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1.0 Propdsito

1.1 Dar cumplimiento a los tramites administrativos legales que corresponda para dar apoyo a
instituciones asistenciales no lucrativas, que cumplan con los requerimientos sefialados en este manual
a través ce otorgamiento de inmuebles susceptibles de ser utilizados para los fines relacionados
estrictamente con la salud, contribuyendo con esto a que la cobertura de asistencia social se amplie.

2.0 Alcance

2.1 A nivel externo: El procedimiento es aplicable a todas aquellas organizaciones de la sociedad que
soliciten un inmueble en comodato.

3.0 Politicas de Operacion, Normas y Lineamientos

3.1 La Administracion del Patrimonio de la Beneficencia Publica en representacion del Patrimonio_de
la Beneficencia Publica solo celebrara contrato de comodato con instituciones u organizaciones de la
sociedad civil sin fines de lucro que acrediten estar debidamente constituidas y registradas ante la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico y el Registro Publico de la Propiedad y el Comercio, asi
como con Unidades Administrativas, 6rganos desconcentrados y descentralizados de la Secretaria de
Salud y organismos publicos descentralizados de las entidades federativas, responsables de la
realizacion, organizacion y supervision de programas de alto impacto en materia de salud.

3.2 Todas las solicitudes para obtener en comodato algun inmueble propiedad del Patrimonio de la
Beneficencia Publica, deberan de ser formuladas por escrito y dirigidas a la Direccién General de la
Administracion del Patrimonio de la Beneficencia Publica

3.3 Los inmuebles propios o en administracion del Patrimonio de la Beneficencia Publica, seran
otorgados en comodato Unicamente a aquellas organizaciones de la sociedad civil sin fines de lucro y
unidades administrativas, 6rganos desconcentrados y descentralizados de la Secretaria de Salud y
organismos publicos descentralizados de las entidades federativas que comprueben la ejecucion de
programas de alto impacto en materia de salud.

3.4 No se otorgaran inmuebles en comodato a Unidades Administrativas, érganos Desconcentrados y
Descentralizados de la Secretaria de Salud y Organismos Publicos Descentralizados de las Entidades
Federativas, para destinarlos a funciones administrativas como: almacenaje de bienes, centros de
organizacion para la distribucién de materiales e insumos, estacionamientos y oficinas privadas. Los
contratos que estén vigentes para dichos fines deberan darse por terminados.
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3.5 Para proceder a la revision de las solicitudes de comodato de inmuebles propiedad del Patrimonio
de la Beneficencia Publica, las instituciones u organizaciones de la sociedad civil sin fines de lucro
deberan contar con el visto bueno de las Direcciones de Vinculacion Social y Acciones de Filantropia y
de finanzas, ante las cuales comprobaran estar debidamente constituidas y registradas ante la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico y el Registro Publico de la Propiedad y el Comercio y que
sus programas asistenciales se encuentran relacionados con la salud.

3.6 Previo a la firma de contrato de comodato debe realizarse, con cargo al solicitante, la
justipreciacion de la comision de avaluos de bienes nacionales para determinar el monto econémico
del apoyo que las instituciones o dependencias de la Secretaria de Salud recibiran por concepto del
comodato, monto que se actualizara anualmente de acuerdo al indice de inflacion determinado por el
Banco de México. Lo anterior Unica y exclusivamente para que la Beneficencia Publica refleje en sus
estados financieros el monto total del apoyo prestado.

3.7 El otorgamiento de inmuebles en comodato, sera con la autorizacion expresa e indelegable de la
Direccién General de la Administracion del Patrimonio de la Beneficencia Publica, a través de la firma
del contrato respectivo y debera de ser informada al Consejo Interno de la Administracion de
Patrimonio de la Beneficencia Publica en la sesion inmediata posterior a la fecha de formalizacién ce
contrato.

