaria a un tercero en un inmueble arrendado y éste se obliga a pagar por ese uso o goce un precio cierto y determinado.

	
	SUPERFICIE INSTITUCIONAL
	
	Cualquier superficie inmobiliaria cubierta o descubierta o la totalidad del inmueble sobre la cual el Instituto puede otorgar su uso, goce mediante la figura de permiso de uso temporal revocable o contrato de subarrendamiento.


4. LINEAMIENTOS DE ARRENDAMIENTO INMOBILIARIO IMSS  - ARRENDATARIO

De la planeación y conformación del programa Anual de Arrendamiento Inmobiliario

4.1.  Los órganos normativos y/o de operación administrativa desconcentrada del Instituto, a efecto de determinar sus necesidades inmobiliarias en arrendamiento, realizarán una evaluación de los inmuebles actualmente ocupados por esta vía y los nuevos requerimientos, procurando reubicar servicios a inmuebles propiedad del Instituto o, a inmuebles rentados con disponibilidad de superficie o en algún otro inmueble que se arriende sustituyendo al actual y que reúna las características requeridas para el servicio; para ello, se deberá consultar el Inventario Nacional de Bienes Inmuebles disponibles de la Administración Pública Federal que emite el INDAABIN y conformar su Programa Anual de Arrendamiento.

4.2. Los órganos normativos y/o de operación administrativa desconcentrada del Instituto, remitirán a la COAE, a más tardar el  último día hábil del mes de julio de cada año, su Programa Anual de Arrendamiento para el siguiente ejercicio presupuestario, el cual deberá contener la información de los inmuebles que se seguirán ocupando, los que se sustituirán y los nuevos requerimientos.

4.3. Los órganos normativos y/o de operación administrativa desconcentrada del Instituto, realizarán simultáneamente a la presentación de su programa, la  previsión presupuestaria para el pago de servicios de mantenimiento y vigilancia, así como de adecuaciones mínimas a los inmuebles de acuerdo  a la normatividad correspondiente.

4.4. El Programa Anual de Arrendamiento que presenten los órganos normativos y/o de operación administrativa desconcentrada del Instituto, deberá sujetarse a las disposiciones de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestaria, que establezca el Presupuesto de Egresos de la Federación de cada ejercicio  y el Consejo Técnico.

4.5. La COAE integrará el Programa Anual de Arrendamiento de Inmuebles que le presenten los órganos normativos y/o de operación administrativa desconcentrada del Instituto, y lo someterá a la autorización del Consejo Técnico durante los meses  Octubre-Noviembre  de  cada ejercicio presupuestal.

4.6. La COAE  remitirá al INDAABIN durante el mes de enero de cada año, el Programa Anual de Arrendamiento de Inmuebles autorizado por el Consejo Técnico, que considere los resultados del ejercicio anterior, así como los inmuebles que planea continuar ocupando y los de nueva contratación, para su incorporación al Programa Nacional de Arrendamientos del Gobierno Federal.

4.7. La COAE dará a conocer a cada órgano normativo y/o de operación administrativa desconcentrada del Instituto, su Programa Anual de Arrendamiento autorizado por el  Consejo Técnico y el presupuesto autorizado para pago de rentas y el presupuesto para dictámenes de justipreciación de renta que, conjuntamente con las autorizaciones de presupuesto para pago de servicios, mantenimiento y vigilancia, así como de adecuaciones mínimas, que emitan las áreas normativas competentes, son los elementos administrativos para solicitar justipreciaciones de renta al INDAABIN y contraer compromisos institucionales por arrendamiento de inmuebles.

4.8. Todo requerimiento del inmuebles que se pretendan arrendar, deberá estar considerado en el Programa Anual del ejercicio fiscal respectivo, autorizado por el Consejo Técnico, salvo la necesidad de arrendar un inmueble por casos fortuitos o de fuerza mayor, que con el acuerdo del grupo inmobiliario delegacional deberán presentarse ante la COAE, para el análisis de procedencia presupuestal, quien en su caso informará al Consejo Técnico de la contratación inmobiliaria.

Del Ejercicio Presupuestal y de los Contratos Multianuales

4.9. Los contratos de arrendamiento obligadamente deberán tener vigencia de un año, la cual podrá iniciar en cualquier fecha del año y tener una duración que exceda el ejercicio presupuestal en que inicie su vigencia, en la inteligencia de que los compromisos que se generen para los siguientes ejercicios, deberán estar autorizados por el H. Consejo Técnico, a través de la Dirección General quedando bajo la responsabilidad de las delegaciones el requerir en tiempo y forma esta autorización y dar vista la SHCP, a través de la COAE. 

4.10. Los contratos de arrendamiento que los órganos normativos y/o de operación administrativa desconcentrada del Instituto, pretendan formalizar con vigencias que excedan del ejercicio presupuestario en curso, deberán cumplir con las disposiciones del articulo 277 F de la Ley del Seguro Social, que establece obtener la autorización de Director General y de la Secretaría de Hacienda y Crédito Público, observando para ello lo siguiente:

4.10.1. Remitir vía correo electrónico, para su revisión legal a la CLC a través de la División de Contratos,   los proyectos de contratos, con 30 días naturales de anticipación al inicio de vigencia de los mismos, acompañado del dictamen de disponibilidad presupuestal, datos del propietario o representante legal y dictamen de justipreciación de renta que emita el INDAABIN. Tratándose de nuevas contrataciones enviar además el Acta de autorización de arrendamiento emitida por el Grupo Inmobiliario. De este envío se deberá dar vista a la  COAE para el registro correspondiente. 

4.10.2. La CLC  dentro de las 48 horas siguientes a su recepción  remitirá por la misma vía el proyecto de contrato,  con las observaciones que resulten  jurídicamente procedentes.

4.10.3. Los contratos debidamente ajustados con las observaciones de la CLC, deben ser enviados a más tardar 10 días naturales antes de que concluya el plazo para el inicio de su vigencia, a la CLC en 5 tantos,  debidamente suscritos por el propietario o su  representante legal, así como por los titulares de las áreas institucionales que intervienen en el proceso y que se especifican en el modelo tipo de contrato, para que se proceda a la revisión, obtención de la firma del Director General y una vez concluido el trámite, sean devueltos a dichos órganos normativos y de operación.

4.10.4. Un ejemplar de los contratos formalizados deberá ser enviado a la COAE para verificar el cumplimiento de normatividad de arrendamiento inmobiliario, registros del contrato, así como para dar vista a la SHCP de dichas contrataciones.

4.11. Los recursos  presupuestarios del ejercicio correspondiente, en ningún caso podrán utilizarse para regularizar la ocupación de inmuebles que se haya realizado con omisión de los presentes lineamientos, ni para cubrir pasivos de ejercicios anteriores.

4.12. La DPF a través de la COAE, es el área facultada para realizar adecuaciones al presupuesto autorizado en la partida 42 06 1302 “Alquiler de Inmuebles y Cajones de Estacionamiento”, la cual se considera como “Etiquetada”, de control central y de reportes periódicos a las dependencias gubernamentales, por lo que los excedentes presupuestales que resulten, podrá  retirarlos  para resolver insuficiencias de otras delegaciones, o complementar el presupuesto asignado para satisfacer nuevas necesidades inmobiliarias.  

4.13. La afectación a la partida de arrendamiento de inmuebles  cuya contratación  derive de  siniestros (incendio y explosión) imputables al Instituto, que están amparados en la póliza de seguro que se tiene contratada, deberá ser recuperada mediante la indemnización que pague la Compañía Aseguradora respectiva.

De las Mejoras, Adaptaciones e Instalaciones de Equipos Especiales

4.14. Se entenderá por mejoras: los trabajos de mantenimiento,  los acabados y  las instalaciones del inmueble. Se entenderá por adaptaciones: las modificaciones a los espacios, acabados e instalaciones para adecuarlos a las necesidades específicas del servicio que se instalará en el inmueble, sin alterar las características esenciales del inmueble, tales como estructura, instalaciones y equipos propios. Se entenderá por instalaciones para equipos especiales: cuando se trate de alimentaciones y/o descargas de fluidos independientes a las instalaciones originales del inmueble.

4.15. De ser indispensable llevar a cabo mejoras, adaptaciones e instalaciones especiales en los inmuebles, deberá negociarse que preferentemente sean ejecutadas con peculio del promitente arrendador, o del arrendador en caso de que el contrato tenga una vigencia anterior;  de ser con cargo al Instituto, se deberá contar con la disponibilidad presupuestaria y deberán ser las mínimas, circunscribiéndolas a complementar las instalaciones del inmueble, señalando el tiempo necesario para su ejecución y su monto; si la inversión institucional es de gran magnitud, deberá obtenerse un archivo fotográfico y previo y posterior a las adecuaciones, a efecto de solicitar que no sean consideradas en próximas solicitudes de justipreciación de renta.

4.16. Los órganos normativos y/o de operación administrativa desconcentrada del Instituto, deberán recabar carta compromiso del promitente arrendador, en la que se obligue a rentar el inmueble al Instituto de acuerdo a la normatividad vigente en la materia y en la que conste su autorización para iniciar los trabajos.

