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1. RESPONSABILIDADES DEL AREA

Qudlitas | 2020

Somos el area encargada de garantizar el habilitamineto, remodelacion, suministro e

instalacion de mobiliario para las oficinas ODQ de acuerdo a imagen autorizada.

Q0

Elaboracién_de plano de
distribucion de mobiliario.

0

Imagen corporativa
(diseno de cancel,
anuncio luminoso,
cortina metalica).

Qualitas.

o

Suministro e instalacion
de mobiliario.

0

Alta de proveedores y

tramite de pago a los mismos.

0

Validacion de presupuestos
para las mejoras del local o
de imagen de la oficina.

Q0

Suministro kit operacion
(logotipo de aluminio, placa de
valores, multifuncional, fax,
enfriador agua, reloj checador,
papeleria pre-impresa).




2. APERTURA O CAMBIO DE DOMICILIO

Iniciamos con el envio de
correo de apertura o cambio
de domicilio por parte de
Atencion a Oficinas.

El correo debe incluir carta
intencion, contrato, fotografias
interiores/exteriores y croquis del
local con medidas, con lo anterior
se elaborara el plano de
distribucion de mobiliario el cual
sera enviado para su visto bueno.

Qualitas.
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Dos archiveros
S de tres niveles

Un archivero de
cuatro niveles

Tres sillas
ejecutivas

Siete sillas
de visita
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3. DIMENSIONES DEL LOCAL PARA INSTALAR Qudiitas | 2020
EL MOBILIARIO EN UNA OFICINA ODQ
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4. Mantenimiento del Mobiliario

Qualitas,
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El mobiliario de oficina cuenta con garantia de fabrica por 5 afos a partir de su instalacion, por lo
que todo desperfecto debera reportarse de manera inmediata a la Gerencia Administrativa, para su
reparacion sin costo para la oficina. Al término de la garantia el mantenimiento del mobiliario se
realizara a traves del proveedor designado por el area de inmuebles. Los costos de participacion son
por el 50% Qualitas y el 50% restante por cuenta de la Oficina.

Todo mal uso del mobiliario de oficina, es determinado por la Gerencia de Administracion y
proveedor del mobiliario, para estos casos el costo de la reparacion del mobiliario corre por cuenta

de la oficina al 100%.

Tipo de Oficina

Mantenimiento del Mobiliario Servicio oDQ

En Periodo de Garantia 100% Qualitas 100% Qualitas
Determinacion de Mal Uso 100% Oficina por mal uso 100% Oficina por mal uso
Al término del Periodo de Garantia 90% Qualitas y 50% Oficina | 100% Qualitas

Qualitas,




5. PROCESO DE REMODELACION Quéiitas | 2020

¢Qué debemos cotizar para las mejoras
del local?

# Cancel

¥o Pintura interior y exterior

¥o Accesorios eléctricos (/dmparas, contactos y apagadores)
¥ Muebles y accesorios para baiio (espejo, jabonera, porta papel)
¥o Equipo de aire acondicionado (minisplit)

Definir la capacidad del equipo de acuerdo a los mt2 del
local, esta definira si el equipo es 110volt. o 220volt.

/GTA: Siempre y cuando la oficina lo requiera.

Quialitas,




6. IMAGEN CORPORATIVA Quélitas | 2020

Enviar cuenta de correo, nimero telefonico de la 0DQ, fotografias de
las areas a diseiar incluyendo medidas de:

Cancel Anuncio luminoso Cortina metalica
(de cada cristal)

Logotipo metalico Fachada
(solo Pueblos Magicos). (principal y lateral)

0 metalico interior y — .
e Qualitas es una marca registrada.

dos por nosotros.

T s v Y

—— —
.................... ..u.u.,.

= | Mensqjq’ _L, Archivos LOMA BONII'A.znp L_J Cancel.jpg L_J = Cortina B interior.jpg k_J Costado de cancel.jpg L_J = Esquina Local.jpg
= Picture 3.jpg = Picture 4,jpg

Qualitas. .



6. IMAGEN CORPORATIVA Quélitas | 2020

¢Qué debemos cotizar para la elaboracion de la imagen?

, n Anuncio luminoso
\Suministro y colocacion de vinil en cancel (caja de luz con lona impresa)

(en corte vinil y vinil esmerilado)
Rotulacion de fachada principal y/o lateral
(debe realizarse con plantilla)

Letrero luminoso
(para pueblos magicos).

MARCAS RECONOCIDAS:

Es recomendable utilizar materiales de
marcas reconocidas ya que éstas
proporcionan una garantia de durabilidad
asi como calidad en pigmentos de colores.