3.8 La vigencia maxima de los contratos de comodato sera de 3 afos.

3.9 Los comodatarios recibiran el inmueble en el estado de uso que se encuentre. En caso de que se
sefale en el contrato que se le realizaran mejoras o adecuaciones al inmueble, estas seran con cargo
a los comodatarios y debera indicarse el plazo para concluir los trabajos y el término para iniciar las
funciones para las cuales fue otorgado; el incumplimiento sera motivo de rescision. Las mejoras 1,
adaptaciones realizadas por los comodatarios, se quedaran a favor del inmueble, por lo que éstos
renunciaran a ejercitar cualquier acciéon con el propdsito de compensar o indemnizar por dicho
concepto.

3.10 Al aceptar el inmueble en comodato las instituciones u organizaciones de la sociedad civil sin
fines de lucro y las unidades administrativas de la secretaria de salud se comprometen a dar el
mantenimiento necesario al inmueble para que se conserve en Optimas condiciones de uso; el
incumplimiento de esta obligacién sera causa de rescision.

3.11 Sera requisito indispensable para obtener y renovar el comodato, realizar el pago de los
impuestos, contribuciones y servicios. Sera causa de rescision si durante 2 bimestres consecutivos no
se envian las boletas originales debidamente selladas y pagadas a la Direccion Juridica y de
Patrimonio Inmobiliario del Patrimonio de la Beneficencia Publica, salvo que dichos pagos se realicen
de forma anual o semestral.
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3.12 El plazo para la entrega del inmueble, en caso de que el bien otorgado no este siendo utilizado
para el fin que se solicitd, se incumpla alguna de las condiciones pactadas en el contrato de comodato
o el inmueble ya no resulte de interés para el solicitante, sera de 45 dias naturales a partir de la fecha
de notificacion.

3.13 Invariablemente se levantara un acta al momento de entregar y recibir el inmueble para hacer
constar las condiciones fisicas del inmueble, el mobiliario, si es que existe, y las medidas y
colindancias del mismo.

3.14 En caso de que la Administracion del Patrimonio de la Beneficencia Publica requiera
urgentemente de los inmuebles otorgados en comodato para cumplir con sus fines y funciones
conferidas, dara aviso comodatario el cual debera entregar el inmueble en un plazo de 45 dias
naturales, a partir de la fecha de la notificacion.

3.15 La Administracion del Patrimonio de la Beneficencia Publica en representaciéon del Patrimonio de
Beneficencia Publica, realizara visitas de inspeccion a los inmuebles que se encuentre en comodato
una vez al ano, para verificar fisicamente el fin al que es destinado y la correcta conservacion y
mantenimiento del inmueble.
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4.0 Descripcion del Procedimiento

Etapa

Actividad

Responsable

1.0 Recepcion y
turno de solicitud de
comodato.

1.1 Recibe solicitud de inmueble en comodato por
parte de Institucion Solicitante y turna con
instrucciones.

e Solicitud de inmueble en comodato

Direcciéon General.

2.0 Analiza y elabora
dictamen de
factibilidad

2.1 Recibe solicitud de inmueble, recaba
documentacion y elabora expediente analiza la
situacion juridica administrativa, emite dictamen de
factibilidad y turna.

e Solicitud de inmueble en comodato
e Dictamen de Factibilidad

Subdireccion de
Acciones de Filantropia.

3.0 Recepcion de
dictamen de
factibilidad

3.1 Recibe expediente y dictamen de

factibilidad, analiza y turna.
¢ Dictamen de Factibilidad

Subdireccién de
Patrimonio
Inmobiliario.

4.0 Elabora Acuerdo
de Autorizacion.

4.1 Recibe expediente, dictamen de factibilidad, el
cual integra al expediente analiza y determina:
Procede:
No: Informa al solicitante termina procedimiento.
Si: Elabora acuerdo de autorizacion y lo somete a
consideracion de la Direccion General

e Acuerdo de Autorizacion

o Expediente del inmueble.