4.17. El monto de las mejoras, adaptaciones e instalaciones especiales en los inmuebles con cargo al Instituto, no podrá exceder del equivalente a treinta y seis meses del importe de la renta pactada al inicio del contrato, ni el tiempo requerido para realizarlas deberá exceder de seis meses. La duración del contrato de arrendamiento deberá permitir amortizar las erogaciones realizadas.

4.18. En ningún caso el arrendamiento iniciará vigencia antes de concluir los trabajos de adecuación.

4.19. Los órganos normativos y/o de operación administrativa desconcentrada del Instituto, en las solicitudes de justipreciación de renta para nuevo arrendamiento o de actualización de los dictámenes emitidos, deberán comunicar por escrito al INDAABIN, los conceptos y los importes de los trabajos de mejoras, adaptaciones e instalaciones de equipos especiales, así como si serán realizados con recursos del promitente arrendador o del Instituto, para que dicho Organismo los considere, o bien los excluya en el orden respectivo de la valuación que practique al inmueble para dictaminar el monto de renta mensual que se deberá cubrir. 

De las Justipreciaciones de Renta y Reconsideraciones

4.20. La COAE  o el órgano operativo de administración desconcentrada del Instituto, a través del área de Planeación y Finanzas, solicitará al INDAABIN la justipreciación de renta del inmueble que se pretenda arrendar por primera vez, siempre y cuando cuente con la autorización para su contratación en los términos que se refiere el apartado de nuevos arrendamientos, acompañando la siguiente documentación. 

4.20.1. Solicitud de Aprobación para rentar un inmueble.

4.20.2. Croquis de localización;

4.20.3. Plano topográfico con  superficies, linderos y colindancias;

4.20.4. Planos arquitectónicos que contengan las adaptaciones e instalaciones especiales a realizarse, indicando los conceptos y el monto a erogar a cargo del Instituto para las adaptaciones menores, a efecto de que no se consideren en el importe de renta que dictamine esa Comisión.

4.20.5. Dictamen de seguridad estructural;

4.20.6. Constancia de Uso de Suelo;

4.20.7. Visto bueno de seguridad y operación expedido por la autoridad correspondiente cuando lo requiera la legislación local;

4.20.8. Título de propiedad;

4.20.9. Boleta predial anterior a la fecha de la posible contratación del inmueble, y

4.20.10. Tabla de Superficies Máximas a Ocupar, tratándose de arrendamiento de inmuebles para uso de oficinas administrativas, que debe contener la firma del funcionario responsable de la solicitud y Visto Bueno de Supervisión del Órgano Interno de Control,  de  conformidad con los lineamientos que emite la SFP

4.21. Podrán solicitarse al INDAABIN actualizaciones de justipreciación de renta en aquellos casos donde el arrendador no acepte renovar el contrato con el mismo monto del ejercicio anterior, para lo cual se deberá acompañar a la solicitud, copia del último dictamen de justipreciación que haya emitido el INDAABIN, copia del último contrato formalizado y la Tabla de Superficies Máximas a Ocupar  por Servidor Público, este último requisito, únicamente procede para los inmuebles destinados a oficinas administrativas.

4.22. El INDAABIN cuenta con un término de 30 días naturales siguientes a la fecha en que reciba la respectiva solicitud y la documentación  requerida para emitir los dictámenes de justipreciación de renta de acuerdo con su reglamento. De presentarse casos que superen este término sin haberse emitido dichos dictámenes, los órganos de operación administrativa desconcentrada del Instituto deberán realizar el seguimiento ante el INDAABIN y notificarlo a la COAE, para que  tome conocimiento de la causa que retrasaría la formalización o renovación de los contratos así como para llevar a cabo las acciones normativas ante el INDAABIN.

4.23. De conformidad con el reglamento del INDAABIN la vigencia del dictamen de justipreciación de renta es de un año, contado a partir de la fecha de su emisión, período dentro del cual se podrá celebrar el contrato de arrendamiento con el monto de renta igual o inferior al dictaminado y no se deberá aplicar dicho dictamen de manera retroactiva a la fecha de su emisión.

4.24. No se podrán solicitar al INDAABIN dictámenes de justipreciación de renta referidos a períodos anteriores a la fecha de solicitud para efectos de regularización.

4.25. No  se podrá fijar en el contrato de arrendamiento un período inferior a un año para revisar y, en su caso, incrementar el importe de la renta. 

4.26. La COAE en el nivel central y  el Grupo Inmobiliario en el nivel Delegacional, determinarán la conveniencia de solicitar al INDAABIN la reconsideración del importe de la justipreciación de renta, que deberá ser presentada dentro de los 30 días naturales siguientes a la recepción del dictamen respectivo.

Para ello, se deberán aportar los elementos de juicio que demuestren la idoneidad del inmueble para los servicios que se instalarán,  las ventajas de dicho inmueble en comparación con otras ofertas y la información de mercado de que disponga,  y contar con suficiencia presupuestaria; aspectos que debe contener  el dictamen técnico que determine la conveniencia institucional de continuar ocupando el inmueble, mismo que deberán suscribir las áreas administrativas que participan en la formalización del contrato de arrendamiento y enviar a la COAE.

4.27. Las áreas administrativas institucionales proporcionarán al INDAABIN las facilidades necesarias para la adecuada investigación de los inmuebles objeto de las justipreciaciones y/o  reconsideraciones de renta.

4.28. Deberá observarse la norma  del  INDAABIN,   respecto de la posibilidad de que la solicitud de emisión de justipreciación del inmueble seleccionado por el Instituto sea motivo de solicitud de otras dependencias, en cuyo caso  dicho Organismo atenderá la solicitud que haya recibido en primer lugar, bajo el principio de quien es primero en tiempo es primero en derecho, y comunicará a las demás dependencias que  existe una solicitud anterior, con el señalamiento de que se deben abstenerse de continuar negociando con el  propietario. 

De la Formalización de los Contratos de Arrendamiento y Pago de Rentas

4.29. Los órganos de operación  administrativa desconcentrada del Instituto y las áreas que participan en el proceso, formalizarán el contrato de arrendamiento, utilizando el modelo autorizado y actualizado conjuntamente por la DJ y la DPF. En el nivel normativo esta responsabilidad está a cargo de la COAE.

4.30. El Instituto, en ningún caso otorgará fianzas, ni depósitos para garantizar el cumplimiento de contratos de arrendamiento.

4.31. No podrá aceptarse cláusula contractual o estipulación de cualquier especie, que implique renuncia o menoscabo de los derechos que otorga la Legislación Civil a los arrendatarios.

4.32. En ningún caso se podrá celebrar contratos de arrendamiento con quien desempeñe un empleo, cargo o comisión en el servicio público del Orden Federal, o bien con las sociedades de las que dichas personas formen parte, en términos de lo que al efecto establece la Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Públicos. Tratándose de servidores públicos estatales, deberán observar las obligaciones que establece la Constitución Local, así como la Ley Estatal en materia de Responsabilidades de los Servidores Públicos. De igual manera no se podrán celebrar contratos cuando exista entre el propietario del inmueble que se pretenda contratar y el servidor público institucional interesado u otro servidor institucional, relaciones de interés personal, familiar o de negocios, incluyendo aquellos de los que pueda resultar algún beneficio para ellos, sus cónyuges, o parientes consanguíneos hasta el cuarto grado, por afinidad o civiles.

4.33. En inmuebles que sean ocupados por dos o más áreas administrativas del régimen ordinario y de IMSS Oportunidades, se prorrateará el importe de la renta que pagará cada régimen,  proporcionalmente a la superficie que ocupe, lo cual deberá consignarse en el contrato. En cada régimen se debe identificar la clave presupuestal de las unidades en servicio que ocupan las superficies con el fin de administrar el presupuesto realizando los cargos correspondientes. 

4.34. La custodia del inmueble arrendado será responsabilidad en el ámbito normativo de la División de Inmuebles Centrales, y en el ámbito de operación administrativa desconcentrada, los Residentes de Conservación; la optimización de los espacios institucionales a efecto de evitar la subutilización de los mismos, queda a cargo de las áreas usuarias.

4.35.  Los contratos que se formalicen para atender necesidades de manera temporal, deberán tener una vigencia de un año, con independencia de que el Instituto ocupe el inmueble por un periodo inferior, pudiendo darlo por terminado antes de que concluya su vigencia, previa notificación al arrendador con 30 días de anticipación.

4.36. A partir del segundo año de arrendamiento, la terminación de todos los contratos, preferentemente deberá unificarse con la terminación de los ejercicios presupuestales correspondientes.

4.37. Los servidores públicos que adquieran compromisos de pago de arrendamientos que no estén debidamente formalizados, incurrirán en responsabilidad, con independencia  de que el Instituto reconozca o no algún compromiso con posterioridad. 

4.38. La COAE y la Jefatura de Planeación y Finanzas, vigilarán y supervisarán en sus respectivos ámbitos que el proceso para la formalización de contratos de arrendamiento de inmuebles se realice conforme a la normatividad vigente. 

De los Nuevos Arrendamientos.

