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arrendamientos a los ocupantes de los &
Publica, observando que éstos s
establecido en este manual.

2.0 Alcance

2.1 El procedimiento es aplicable
2.2 En el ambito externo aplica a

3.0 Politicas de Operacion, Normas y Lineamientos

3.1 Las rentas mensuales de los inmuebles en arrendamiento o de inquilinos en regularizacion, seran
fijadas con base a las justipreciaciones realizadas por la Subdireccién de Patrimonio Inmobiliario.

3.2 Las rentas mensuales por la renovacién de contratos de arrendamiento, seran fijadas en base a los
incrementos que determine el indice Nacional de Precios al Consumidor, Ia inflacién o en su caso
mediante estudio socioeconémico.

3.3 Las rentas seran cobradas mediante Ia emision de fichas de depdsito debidamente autorizadas por
la Direccion de Administracién y Finanzas, la Direccion Juridica y de Patrimonio Inmobiliario, y la
Institucién Bancaria, las cuales contendran el nombre del inquilino, nombre del inmueble, departamento
o vivienda, monto de la renta, clave del inquilino y el mes que se paga.

3.4 De igual manera, la Direccion de Administracién y Finanzas del Patrimonio de la Beneficencia
Publica, seguira imprimiendo los recibos correspondientes, por si algin arrendatario lo requiere como
comprobante fiscal.

3.5 Los adeudos por concepto de rentas vencidos de 1 a 3 meses, seran requeridos extrajudicialmente
mediante oficio, pasando este periodo, seran turnados a la Direccion Juridica y de Patrimonio
Inmobiliario de la Administracién del Patrimonio de la Beneficencia Publica para que se inicien las
acciones legales conducentes.

3.6 Los inmuebles, viviendas o locales comerciales, que sean recuperados mediante proceso judicial o
abandonados, les seran aplicados los depositos en garantia de renta al saldo pendiente de pago a
favor del Patrimonio de la Beneficencia Publica.

3.7 Los saldos de incobrabilidad de rentas, solo podran ser cancelados del sistema_dé arrehdamiento,
previa notificacion de la Direccion Juridica y de Patrimonio Inmobiliario.

CONTROL DE EMISION /

Elaboré : Revisé : / Autorizé:

7 n .
Nombre |  LIC, MARTHAILILIA NIREZ LOPEZ Ll(%(ESS?N%Ro BIO MpANiA DR LUIS I SOLOBFANO FLORES
e | (W 7 it

Fecha 1/Abril/2007 6/ADri2007” uil 9ypafil200f
/ \e—" ]




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Codigo:

4} Mwsistciio o DJPI - SPI.
Pavios e b
Beneooncia Adica Rev. 0

Hoja 3 de 8

Direccion Juridica y de Patrimonio Inmobiliario

19.- Procedimiento para el cobro de rentas.

3.8 Aquellos arrendatarios que en razén de su morosidad hayan sido remitidos a la Direccién Juridica y
de Patrimonio Inmobiliario para iniciar las acciones legales conducentes, podran recibir las fichas de
pago y realizar los pagos en la sucursal de la Institucién bancaria el monto autorizado por la
Subdireccion de Control Legal.

3.9 Los recibos solo se entregaran a aquellos arrendatarios que renueven su contrato cada afo, y que
se encuentren al corriente en el pago de sus rentas.

3.10 Diariamente se recibira el estado de cuenta de ingresos por arrendamiento, asi como reporte
acompafiado con recibos oficiales, por parte de la Institucién Bancaria.

3.11 Los arrendatarios de inmuebles entregaran un deposito en garantia de rentas, consistente en un
mes en los casos de vivienda y de dos meses para locales comerciales.
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4.0 Descripcién del Procedimiento

1.0 Recepcion de Subdireccién de

reporte diario de cuenta de HSBC de ingresos por arrendatario, .
estado de cuenta derivado del dep6sito que estos realizan y turna. Presup ue sto, Tesoreria y
: Contabilidad.
o Estado de cuenta.
2.0 Recepcién del 2.1 Recibe diariamente de la Subdireccién de
reporte diario. Presupuesto, Tesoreria y Contabilidad Estado de
cuenta de ingresos por arrendamiento, revisa y Subdireccion de
turna Patrimonio Inmobiliario.
» Estado De Cuenta.
e Recibos.
3.0 Elaboracion de | 3.1 Recibe reporte y procede a elaborar los recibos
recibos oficiales. originales, en original y dos copias, asi como
reporte del dia y turna una copia a la Subdireccién
de Cuotas de Recuperacion parg—su--registro D epartam:tgttl) deoblllano
contable. Stuw,,;,; ﬁ?&g”'ﬂfl&\m
e Estado de cuenta BIRECCION 0is Fop
« Recibos R g) A"f%ﬁ? RROLLO
4.0 Recibe y 4.1 Recibe diariamente estado de cdenta, ,re
Recepciona reporte | de ingresos por arrendatario, rubrica WE AGD ZUUZ}
diario y fichas de * Estado de cuenta. CAUTO: .
depésito. gt%dlreccmn e Recursos

4.2 Recepciona fichas de deposito ecibe | Patrimonialeg y Cuotas de
pago. Elabora diariamente estado de cuenta ————
de ingresos por arrendamiento y turna.

e Estado de cuenta.

5.0 Elaboracién de | 9.1 Recepciona fichas de deposito HSBC y recibe
estado de cuenta pago. Elabora diariamente estado de cuenta de
diario y remisién a la |ingresos por arrendamiento y turna.
Subdireccion de
Control Legal de los | 9.2 En caso de que no paguen durante tres meses
arrendatarios seguidos la renta se remite el expediente mediante
MOrosos. oficio a la Subdireccion de Control Legal para
ejercer las acciones legales correspondientes.

» Estado de cuenta por ingresos.

e Oficio de morosidad.

e Expediente del arrendatario moroso.

Subdireccion de
Patrimonio Inmobiliario.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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6.0 Documentos de referencia

Ley Orgénica de la Administracién Publica Federal NO APLICA

Cadigo Civil Vigente para el Distrito Federal NO APLICA
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud NO APLICA
Manual de Organizacién General de la Secretaria de Salud NO APLICA

e gy

Y : : e CECLE AR ot SAL]D
Manual de Organizacién Especifico de la Dirgccion vééhé@%ﬁ@’é“lé
Administracién del Patrimonio de la Beneficencia B n DISERO Y DEJARROLLO

LA A o o

NO APLICA

GO 2007

02

7.0 Registros

Direccién Juridica y de
Patrimonio Inmobiliario.

Recibos de pago. 12 afos. L ) ) DJPI - SPI - 013.
Subdireccion de Patrimonio
Inmobiliario.
Direccién Juridica y de
i Patrimonio Inmobiliario.
Reporte de |niqresos 12 afios. . . ' _ DJP! - SPI - 014.
mensual. Subdireccién de Patrimonio
Inmobiliario.

Direccién Juridica y de

. Patrimonio Inmobiliario.
Estado de cuenta. 12 afos. ) N ) ) DJPI - SPI - 015,
Subdireccion de Patrimonio

Inmobiliario.

8.0 Glosario

4.1 Reporte de ingresos mensual: Documento por el cual se informa el total de ingresos por
concepto de rentas de manera mensual.
4.2 Estado de cuenta: Documento que entrega diariamente la Institucién Bancaria, informando

de los depositos realizados a la cuenta de Ia Institucion.
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9.0 Cambios de esta versién

Rév. 0

No aplica

No aplica

10.0 Anexos
11.0 No Aplica
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