Direccion Juridica y de
Patrimonio Inmobiliario.

5.0 Recepcion y
Verificacion de
Expediente

5.1 Recibe expediente, verifica su integracion y
turna a la Direccion Juridica y de Patrimonio
Inmobiliario, junto con acuerdo de autorizacion.

e Acuerdo de Autorizacion

o Expediente del inmueble.

Direccién General.

6.0 Recepcion de
acuerdo

6.1 Recibe acuerdo de autorizacién y expediente
gira instrucciones y turna.

e Acuerdo de Autorizacion

o Expediente del inmueble.

Direccién Juridica y de
Patrimonio Inmobiliario.

7.0 Elaboracion de
Proyecto de

7.1 Recibe acuerdo de autorizacion, elabora

proyecto de contrato de comodato.

Subdireccion de

comodato. e Acuerdo de Autorizacion Patrimonio Inmobiliario.
e Proyecto de Contrato de Comodato
8.0 Analisis de 8.1 Recibe proyecto de contrato de comodato
Proyecto de analiza y determina: Direccion Juridica y de
Comodato No: Regresa a etapa 7.0 Patrimonio Inmobiliario.
Si: Turna contrato para firma
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contrato.

adecuaciones en su caso, rubrica y turna.
e Contrato de comodato.
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e Contrato de Comodato
9.0 Correccion de 9.1 Recibe proyecto de contrato, realiza

Subdireccién de
Patrimonio Inmobiliario.

10.0 Firmado de
recepcion de
contrato

10.1 Recibe contrato firma y turna.
e Contrato de comodato.

Direccion Juridica y de
Patrimonio Inmobiliario.

11.0 Firma de
contrato y turna con
instrucciones

11.1 Recibe contrato de comodato, firma y turna
con instrucciones.
e Contrato de comodato.

Direccién General.

12.0 Recaba firma

12.1 Recibe contrato de comodato, recaba firma de
Institucion Solicitante y turna con instrucciones.
e Contrato de comodato.

Direccion Juridica y de
Patrimonio Inmobiliario.

13.0 Entrega de
inmueble y archivo
de contrato.

13.1Recibe contrato de comodato, entrega
fisicamente el inmueble mediante acta, archiva en
expediente el contrato de comodato e informa al
consejo interno en la siguiente sesion ordinaria.

¢ Contrato de comodato

e Acta de entrega

TERMINA PROCEDIMIENTO.

Subdireccioén de
Patrimonio Inmobiliario

5.0 Diagrama de Flujo
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6.0 Documentos de referencia

Documentos Cédigo (cuando aplique)

Ley Organica de la Administracion Publica Federal NO APLICA
Cadigo Civil Vigente para el Distrito Federal NO APLICA
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud NO APLICA
Manual de Organizacion General de la Secretaria de Salud NO APLICA
Manual de Organizacion Especifico de la Direccion General de la NO APLICA

Administracion del Patrimonio de la Beneficencia Publica.

7.0 Registros

Registros LTIt de Responsable de conservarlo Qodlgq el re gl'str_o N
conservacion identificacion Unica
Expediente 5 anos Subdireccion C?‘? P_atrlmonlo Por nombre del inmueble
Inmobiliario
Contrato de comodato 5 afios Subdlre<;0|on qe.’ Eatnmomo Por inmueble
inmobiliario

8.0 Glosario

DPTC-- Direccion de Presupuesto Tesoreria y Contabilidad
DGAPBP Direccion General de la Administracién del Patrimonio de la Beneficencia Publica
JDP Jefatura del Departamento de Presupuestos

Comodato Contrato por el cual uno de los contratantes se obliga a conceder gratuitamente el uso de
una cosa no fungible, y el otro contrae la obligacion de restituirla individualmente

9.0 Cambios de esta version

Numero de Revision | Fecha de la actualizacién Descripcion del cambio

Rev. 0

No aplica

No aplica

10. Anexos
10.1 No aplica
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