4.39. Se entenderá como nuevo arrendamiento el acto jurídico por el cual se otorga el uso y goce al Instituto de un inmueble mediante el pago de una renta sustentada en un dictamen de justipreciación de renta que emita el INDAABIN, cuya necesidad fue determinada por no ser factible cubrirla con la ocupación de superficies en inmuebles en posesión del Instituto, propios o arrendados. Dentro de este concepto está considerado el requerimiento que se genera para sustituir los inmuebles, previo acreditamiento de la necesidad que demuestre la imposibilidad de continuar ocupando los inmuebles actuales.

4.40. La necesidad de contratar un nuevo inmueble en arrendamiento deberá justificarse por los órganos normativos y/o de operación administrativa desconcentrada del Instituto, quienes formularán y presentarán la propuesta para su dictaminación en el nivel central a la COAE y para el nivel delegacional al  Grupo Inmobiliario,  que se creó en cumplimiento a lo ordenado por el Consejo Técnico con Acuerdo No. 336/97, sujeto al cumplimiento de los siguientes requisitos.

4.40.1. Que se encuentre considerada en el Programa Anual de Arrendamiento  que autorice el Consejo técnico.

4.40.2. Que se cuente con  recursos presupuestales para el arrendamiento propuesto. 

4.40.3. Expediente integrado de la propuesta seleccionada que debe contener lo siguiente:

4.40.3.1. Dictamen de Selección de Inmueble suscrito por las áreas delegacionales: usuaria, construcción y conservación y planeación y Finanzas, que especifique que el inmueble reúne los requisitos de ubicación, superficie, seguridad e imagen institucional, y que cumple con las características requeridas para otorgar el servicio, así como con los presentes lineamientos, y el señalamiento expreso de que el Instituto no cuenta con infraestructura propia que le permita satisfacer la necesidad; este documento deberá observar lo siguiente:

4.40.3.1.1. Ubicación del inmueble, croquis de localización, así como la cercanía que guarda respecto a otros centros de trabajo del Instituto; 

4.40.3.1.2. La distribución de la población por servir; La conveniente integración física de las áreas institucionales; Las necesidades de espacio, seguridad, higiene y funcionalidad para el público, los usuarios y el personal.

4.40.3.1.3. Análisis ponderado de alternativas inmobiliarias que se hayan localizado, incluyendo el valor estimado de la renta; la idoneidad de las dimensiones, distribución e instalaciones de los inmuebles propuestos que justifiquen el arrendamiento del nuevo inmueble, así como el decoro y austeridad que debe observar el Instituto como entidad de la Administración Pública Federal.

4.40.3.1.4. Importe de las erogaciones y el tiempo necesario para remodelar y adaptar los inmuebles, así como para instalar los equipos especiales que, en su caso se requieran: El cumplimiento de la normatividad aplicable en materia de uso de suelo, estacionamientos, seguridad estructural, protección civil y del medio ambiente; 

4.40.3.2. Una vez seleccionado el inmueble, se deberá complementar el expediente con los documentos que se describen a continuación:

4.40.3.2.1. Carta compromiso firmada por el promitente arrendador, obligándose a rentar el inmueble al Instituto de acuerdo a la normatividad vigente en la materia; 

4.40.3.2.2. Estudio de costo-beneficio, que determine la conveniencia de ocupar el inmueble propuesto y que éste satisface las necesidades institucionales; 

4.40.3.2.3. Copia de la escritura de propiedad, que contenga datos de inscripción en el Registro Público de la Propiedad que corresponda, y constancia de que el inmueble se encuentra libre de toda ocupación y no reporte gravamen o limitación de dominio alguna; 

4.40.3.2.4. Dictamen legal que emita la DJ y/o el órgano de operación administrativa desconcentrada del Instituto, por conducto de la Jefatura de Servicios Jurídicos, según corresponda, en  el que se determine la situación jurídica del inmueble y el señalamiento de que no existe impedimento legal para formalizar el arrendamiento; 

4.40.3.2.5. Licencia de uso de suelo;

4.40.3.2.6.  Boleta predial anterior a la fecha de la posible contratación del inmueble; 

4.40.3.2.7. Planos topográficos con superficies, linderos, colindancias y memoria de cálculo, planos arquitectónicos actualizados, incluyendo en su caso las adaptaciones e instalaciones especiales, así como el catálogo de conceptos y su estimación;

4.40.3.2.8. Dictámenes de selección de inmueble y estructural, emitidos por la CCPI. Para el caso del órgano de operación administrativa desconcentrada del Instituto, los referidos dictámenes, deberán ser emitidos por el departamento de Conservación y Servicios Generales, y  establecer que el inmueble seleccionado preferentemente no requiere de mejoras, adaptaciones e instalaciones especiales mayores o en su caso, que éstas serán ejecutadas por cuenta del promitente arrendador.

4.41. La COAE para el nivel central o el  Grupo Inmobiliario para el nivel delegacional, verificarán  que la solicitud de la propuesta para arrendar un inmueble cumpla con los presentes Lineamientos y, en su caso, emitirán la autorización o negativa a la propuesta.

 

4.42. De autorizarse el nuevo arrendamiento, el órgano operativo de administración desconcentrada del Instituto, a través de la Jefatura de Planeación y Finanzas, deberá remitir a la  COAE  dentro de los cinco días hábiles siguientes a su aprobación, copia de la autorización que emitió el Grupo Inmobiliario, con el expediente técnico administrativo del inmueble, incluyendo la solicitud de justipreciación de renta. Al momento de disponer de la citada justipreciación la remitirá a la COAE para la comprobación de su solicitud de presupuesto.

4.43. Para los casos autorizados cuyo inicio de vigencia que se pretenda contratar excedan del ejercicio presupuestal correspondiente, se deberá cumplir con los lineamientos que establece el aparatado denominado "Del Ejercicio Presupuestal y Contratos Multianuales” 

4.44. La COAE  o el órgano operativo de administración desconcentrada del Instituto, a través de la Jefatura de Planeación y Finanzas, según corresponda, solicitarán al INDAABIN la justipreciación de renta, cumpliendo con los requisitos que señala el apartado de “Justipreciaciones de Renta y Reconsideraciones ”.

4.45. La COAE y/o el  órgano  de operación administrativa desconcentrada del Instituto  a través del área de Finanzas  deberá negociar con los arrendadores, que el monto de la renta sea igual o se sitúe abajo de la justipreciación de renta que determine el INDAABIN.

4.46. En caso de que el propietario pretenda una renta superior a la dictaminada por el INDAABIN, el órgano normativo y/o de operación administrativa desconcentrada del Instituto, evaluarán la conveniencia institucional de solicitar al INDAABIN la reconsideración del importe de la justipreciación de renta, cumpliendo con los requisitos que establece el apartado de “justipreciaciones de renta y reconsideraciones”.

4.47. Una vez aceptado el monto de la renta por parte del propietario o su representante, se formalizará el contrato  y se realizará la entrega y recepción del inmueble mediante acta circunstanciada, en la que se hará constar:

 

4.47.1. El inventario de mobiliario, instalaciones y equipos propios del inmueble, precisando las condiciones en que se encuentran.

4.47.2. Álbum fotográfico en el que se aprecie las condiciones físicas del  inmueble.
4.48. La COAE y/o el órgano de operación administrativa desconcentrada del Instituto, deberán cumplir con los registros del contrato formalizado a que se refiere el apartado de “de los calendarios de reporte de contratos formalizados y de sus registros”, incluyendo el envío de los mismos a la COAE.

4.49. La recepción de esta documentación por parte de la COAE no libera al servidor público que suscribe el contrato, de las responsabilidades que en su caso pudieran determinarse por el incumplimiento a los lineamientos de la SFP e institucionales, ni certifica en modo alguno, que la formalización del contrato se haya efectuado con estricto apego a la normatividad aplicable en la materia.

4.50. En caso de que por causas imputables al propietario, no se pueda formalizar el arrendamiento del inmueble autorizado por la COAE, o por el Grupo Inmobiliario, los órganos de operación administrativa desconcentrada del Instituto, deberán valorar las causas que generaron la no-formalización y, en su caso, promover las acciones legales conducentes que permitan, entre otros aspectos, recuperar los gastos que el Instituto haya erogado, (obtención del  dictamen de justipreciación de renta, etc.), debiendo informarlo a la COAE.  De considerarlo conveniente, optarán por otra de las alternativas seleccionadas que reúnan las condiciones necesarias para el servicio, cumpliendo con los presentes lineamientos, es decir, iniciar nuevamente el proceso que refiere este apartado.

4.51. Los casos que no estén considerados en el programa autorizado por el Consejo Técnico, que tengan por objeto satisfacer necesidades temporales debidamente justificadas, se deberán notificar a la COAE  por lo menos con 60 días de anticipación,  y los casos fortuitos o de fuerza mayor al momento de conocerse, para la autorización del presupuesto y la  contratación 

Lineamientos de Ocupación de Inmuebles Destinados a Casa-Habitación de Directores Regionales o Delegados.

4.52. En cumplimiento a los lineamientos de austeridad y disciplina presupuestal emitidos por el Gobierno Federal, el requerimiento de casa habitación para Director Regional o Delegado, deberá satisfacerse en las Delegaciones que cuenten con este tipo de activo invariablemente con los inmuebles propiedad del Instituto destinados exprofesamente para este propósito. De no disponer de inmueble propio en la  jurisdicción de la Delegación, se podrá arrendar un inmueble cumpliendo con lo establecido en estos lineamientos.