Rotulacion de cortina metalica
(debe realizarse con plantilla)

T
i

T T
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6. IMAGEN CORPORATIVA

Qualitas.

ROTULACION DE FACHADA Y CORTINA METALICA:

Se enviaran archivos seccionados
a escala natural para la rotulacion
de la cortina metalica y los muros

de la fachada para su impresion
(cada hoja esta en tamaro tabloide
28cm x 43cm).

Cortina Metal PENJAMO

3 mts ANCHO x 2.95 mts ALTO
Escala 100%

1 ! H ! 1 1 i H 1 i

4 " | n
Qualrtas
] Compaiifa de Seguros, |,

estamos CERCA DETI

|9

212 mts

Se anexara una imagen JPG donde
se muestra la secuencia numérica
de las paginas, el proveedor las

tiene que imprimir, recortar el
perimetro del carro y las letras,
para posteriormente pegarlo en la
cortina y los muros a rotular.

Qudlitas | 2020
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Antes de iniciar los trabajos de rotulacion e impresion,
el proveedor debera confirmar todas las medidas en el sitio.

Qualitas.
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7. VALIDACION DE PRESUPUESTOS " Quaiias | 202

De acuerdo a politica de “autorizacion para la
apertura, cambio de domicilio o remodelacion de
oficinas  Qualitas” deberan presentarse  dos
presupuestos locales para su validacion, los cuales
deben incluir:

Descripcion de los trabajos
Unidad (m2, ml, piezas)
Cantidad

P. U. (Precio unitario)

Subtotal, I.V.A. y Total a pagar

Qualitas.




8. PROCESO DE PAGO Quélitas | 2020

El proveedor seleccionado debe garantizar la calidad de los trabajos y el
representante de oficina supervisara dicha calidad.

Al finalizar el proyecto el proveedor debe entregar

poliza de garantia de los trabajos realizados.

POLITICA DE PAGO:
1er. Pago: 50%
2°. Pago: 50%

Evitemos reembolsos a empleados o0 a sus empresas
de representacion por cuestiones de transparencia.

Qualitas




9. TRABAJOS DE MEJORA PERMI

De acuerdo a nuestro contrato de arrendamiento,
los trabajos que se pueden realizar dentro de los
locales son:

Trabajos de adaptacion, readaptacion,
@ / remodelacion y de ornato

Qualitas.




10. ALTA DE PROVEEDOR

El proveedor seleccionado debe garantizar la entrega de los

siguientes documentos:

o R
I.N.E. Acta Constitutiva
del representante legal (en caso de ser
persona moral)
% %

Solicitud de alta de
prestadores de servicios
(la cual debe ser llenada por
la oficina ODQ y debe contener
el nombre y firma del director
de la oficina supervisora).

Solicitud pago
transferencia bancaria

D/ @

Qualitas,

A%

R.F.C.
Copia de inscripcion con
direccion fiscal, giro y régimen

v~

Estado de cuenta bancario
(s0lo encabezado donde se lee el

numero de cuenta y cuenta CLABE).

En caso de apertura de cuenta debe
incluir hoja membretaaa y sellada
por el banco en la cual se indica el
numero de cuenta y CLABE
interbancaria).

Enestalsolicitud]lesfayudal
ejecutivo[delAtencionfalOficinas

Qudlitas | 2020

%

Comprobante
de domicilio

e

Formatos de
Conflicto de Interés y
Normas Operativas




11. TRAMITE DE PAGO Qudiitas | 2020

Para Ia elaboracion de la solicitud de orden de pago, nos deben
enviar la factura en formato PDF con su archivo XML de acuerdo a
los requerimientos del SAT.

= Es responsabilidad de los proveedores el

correcto llenado de la factura.

El pago se vera reflejado en la cuenta del proveedor despues
de 5 dias habiles posteriores a la entrega de la factura.

Qualitas,




11. TRAMITE DE PAGO Qudiitas | 2020

La factura entregada debe tener los siguientes datos de acuerdo a los requerimientos del SAT:

Método de pago: PPD (Pago parcial diferido)

Forma de pago: 99 Por definir (para pagos via transferencia)

Método de pago: PUE (para pagos via rembolso y la forma de pago dependera si fue en efectivo,
tarjeta de débito, tarjeta de crédito, etc.)

01 Efectivo | 04 Tarjetade Crédito | 28 Tarjeta de Déhito

:= Omitir la palabra anticipo o finiquito.

Pago 1: 50% el monto total validado

Pago 2: 50% al finalizar los trabajos contra entrega
de garantia y reporte fotografico.