4.53. Queda estrictamente prohibido el cambio de destino a los inmuebles propiedad institucional dedicados a casa habitación, excepto por causas debidamente justificadas planteadas ante la COAE, área que determinará la procedencia del requerimiento formulado y, en su caso autorizará presupuesto y proceso de contratación y en su oportunidad informará al Consejo Técnico.

4.54. El inmueble que se seleccione debe ser acorde a la responsabilidad y representación del Director Regional  y/o Delegado, respetando los siguientes parámetros como límite máximo para la selección y contratación del inmueble a ocupar:

4.54.1. La zona donde se determine rentar el inmueble deberá  estar localizada en una zona residencial clase media alta.

4.54.2. La superficie de terreno deberá  tener como máximo 450 m2 y de construcción entre 350 m2 y 400 m2.

4.54.3. Recámara principal con baño completo.

4.54.4. Dos recamaras secundarias con servicio compartido de un baño completo.

4.54.5. Estancia con sala, comedor, con servicio de medio baño.

4.54.6. Cocina integral.

4.54.7. Cochera para un máximo de tres vehículos.

4.54.8. Área de servicio con baño completo, zona de lavado, tendido y planchado de ropa.

4.54.9. Cisterna, tinaco, tanque para gas estacionario o abastecimiento subterráneo, calentadores para agua, bomba eléctrica para agua.

4.54.10. Acabados y terminados deberán ser los tradicionales de la región, o bien, que su imagen o calidad no sean calificados desde el punto de vista arquitectónico como de lujo.

4.55. La contratación de inmuebles en arrendamiento para este servicio no generará pago del  Impuesto al Valor Agregado, excepto en caso de que el contrato incluya el arrendamiento de mobiliario.

4.56. Para este servicio solo se podrán sustituir o contratar nuevos inmuebles en arrendamiento por casos fortuitos, fuerza mayor, daño estructural, por sentencia judicial que determine la desocupación inmediata de los inmuebles, o bien por otra causa plenamente justificada ante la Dirección de Planeación y Finanzas.

4.57. Se deberá respetar el presupuesto autorizado, por lo que toda diferencia de renta que exceda del monto que determine el dictamen de justipreciación de renta deberá ser cubierta por el funcionario ocupante.

4.58. En inmuebles propiedad del Instituto no se autorizan obras de ampliación o remodelación como la construcción de habitaciones, ampliación de espacios, chimeneas, asadores de carne, cocheras, albercas o chapoteaderos, salvo que corran por cuenta del funcionario ocupante, quedando las mismas en  beneficio del Instituto. Se deberá prever en el PAO los trabajos de mantenimiento preventivo, correctivo y conservación de la propiedad institucional incluyendo el mobiliario y el equipo asignado. Toda sustitución de equipos e instalaciones, deberá estar debidamente sustentada, no siendo causa de sustitución de equipo, mobiliario y enseres la rotación de servidores institucionales.

4.59. Para el caso de inmuebles rentados el Instituto realizará el mantenimiento preventivo y las acciones necesarias para la conservación de la propiedad, considerando el desgaste natural por el uso del bien, encontrándose dentro de éste las reparaciones menores de: pintura, plomería, electricidad y albañilería (Ej. empaques para llaves de agua, resanes de pared, etc.) y en general los conceptos y premisas previstos en el PAO. El mantenimiento correctivo del inmueble debe ser por cuenta del arrendador, realizando las  reparaciones de los equipos propios del inmueble,  como podrían ser equipos de aire acondicionado o calefacción, hidroneumáticos y estufas, así como la impermeabilización.

4.60. Para el caso de daños al mobiliario y equipo propiedad del IMSS, instalados en inmuebles propios o arrendados, deberá obtenerse un dictamen por el Área de Conservación en el que se establezca la causa que dio origen al daño y  proceder a: a) verificar  la garantía otorgada al Instituto en la compra del bien para su reparación y/o reposición; b) De no ser aplicable garantía alguna, plantear el asunto a la Coordinación de Optimización de Activos y Evaluación  para su atención por la División de Seguros, en el entendido  que de  resultar las descomposturas de los equipos propiedad del arrendador por  causas accidentales,  su reparación será cubierta por cuenta del IMSS; si  el  origen del daño es causado por  dolo o  negligencia por dicho funcionario o de sus familiares, los gastos para su reparación o su reposición serán cubiertos por el funcionario residente. 

4.61. No se autoriza el cambio injustificado de alfombras, tapices, recubrimientos en pisos o paredes, persianas, cortinas, muebles de baño, clóset o similares en inmuebles propios, salvo que sea por cuenta del funcionario ocupante.

4.62. Los gastos de vigilancia deben ser razonables y acordes a lo que impere en la zona, por lo que se autoriza el pago de dos vigilantes con base en las tarifas que contrate la Delegación para la seguridad y vigilancia de las áreas delegacionales;  para el caso de casas o departamentos ubicados en unidades condominales, o en fraccionamientos residenciales con este servicio, no se autoriza el pago de la  cuota alícuota correspondiente por concepto de mantenimiento de áreas comunes y vigilancia. 

4.63. No se autoriza realizar gastos para cubrir la contratación de personal doméstico y de jardinería, mantenimiento de albercas, gastos de  lavandería,  artículos de aseo, víveres, recolección de basura, medicamentos etc. ni cubrir estos servicios con personal del Instituto que se comisione para tal fin.

4.64. Se autoriza el equipamiento del inmueble cuando es adquirido o arrendado por primera vez, o en su caso cuando se demuestre que la vida útil del mobiliario y equipo, conforme a dictamen, llegó a su fin, o que el propio servidor público usuario, lo adquiera de su peculio y lo done al Instituto. El mobiliario y equipo removido deberá enajenarse conforme a la normatividad en uso, depositando el producto de la venta en las cuentas institucionales. 

4.65. Se autoriza el pago de la renta de dos líneas telefónicas. No se autoriza el pago de llamadas telefónicas personales de larga distancia  internacional, ni servicios de Internet.

4.66. No se autoriza el pago por servicio de gas, cablevisión, SKY etc. El pago de los servicios agua y energía eléctrica queda sujeto a las normas del ejercicio presupuestal.
De la  Continuación de Ocupación de un Inmueble Arrendado.

 

4.67. La COAE dará a conocer oportunamente a los órganos de operación administrativa desconcentrada del Instituto, las políticas, presupuestos, forma de ejercerlos y los porcentajes de incremento de rentas que se aplicarán para continuar la ocupación de un inmueble arrendado, de conformidad con el Presupuesto de Egresos de la Federación, con las disposiciones que emita la SFP y el Consejo Técnico.

4.68. Con tres meses previos al vencimiento de los contratos el órgano normativo y/o de operación administrativa desconcentrada del Instituto, evaluará la conveniencia de continuar con la ocupación del inmueble arrendado, o bien  determinará la reubicación del servicio a inmuebles institucionales propios, o a inmuebles arrendados con disponibilidad de superficie.

4.69. En caso de estimar procedente continuar la ocupación del inmueble arrendado, con sesenta días previos al vencimiento del contrato se planteará al arrendador la renovación del contrato sin incrementar la renta pactada en el ejercicio anterior, y de ser aceptado, no será necesario solicitar  la actualización de la justipreciación de renta al INDAABIN, debiendo registrar  los datos del contrato en la página del INDAABIN, dentro de los quince días hábiles siguientes al inicio de su vigencia, de conformidad con el contenido del apartado “De los calendarios de reporte de contratos formalizados y de su registro”.

4.70. De no llegar a un acuerdo con el arrendador, la COAE ó el órgano de  operación administrativa desconcentrada del Instituto a través de la Jefatura de Planeación y Finanzas,  solicitará la actualización del dictamen de justipreciación de renta con cuarenta y cinco días de anticipación al vencimiento del contrato vigente, cumpliendo con los requisitos que señala el apartado de “Justipreciaciones de Renta y Reconsideraciones”.

4.71. La COAE o la Jefatura delegacional de Planeación y Finanzas ofertarán al   arrendador un incremento de renta igual o inferior al que la COAE haya difundido, soportado en un dictamen de justipreciación de renta vigente. De resultar superior la pretensión del arrendador al incremento ofrecido, se podrá otorgar un incremento mayor, incluso, hasta el máximo determinado por el INDAABIN, siempre y cuando se cuente con la suficiencia presupuestal y se acredite mediante estudio de costo-beneficio la conveniencia institucional de continuar arrendando el inmueble que deberán remitir a la COAE,  quedando bajo la responsabilidad de la Jefatura delegacional de Planeación y Finanzas la definición del porcentaje de incremento.

4.72. De no aceptar el arrendador el monto máximo de renta justipreciado por el INDAABIN, se podrá solicitar la reconsideración del dictamen de justipreciación de renta ante dicho Organismo, apegándose a los requisitos que establece el apartado de “Justipreciaciones de Renta y Reconsideraciones”.

4.73. Si la reconsideración del dictamen de justipreciación de renta emitido por el INDAABIN resulta inferior a la renta justipreciada y ofertada, el órgano normativo y/o de operación administrativa desconcentrada del Instituto, solo podrá suscribir el contrato con el monto de renta reconsiderado, situación que el arrendador debe aceptar por escrito previo a iniciar el trámite respectivo.

4.74. Si el dictamen de justipreciación de la renta reconsiderada por el INDAABIN no es aceptado por el arrendador, o la disponibilidad presupuestal del Instituto no permite cubrir el monto dictaminado, los órganos normativos y/o de operación administrativa desconcentrada del Instituto, deberán evaluar la conveniencia de instrumentar las acciones siguientes:

4.74.1. Acogerse a los beneficios que concede la legislación civil a los arrendatarios, previa opinión de la DJ o en su caso, de la Jefatura de Servicios Jurídicos que corresponda, para que, de determinarse procedente, estas áreas lleven a cabo las acciones legales conducentes, en tanto es recomendable proteger los intereses del Instituto mediante la consignación de rentas.

4.74.2. Localizar superficies disponibles en inmuebles propios o rentados para reubicar el servicio, o bien, localizar otro inmueble que reúna las características requeridas para formalizar el nuevo arrendamiento, cumpliendo con los presentes lineamientos.

4.75. La COAE o el órgano de operación administrativa desconcentrada del Instituto, deberán registrar el contrato formalizado, en los términos que señala el apartado de “Los Calendarios de Reporte de Contratos Formalizados  y de sus Registro de Contratos”. 

4.76. Podrá celebrarse la renovación de contratos con vigencias inferiores a un año, para los casos que se  ajuste la vigencia al ejercicio correspondiente a condición de no incrementar la renta.
De los Calendarios de Reporte de Contratos Formalizados y de sus Registros

4.77. La gestión de negociar y formalizar la renovación de los contratos de arrendamiento y nuevas necesidades debe concluir a más tardar el último día hábil del mes de febrero de cada ejercicio. 

4.78. El órgano de operación administrativa desconcentrada del Instituto, por conducto de la Jefatura de Planeación y Finanzas, deberá remitir en medio magnético o correo electrónico, los reportes de avance del Programa Anual de Arrendamiento a la COAE en el  formato que al efecto esta difunda  para efectos de análisis de presupuesto, conformación de actualización de base de datos para su publicación en el Portal de Transparencia e integración de resultados para su informe al Consejo Técnico, de acuerdo al siguiente calendario:

	Período de Recepción


 
	                               Contenido

	Último día hábil de marzo          
	Informe de contratos formalizados para continuar la ocupación de inmuebles.

	Último día hábil de junio                      
	Informe de contratos formalizados por   sustituciones y nuevos arrendamientos.

	Último día hábil de agosto                       
	Cierre del Programa Anual de arrendamiento y propuesta para el próximo ejercicio.


4.79. La COAE, y los órganos de operación administrativa desconcentrada del  Instituto, de conformidad con los lineamientos emitidos por la SFP, deberán registrar los contratos de arrendamiento que formalicen, ya sea por renovación o nueva contratación en la página del INDAABIN, de acuerdo con las claves de contraseña y de usuario  proporcionadas por dicho Organismo, dentro de los 15 días hábiles contados a partir de la fecha de inicio de la vigencia del contrato de arrendamiento, debiendo enviar dentro del mismo término copia del contrato formalizado a la COAE y paralelamente proceder a realizar las acciones de registro del contrato en el sistema PREI para efectos de pago, así como en la Tesorería correspondiente de conformidad con la legislación local.   
Desocupación de Inmuebles Arrendados
4.80. Los órganos normativos y/o de operación administrativa desconcentrada del Instituto, de conformidad con las necesidades operacionales, deberán dar aviso a la COAE, cuando menos con tres meses de anticipación a la expiración de la vigencia del contrato, la determinación de desocupar el inmueble para reubicar los servicios a otro propiedad del Instituto, a uno arrendado con disponibilidad de superficie, o bien, arrendar uno nuevo en sustitución. 

4.81. Si el órgano normativo y/o de operación administrativa desconcentrada del Instituto decide desocupar el inmueble arrendado, deberá avisar al INDAABIN, cuando menos con dos meses de anticipación a la fecha de desocupación, a fin de que ese Organismo lo incorpore a su catálogo de inmuebles disponibles para arrendamiento.

4.82. En el proceso de desocupación de un inmueble, el órgano normativo y/o de operación administrativa desconcentrada del Instituto, deberá observar lo siguiente:

4.82.1. Desocupación promovida por el Instituto:

4.82.1.1. Contar con un inmueble que reúna las características e instalaciones necesarias para reubicar los servicios de que se trate;

4.82.1.2. Dar aviso al arrendador la terminación anticipada del contrato, con 30 días previos a la fecha en que se estime desocupar el  inmueble;

4.82.1.3. Comunicar al arrendador  la fecha de entrega del inmueble;

4.82.1.4. Realizar previo a la fecha de entrega del inmueble, una visita al mismo, conjuntamente con el arrendador o su representante legal y las áreas que participaron en la formalización del contrato, a fin de revisar de acuerdo al acta de recepción del inmueble, las condiciones de entrega y, de resultar procedente, levantar un inventario de las reparaciones que resulte necesario efectuar, para entregarlo en las condiciones físicas de deterioro natural causado por el transcurso del tiempo que duró el arrendamiento. En el inventario de las reparaciones no se deberá considerar los trabajos de remodelación y adaptación que haya realizado el Instituto con autorización del arrendador, salvo que así se haya pactado expresamente; 

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

4.82.1.6. En caso de que el arrendador se niegue a recibir el inmueble, las áreas usuarias deberán integrar un expediente con fotografías, detallando los trabajos realizados, entregándolo al área jurídica delegacional, así como las llaves correspondientes, para que ejerza las acciones legales conducentes;

4.82.2. Solicitud de desocupación promovida por el Arrendador:

4.82.2.1. Dar vista a la DJ en el nivel central o a la Jefatura de los Servicios Jurídica de los órganos  de operación administrativa desconcentrada del Instituto para que, de considerarlo conveniente a los intereses institucionales, ejerza las acciones legales conducentes ante los Tribunales competentes para continuar ocupando el inmueble, en tanto se determina la reubicación del servicio a un inmueble propio o rentado;

4.82.2.2. Iniciar el proceso de selección de inmuebles para reubicar el servicio y; 

4.82.2.3. Llevar a cabo las acciones a que se refieren los numerales 4.82.1.4, 4.82.1.5 y 4.82.1.6.

 

4.82.3. Desocupación por requerimiento judicial:

4.82.3.1. Entregar el  inmueble en la fecha que establezca la sentencia emitida por la autoridad jurisdiccional competente, con el apoyo de la DJ para el nivel central,  o la Jefatura de Servicios Jurídicos de los órganos operativos desconcentrados del Instituto, según corresponda.

4.83. La reubicación de los servicios por cualquiera de los supuestos señalados en este apartado, no debe originar la duplicidad del pago de rentas.

4.84. El órgano normativo y/o de operación administrativa desconcentrada del Instituto, y las áreas que intervinieron en la formalización del contrato, previo inventario, evaluarán la conveniencia institucional de reubicar, vender o desmantelar las adaptaciones e instalaciones especiales que se hayan realizado al inmueble, o bien dejarlas en el mismo. 

4.85. Para la desocupación del inmueble, invariablemente se deberá levantar acta circunstanciada de entrega-recepción, signada por las áreas que intervinieron en la formalización del contrato de arrendamiento. 

4.86.  El órgano de operación administrativa desconcentrada del Instituto, deberá enviar un ejemplar del acta circunstanciada de entrega-recepción a la COAE y al INDAABIN, previo trámite de baja en el sistema PREI.

5. LINEAMIENTOS PARA EL OTORGAMIENTO DE PERMISOS DE USO TEMPORAL REVOCABLE Y DE SUBARRIENDO  DE INMUEBLES INSTITUCIONALES.
Disposiciones Generales
5.1. Ninguna superficie inmobiliaria propia o rentada podrá otorgarse a personas físicas o morales en forma gratuita, ya sea permanente, transitoria o itinerante, toda ocupación deberá ser a través de la figura jurídica de Permiso de Uso Temporal Revocable o Contrato de arrendamiento o de Subarriendo, sujetándose a la normatividad gubernamental e institucionales vigentes.

5.2. Los Permisos de Uso, transitorio o Itinerante, así como los contratos deberán formalizarse por escrito independientemente de su vigencia. 

5.3. La vigencia de los permisos de uso puede exceder el ejercicio fiscal en que se formalicen, pudiendo prorrogarse, sin embargo la cuota de recuperación por el uso del inmueble se debe revisar al principio del ejercicio y pactarse con convenio modificatorio.

5.4. La vigencia de los contratos de subarrendamiento no podrá exceder de la vigencia del contrato de arrendamiento que tenga celebrado el Instituto.