Qualitas,




11. TRAMITE DE PAGO Qudlitas | 2020

Lienado de Facturas:

ACTIVIDAD  UNIDAD CLAVE DE UNIDAD  CLAVE DEL SERVICIO / PRODUCTO

Carpinteria [ Servicio E48 72152300 - Servicios de Carpinteria
Tablaroca | Servicio E48 30161503 - Drywall (Tablaroca)
Pintura Interior y Exterior | Servicio E48 73181104 - Servicios de Pintura
Canceleria de Aluminio | Servicio E48 30171613 - Paredes de Vidrio (canceleria, Canceles)
Equipos de Aire Acondicionado Pieza H87 40101701 - Aires Acondicionados (Aire Acondicionado)
Instalaciones de Equipos Mini Split |  Servicio E48 72101511 - Servicio de Instalacion o mantenimiento o reparacion de aires acondicionados
Instalaciones Eléctricas | Servicio E48 72151500 - Servicios de sistemas eléctricos (servicios de instalaciones eléctricas)
Anuncios Luminosos (instalacion y mantenimiento) |  Servicio E48 72102900 - Servicios de Mantenimiento y reparacion de instalaciones
Vinil Microperforado o Corte de Vinil Servicio E48 60121135 - Peliculas de Acetato, Vinilo o Poliéster
Anuncio Luminoso (impresion) | Servicio E48 60111300 - Letras y Numeros Decorativos
Rotulacion de Fachada | Servicio E48 72151302 - Servicio de Pintura Comercial

ES RESPONSABILIDAD DE LOS PROVEEDORES EL

CORRECTO LLENADO DE LA FACTURA.

Qualitas,




12. PERMISOS ANTE AUTORIDADES Qudlitas | 2020
MUNICIPALES O ESTATALES

/ / |M PQRTANTE LEA CUIDADOSAMENTE LOS SIGUIENTES PUNTOS:

Licencia de funcionamiento / (frdmite municipal)
Uso de suelo / (validado con la carta intension / tramite municipal )

Constancia de proteccion civil / de acuerdo a los requerimientos de Proteccion Civil de la localidad

VoV oy

Plan de proteccion civil o programa de proteccion civil lo realiza un 3er. acreditado en
proteccion civil (local, municipal, estatal, federal)

v

Uso de suelo, licencia de funcionamiento, constancia de proteccion civil o programa interno de
proteccion civil; deben ser enviados en el correo de apertura o cambio de domicilio

—>  Permiso para la colocacion de anuncio o letrero exterior, de acuerdo al reglamento de construccion
de cada localidad. En caso de no existir deberan presentar escrito en hoja membretada y sellada por
el municipio.
ESTOS PERMISOS DEBEN DE ESTAR VIGENTES ANTES DE LA FIRMA DEL CONTRATO DE ARRENDAMIENTO
Los permisos tienen vigencia, mismos que deben ser vigilados por el .

1 representante de la oficina 0DQ para tramitar la renovacion correspondiente o
Quialitas,



13. LOGOTIPO DE ACRILICO Quélitas | 2020
SOBRE BASE HAIDA

Logotipo de acrilico montado sobre una base Haida,
provisto por la empresa.

Para apertura de nuevas oficinas

Qualitas



13. LOGOTIPO DE ACRILICO Quéiitas | 2020
SOBRE BASE HAIDA

Qualitas,




14. POSTERS DE COBERTURAS Quéiitas | 2020

Para apertura de nuevas oficinas

5 Posters de Coberturas
provistos por la empresa.

 Paquete AMPLIA

 Paquete PLUS

 Paquete LIMITADA
 Paquete AMPLIA INTEGRAL
« Paguete BASICO

Qualitas,
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15. CONCLUSIONES Qudilitas | 2020

>

>

Para otorgarte un mejor servicio,
considera los siguientes tiempos de entrega:

Qualitas

Asegurense del envio completo de
informacion referente al local, de los
proveedores y sus respectivos presupuestos.

Los presupuestos son por diseno de imagen y por
mejoras al local. Evitar trabajos estructurales.

Asegurar permisos legales vigentes antes de ocupar
el inmueble.

Qualitas paga directamente a proveedores.

Elaboracion de plano = 2 dias
Elaboracion de disefios = 5 dias
Validacion de presupuestos = 3 dias
Alta de proveedor = 4 dias

Pago a proveedor = 5 dias
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Dudas o comentarios

Qualitas,




Aseguramos autos i |3 DATOS DE CONTACTO

- 4

cuidamos personas qﬂ
I

1.

|

Arq. Guadalupe Martinez
gmartinez@qualitas.com.mx
Teléfono: 50-02-58-54

Lic. Martha Salazar
masalazar@qualitas.com.mx
Teléfono: 50-02-55-30

Lic. Jaime Tovar
jtovar@aqualitas.com.mx
Teléfono: 50-02-58-53