5.5. Los órganos de operación administrativa desconcentrada del Instituto, (Delegaciones y UMAES) deberán presentar en forma escrita, por medio magnético y en correo electrónico, en el mes de septiembre de cada ejercicio presupuestario, a la DPF su  Programa Anual, mismo que contendrá información relativa a los permisos y contratos que se prorrogarán, las superficies involucradas, así como los ingresos a generar por los conceptos referidos, a fin de que la DPF lo someta a consideración del H. Consejo Técnico.

5.6. Únicamente se dará trámite a las solicitudes de autorización de Permisos o Contratos que hayan cubierto la cuota de recuperación por la recepción y estudio para el otorgamiento de espacios; el pago referido en este punto no obliga al Instituto a otorgar el permiso o contrato.

5.7. Los gastos administrativos por la recepción y estudio para la emisión del Permiso o contrato, así como las cuotas de recuperación por el uso de los inmuebles que realicen los promitentes permisionarios, arrendatarios o subarrendatarios  no podrán ser devueltos por ningún motivo.

5.8. Los órganos de gestión administrativa desconcentrada tienen facultades dentro de su jurisdicción territorial, para recibir y analizar las propuestas de ocupación de espacios, así como formalizar el otorgamiento de Permisos de Uso y contratos.

5.9. Los permisionarios, arrendatarios o subarrendatarios personas físicas o morales deberán otorgar dentro de los primeros 10 días naturales contados a partir de la suscripción del permiso o contrato, una fianza de garantía de cumplimiento de todas y cada una de las obligaciones, misma que deberán mantener actualizada.

5.10. La Fianza a que se refiere el punto anterior, deberá ser expedida por compañía autorizada en los términos de la Ley Federal de Instituciones de Fianzas a favor del Instituto Mexicano del Seguro Social, por el equivalente a la cuota anual.

5.11. En casos debidamente fundados y a juicio del órgano de operación administrativa desconcentrada, podrá autorizarse que las obligaciones de los permisionarios, arrendatarios o subarrendatarios se garanticen mediante depósito, mismo que será equivalente a 2.5 veces del monto mensual de la cuota de recuperación o de la renta; este depósito no se podrá devolver, pero si compensar con el uso de la superficie inmobiliaria. 

5.12. El pago de las cuotas de recuperación por el uso de los espacios serán semestrales, debiendo efectuar su entero en los primeros 10 días naturales de los meses de marzo y septiembre de cada ejercicio; esta cuota no genera el Impuesto al Valor Agregado en el caso de los permisos. En los contratos de arrendamiento y subarriendo deberá estipularse que la renta se pagará por mes adelantado, dentro de los primeros 10 días naturales de cada mes, más el IVA correspondiente.

5.13. Los ingresos generados por las cuotas y rentas mencionadas en el numeral precedente, serán reportados por la COAE  a la Coordinación administradora del presupuesto, quien resolverá lo conducente para su aplicación.

5.14. Los permisionarios deberán solicitar a la autoridad institucional que otorgó el permiso de uso temporal revocable, dentro de los 10 días naturales del mes de septiembre de cada ejercicio fiscal, la prórroga del mismo, autoridad que en un plazo de 60 días naturales contados a partir de la fecha en que recibió la solicitud de prórroga, notificará al permisionario la resolución correspondiente.

5.15. Los solicitantes que desarrollen una actividad económica que implique el manejo de sustancias o equipos que puedan presentar riesgo no serán aceptadas para otorgarles permiso o contratos. 

5.16. Los grupos organizados de jubilados, pensionados, promotores voluntarios y Asociaciones Filantrópicas que deseen utilizar superficies inmobiliarias, estarán sujetos al pago de las cuotas de recuperación o de renta correspondiente. 

5.17. los cajeros automáticos ubicados en inmuebles institucionales,  destinados a brindar el servicio de pago de nómina a trabajadores del IMSS, jubilados y pensionados no serán objeto de cobro por el uso del espacio, el responsable de las Unidades en que se ubican estos cajeros será responsable de esta circunstancia.   

5.18. Los permisionarios, arrendatarios y los subarrendatarios no podrán transferir los derechos establecidos en los instrumentos jurídicos correspondientes, ni modificar el uso del espacio institucional autorizado sin previa autorización del Instituto. 

5.19. Los permisionarios, arrendatarios y los subarrendatarios en ningún caso y por ningún motivo y bajo ningún título judicial o extrajudicial podrán retener las cuotas de recuperación o rentas.

5.20. Por necesidades de la operación, caso fortuito o fuerza mayor de las Unidades Médicas o Administrativas, se podrá reubicar a los permisionarios, arrendatarios o subarrendatarios sin responsabilidad para el Instituto y para ellos.

5.21. El Instituto en ningún caso y bajo ninguna circunstancia será responsable por robo o destrucción total o parcial de las mercancías, productos, muebles, equipo e instalaciones propiedad del permisionario, arrendatario o subarrendatario.

5.22. El Instituto no adquiere ninguna obligación de carácter laboral con el permisionario, arrendatario y subarrendatario ni con los trabajadores que estos empleen para la realización de su actividad económica.

5.23. Se aplicará como pena convencional por el retraso en el pago de la cuota de recuperación el equivalente al 1.5 veces la tasa del costo porcentual promedio aplicable en el momento del incumplimiento y fijada mensualmente por el Banco de México, suma que será acumulable por un máximo de dos meses; superado este tiempo se promoverá la revocación o rescisión, conservando el Instituto la garantía. 

5.24. El otorgamiento del permiso de uso o contrato no crea derechos reales, el permisionario, arrendatario o subarrendatario deberá renunciar a ejercer acción legal o administrativa alguna en contra del Instituto, cuando a su juicio no se hubiese amortizado la inversión realizada al momento de la revocación, extinción o terminación anticipada.
Proceso de Otorgamiento de Permisos de Uso y de Contratos.

De las Solicitudes

5.25. Las personas físicas o morales interesadas en obtener un Permiso de Uso Temporal Revocable o Contrato de Arrendamiento y Subarrendamiento deberán presentar su solicitud en formato oficial a los órganos de operación administrativa desconcentrada del Instituto (Delegación Estatal, Regional o Unidades Médicas de Alta Especialidad) que deberá ser acompañada por lo menos con la documentación siguiente:

5.25.1. Personas Físicas:

5.25.1.1. Constancia de pago por los gastos administrativos generados por la recepción y estudio para el otorgamiento de Permiso de Uso Temporal Revocable o Subarriendo

5.25.1.2. Original y copia del Acta de Nacimiento.

5.25.1.3. Original y Copia de identificación oficial con fotografía (Credencial del IFE, Pasaporte, Licencia de manejo)

5.25.1.4. Original y copia del Alta ante la SHCP y Registro Federal de Contribuyentes.

5.25.1.5. Original y copia del comprobante de Domicilio fiscal.

5.25.1.6. Copia del último estado financiero que acredite fehacientemente su solvencia económica.

5.25.1.7. Declaración escrita bajo protesta de decir verdad que se encuentra al corriente del pago de sus obligaciones fiscales.

5.25.1.8. Declaración escrita bajo protesta de decir verdad que no desempeña empleo, cargo o comisión en el Sector Público, ni se encuentra inhabilitado para ello.

5.25.1.9. Licencias y permisos de las Autoridades sanitarias, de comercio y de trabajo necesarias para la actividad que desarrollará el promitente permisionario.

5.25.1.10. Croquis de localización que contenga la superficie, colindancias y características del espacio o local requerido.

5.25.1.11. Especificaciones y características técnicas del equipo propio que instalará, o en su caso, del equipo del Instituto que utilizará, así como el anteproyecto de las adaptaciones e instalaciones al espacio o local que pretenda utilizar, la inversión que efectuará en el mismo, su plazo de ejecución, así como el tiempo en que se amortizará. Las adecuaciones deberán armonizar con la arquitectura del inmueble sin alterar su estructura, respetando las zonas de seguridad y de circulación, también deberá presentar el correspondiente Programa Anual de Mantenimiento.

5.25.1.12. Programa de Seguridad e Higiene que se adopten para otorgar el servicio, mismo que deberá ser incorporado al Programa Institucional en Caso de Siniestro (PICS).

5.25.1.13. Propuesta de acciones a desarrollar para cuidar la imagen del espacio que se le otorgará, así como del personal que desarrolle las actividades.

5.25.1.14. Currículum y cartas de recomendación de los lugares donde haya prestado el Giro o servicio propuesto, que den constancia de su experiencia en el ramo.
5.25.2. Personas Morales 

5.25.2.1. Constancia de pago por los gastos administrativos generados por la recepción y estudio para el otorgamiento de Permiso de Uso Temporal Revocable o Subarriendo

5.25.2.2. Escritura Pública que acredite la constitución de la empresa

5.25.2.3. Escritura Pública que acredite la personalidad jurídica de su representante legal para actos de administración y/o dominio. 

5.25.2.4. Original y Copia de identificación oficial con fotografía del representante legal (Credencial del IFE, Pasaporte, Licencia de manejo)

5.25.2.5. Original y copia del alta de la persona moral ante la SHCP y su Registro Federal de Contribuyentes.

5.25.2.6. Original y copia del comprobante del Domicilio Fiscal.

5.25.2.7. Copia del último estado financiero que acredite fehacientemente su solvencia económica.

5.25.2.8. Declaración escrita bajo protesta de decir verdad que la empresa se encuentra al corriente del pago de sus obligaciones fiscales.

5.25.2.9. Declaración escrita bajo protesta de decir verdad que ninguno de sus socios o asociados desempeña empleo, cargo o comisión en el Sector Público, ni se encuentra inhabilitado para ello.

5.25.2.10. Copia del Registro Patronal ante el Instituto Mexicano del Seguro Social, así como la última Cédula de Liquidación de sus obligaciones.

5.25.2.11. Licencias y permisos de las Autoridades sanitarias, de comercio y de trabajo necesarias para la actividad que desarrollará el promitente permisionario.

5.25.2.12. Croquis de localización que contenga la superficie, colindancias y características del espacio o local requerido.

5.25.2.13. Especificaciones y características técnicas del equipo propio que instalará, o en su caso, del equipo del Instituto que utilizará, así como el anteproyecto de las adaptaciones e instalaciones al espacio o local que pretenda utilizar, la inversión que efectuará en el mismo, su plazo de ejecución, así como el tiempo en que se amortizará. Las adecuaciones deberán armonizar con la arquitectura del inmueble sin alterar su estructura, respetando las zonas de seguridad y de circulación, también deberá presentar el correspondiente Programa Anual de Mantenimiento.

5.25.2.14. Programa de Seguridad e Higiene que se adopten para otorgar el servicio, mismo que deberá ser incorporado al Programa Institucional en Caso de Siniestro (PICS).

5.25.2.15. Propuesta de acciones a desarrollar para cuidar la imagen del espacio que se le otorgará, así como del personal que desarrolle las actividades.

5.25.2.16. Carta del fabricante que acredite al promitente permisionario como distribuidor autorizado.

5.25.2.17. Autorizaciones de internación vigentes del promitente permisionario, expedidas por las autoridades competentes, tratándose de la venta de productos o servicios de importación.

5.25.2.18. Currículum empresarial en donde se acredite la experiencia del permisionario en la actividad económica propuesta.

5.26. Toda solicitud que no cumpla con los requisitos documentales mencionados en los puntos anteriores será objeto de un dictamen no aprobatorio.

5.27. La Jefatura delegacional de Planeación y Finanzas es la instancia competente para solicitar a los Directores de las Unidades Médicas y/o Administrativas otorguen su Visto Bueno en la ocupación del espacio solicitado.
De la Evaluación

5.28. Los criterios de evaluación de las propuestas son los siguientes:

5.28.1. Verificar la información contenida en el currículum...
5.28.2. Que en los estados financieros presentados garanticen la solvencia de la empresa.

5.28.3. El monto de la inversión inicial que realizará el promitente permisionario, así como el plazo de amortización.

5.28.4. El anteproyecto de adaptaciones que propone el promitente permisionario, arrendatario o subarrendatario, debe tener armonía con la arquitectura del inmueble, al igual que la calidad de los equipos a utilizar y su propuesta de  imagen empresarial.

5.28.5. El proyecto de seguridad y las medidas de higiene. 

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

5.28.7. Que cuente con las autorizaciones de las autoridades gubernamentales para la  actividad comercial a que se destinará la superficie.

5.28.8. Que la ubicación del módulo no obstruya las áreas de circulación y seguridad.
Del Dictamen y Formalización

5.29. A toda solicitud deberá recaer un dictamen donde conste la procedencia o improcedencia de la misma, el que deberá estar motivado e incluir la opinión de las Áreas Delegacionales de Conservación, Jurídica y de Finanzas, debiéndose notificar por escrito al solicitante. 

5.30. Toda ocupación de superficie inmobiliaria deberá realizarse mediante Acta de entrega recepción, detallando el estado físico; en este mismo acto se formalizará el permiso o contrato, notificándole al permisionario, arrendatario o subarrendatario que cuenta con 10 días hábiles contados a partir de esa fecha para entregar la fianza de cumplimiento de las obligaciones contraídas; también se requerirá el pago de la cuota de recuperación por el uso del espacio, mediante cheque certificado, cheque de caja o efectivo.
De las Cuotas de Recuperación y Pago de Rentas
5.31. La COAE revisará en el mes de octubre de cada ejercicio fiscal la cuota de recuperación y en su caso propondrán al H. Consejo Técnico su ratificación o modificación.  

5.32. Las cuotas de recuperación por el uso de las superficies en inmuebles propiedad del Instituto Mexicano del Seguro Social no causan el Impuesto al Valor Agregado, cuando están pactadas mediante permiso.

5.33. Bajo ninguna circunstancia las cuotas de recuperación establecidas en los presentes lineamientos serán reembolsables

5.34. Para superficies de hasta 30 m2. se aplicará la tarifa de cuotas de recuperación que autorice el H. Consejo Técnico. 

5.35. Para superficies mayores a 30 m2. deberá solicitarse al INDAABIN dictamen para el otorgamiento de Permiso de Uso, cobrando como cuota de recuperación anual el 10 % del valor dictaminado más el porcentaje por servicios, que oportunamente difunda la COAE, además de repercutir el valor del avalúo.

5.36. El depósito de los pagos efectuados por los conceptos referidos deberá registrarse en la cuenta  PREI 41 04 05 15 “Recuperación de Gastos por el Uso de Instalaciones y Otros Gastos”. 
Extinción del Permiso de Uso
5.37. Los permisos de uso se extinguirán por cualquiera de las causas siguientes:

5.37.1. Vencimiento del plazo por el que se haya otorgado el permiso;

5.37.2. Renuncia del permisionario por escrito, hecha ante la Unidad otorgante la cual deberá presentar con 60 días de anticipación a la fecha en que surta efectos

5.37.3. Desaparición de su finalidad o del objeto del permiso

5.37.4. Cuando se afecte la seguridad nacional, el interés general o institucional-

5.37.5. Cuando el permisionario no solicite la prórroga a el Instituto con 60 días de anticipación al vencimiento del plazo del permiso

5.37.6. Por incumplimiento en cualquiera de sus disposiciones del instrumento legal o las leyes, reglamentos y disposiciones administrativas que regulan el otorgamiento del permiso de uso 

5.37.7. Nulidad, revocación y caducidad del permiso;

5.37.8. Suspensión de los servicios por más de cinco días consecutivos sin causa justificada

5.37.9. Las que se especifiquen en el propio permiso, y

5.37.10. Cualquier otra que a juicio del Instituto haga imposible o inconveniente su continuación.
De la Revocación del Permiso de Uso.
5.38. Los permisos de uso temporal revocable podrán ser revocados administrativamente y sin responsabilidad alguna para el Instituto, por las siguientes causas:

5.38.1. Dejar de cumplir con el fin para el cual  fue otorgado el permiso o dar al bien objeto del mismo un uso distinto o no usar la superficie inmobiliaria para el destino autorizado

5.38.2. Dejar de cumplir con las obligaciones o condiciones establecidas en el permiso de uso correspondiente;

5.38.3. Quejas recurrentes y fundamentadas que presenten los derechohabientes;

5.38.4. Violar las disposiciones legales, reglamentarias y administrativas que rijan la actividad para la cual se le permisionó el espacio, las normas de seguridad que rigen en el Instituto, o cualquier otra disposición aplicable en la materia;

5.38.5. Por declaración judicial de suspensión de pagos, concurso mercantil, huelga u otra causa análoga;

5.38.6. Por sentencia que declare el estado de interdicción del permisionario;

5.38.7. Por prisión preventiva, seguida de pena privativa de la libertad del permisionario;

5.38.8. Dejar de pagar la cuota de recuperaciones por la utilización de espacio y por servicios establecidas en el instrumento legal respectivo.

5.38.9. Realizar adecuaciones u obras en el espacio permisionado, no autorizadas por el Órgano de Operación Administrativa Desconcentrada.

5.38.10. Ceder, arrendar, subpermisionar o gravar los derechos de uso concedidos en el permiso, sin previa autorización del Instituto.

5.38.11. Por necesidad del Instituto de disponer de los espacios institucionales permisionados, para las operaciones propias de su objeto, siempre y cuando no sea posible su reubicación

5.38.12. Cuando el permisionario no acepte ser reubicado por causas de interés general.

5.38.13. Por causas  de interés público, caso fortuito o fuerza mayor mediante notificación por escrito dada a él permisionario con 30 días de anticipación.

5.38.14. Cuando el permisionario no obtenga, ni mantenga las licencias, permisos o autorizaciones que se requieran para el desarrollo de la actividad económica que desempeña. 

5.39. La revocación del permiso deberá realizarse de conformidad con el procedimiento establecido en los artículos del 107 al 115 de la Ley General de Bienes Nacionales.

5.40. La rescisión de contratos de arrendamiento y subarrendamiento se apegará en general a lo establecido en la norma de uso común vigente en cada estado y a falta de ella a lo que establece el Código Civil Federal. En lo particular se circunscribirá a lo especificado en el modelo de contrato que difundan la DPF y la DJ.
Desocupación de los Espacios Permisionados, Arrendados  y Subarrendados.
5.41. En el proceso de desocupación de un espacio, los Órganos de Operación Administrativa Desconcentrada del Instituto deberá observar lo siguiente:

5.42. Previo a la entrega-recepción del inmueble, deberá celebrarse convenio de finiquito.

5.43. En la desocupación promovida por el Instituto, se estará a lo siguiente:

5.44. El permisionario, arrendatario o subarrendatario deberá entregar mediante acta de entrega-recepción al término del permiso de uso o contrato el espacio institucional en las condiciones en las que le fue entregado.

5.44.1. Dar aviso por escrito al permisionario, arrendatario o subarrendatario de la extinción, revocación o terminación anticipada del permiso de uso temporal o contrato, con 60 días previos a la desocupación del espacio permisionado, arrendado o subarrendado, estableciendo la fecha de entrega de la superficie inmobiliaria.

5.44.2. Realizar previo a la fecha de recepción del espacio permisionado, arrendado o subarrendado, una visita al mismo, conjuntamente con el  permisionario, arrendatario o subarrendatario o bien, con su representante legal y las áreas que participaron en la formalización del permiso o contrato, a fin de revisar de acuerdo al acta de entrega-recepción del inmueble, las condiciones de entrega, y de resultar procedente, levantar un inventario de los trabajos que resulte necesario efectué el permisionario, arrendatario o subarrendatario para que el Instituto reciba la superficie inmobiliaria en las condiciones físicas de deterioro natural causado por el transcurso del tiempo que duró el permiso o contrato. 

5.44.3. El permisionario, arrendatario o subarrendatario deberá retirar de la superficie inmobiliaria logotipos, emblemas y leyendas que haya instalado; de resultar daños o deterioros, su reparación deberá correr por cuenta del permisionario, arrendatario o subarrendatario.

5.44.4. En caso de que el permisionario, arrendatario o subarrendatario no cumpla con lo establecido en los puntos que anteceden, se deberá integrar un expediente con fotografías detallando los trabajos de restauración a cargo del permisionario, arrendatario o subarrendatario y enviarlo a los Servicios Jurídicos Delegacionales solicitando proceda legalmente.

5.45. En la desocupación por la vía judicial, se recibirá la superficie inmobiliaria permisionada, arrendada  o subarrendada en la fecha que establezca la sentencia emitida por la autoridad jurisdiccional competente, con el apoyo de la Jefatura de Servicios Jurídicos Delegacional.

5.46. En la desocupación promovida por el permisionario, arrendatario o subarrendatario se estará a lo siguiente:

5.47. El interesado deberá entregar mediante acta de entrega-recepción al término del permiso de uso o contrato, el espacio institucional en las condiciones en las que le fue entregado.

5.48. Deberá dar aviso al Instituto por escrito con 60 días previos a la desocupación del espacio, estableciendo la fecha de entrega de la superficie inmobiliaria.

5.48.1. Realizar en la fecha que el Instituto establezca previamente a la entrega del espacio, una visita al mismo, conjuntamente con las autoridades institucionales que participaron en la formalización del permiso o contrato, a fin de revisar de acuerdo al acta de entrega-recepción del inmueble, las condiciones de entrega, y de resultar procedente, levantar un inventario de los trabajos que resulte necesario efectué el permisionario, arrendatario o subarrendatario, para que el Instituto reciba la superficie inmobiliaria en las condiciones físicas de deterioro natural causado por el transcurso del tiempo que duró el permiso o contrato.

5.48.2. El interesado deberá retirar de la superficie inmobiliaria logotipos, emblemas y leyendas que haya instalado, de resultar daños o deterioros del retiro, deberá proceder a su reparación. 

5.48.3. En caso de que el interesado no cumpla con lo establecido en los puntos que anteceden, se deberá integrar un expediente con fotografías detallando los trabajos de restauración a cargo del permisionario o subarrendatario y enviarlo a los Servicios Jurídicos Delegacionales solicitando proceda legalmente.
Del Arrendamiento y del Subarrendamiento
5.49. No se podrá subarrendar espacios que se encuentren ubicados en inmuebles rentados sujetos a proceso judicial y de existir subarrendamientos vigentes que presenten estas características se deberán notificar de manera inmediata su terminación. 

5.50. El arrendatario o subarrendatario deberá cubrir al Instituto la cuota de recuperación por los gastos administrativos por la recepción, estudio para la celebración del contrato, en la misma proporción de los montos establecidos para el Permiso de Uso, depositándolos a la cuenta PREI 41 04 05 15”Cuotas de recuperación por Permisos de Uso Temporal”, constituyendo su comprobante de pago la Orden de Ingreso.

5.51. Las personas físicas o morales, deberán cubrir al Instituto el pago de rentas y demás conceptos por mensualidades adelantadas, dentro de los 10 primeros días naturales de cada mes, pudiéndose realizar en efectivo, cheque de caja o cheque certificado a favor del Instituto.

5.52. Para el pago de las rentas derivadas de estos contratos serán aplicables las cuotas de recuperación establecidas para los permisos de uso de hasta 30 m2., a las cuales se les deberá desglosar el IVA. correspondiente, registrando su afectación a la cuenta PREI  21  04 01 03 “Traslado de IVA por arrendamiento” y la parte que constituye la base gravable a la cuenta PREI. 41 04 04 01 “Renta de Espacios para Librerías y Cafeterías “para este caso en especifico es procedente la expedición de Comprobantes Fiscales de la serie “A”.

5.53. La COAE será la responsable de emitir los comprobantes fiscales por los pagos efectuados por rentas y demás conceptos derivados del arrendamiento y subarrendamiento, previa solicitud y envío de la documentación normada en el Lineamiento Normativo General para la Custodia y Expedición del Comprobante Fiscal.

5.54. Los contratos de este tipo deberán ser suscritos por el Jefe de la Unidad que otorga el espacio, el Jefe delegacional de Planeación y Finanzas y el servidor público facultado para formalizar  contratos de arrendamiento.

5.55. En las delegaciones la Jefatura delegacional de Planeación y Finanzas yo las unidades que otorgan el espacio serán responsables del cobro de renta de espacios, debiendo registrar los importes cobrados en las cuentas contables antes señaladas; en el nivel central esta responsabilidad recae en la División de Inmuebles Centrales. 
Seguimiento Y Control
5.56. Bajo ninguna circunstancia el permisionario, arrendatario o subarrendatario podrá dejar de ofrecer sus servicios o productos por más de 5 días hábiles consecutivos, siendo esto una causa de revocación de permiso de uso o rescisión del contrato.

5.57. La COAE dará a conocer a los órganos de gestión de administración desconcentrada el Programa de Trabajo aprobado por el H. Consejo Técnico para cada Ejercicio.

5.58. La COAE llevará a cabo el control y seguimiento de los permisos y contratos;  para tal efecto, los órganos de operación administrativa desconcentrada, remitirán dentro de los primeros 10 días naturales de cada bimestre en los meses de marzo, mayo, julio, septiembre, noviembre y enero del siguiente año, un informe en el que se especifique los datos de los espacios permisionados de forma fija, transitoria o itinerante, así como los contratos de arrendamiento y subarrendamiento formalizados, las vigencias de los mismos, así como el reporte de ingresos obtenidos definido para tal efecto en medio magnético.

5.59. Los órganos de operación administrativa desconcentrada, deberán remitir un ejemplar del permiso o contrato formalizados con firma autógrafa a la COAE para su registro y control correspondiente; el envío del instrumento jurídico no libera al órgano de operación administrativa desconcentrada de las responsabilidades por el incumplimiento de las disposiciones normativas.

5.60. Los  Órganos de Operación Administrativa Desconcentrada  deberán supervisar que los permisionarios, arrendatario o subarrendatarios:

5.60.1. Realicen el pago oportuno de las cuotas de recuperación y/o  las aportaciones que se pacten

5.60.2. Que no lleven a cabo actividades comerciales diferentes a las pactadas; 

5.60.3. Que no utilicen espacios institucionales diferentes o mayores a los que se hayan especificado 

5.60.4. Que no cedan por cualquier forma parcial o totalmente a terceras personas los derechos de uso, sin previo consentimiento del Instituto.

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

5.60.6. Que mantengan limpias, ordenadas y presentables las áreas que se les otorgaron para su uso;

5.60.7. Que no introduzcan ni porten armas punzo cortantes o de fuego, así como consumir dentro de las instalaciones del Instituto bebidas alcohólicas, drogas o cualquier otro tipo de sustancias tóxicas, incluidos sus empleados, siendo esto causal de revocación o rescisión;

5.60.8. Que no instalen aparatos que requieran del consumo de carbón, diesel, gasolina o productos que produzcan humo o malos olores o pongan en peligro inminente las instalaciones;

5.60.9. Que no cocinen o preparen cualquier tipo de alimento en los espacios institucionales, con excepción de las cafeterías y restaurantes, en cuyo caso deberán instalar el purificador de aire y darle el mantenimiento debido, y en el caso que la infraestructura lo permita instalar el extractor de aire correspondiente.

5.60.10. Que no introduzcan, almacenen, acopien, guarden o comercialicen al interior de las unidades del Instituto, sustancias peligrosas con características corrosivas, reactivas, explosivas, tóxicas, inflamables o biológico infecciosas.
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