MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Coédigo:
Direccion Juridica y de Patrimonio inmobiliario V “ DJPI - SPI.
T
Beakoncit Py Rev. 0
18.- Procedimiento para inmuebles en arrendamiento. bk
Hoja 1 de 11

18.- PROCEDIMIENTO PARA INMUEBLES EN ARRENDAMIENTO.

CECRETARIA DPE sALUD
GPO
E é)tsr;ﬂo Y p‘ESARROLLo

s

CONTROL DE EMISION / ]
Flabor' : Y Revijé s / Autori\é:
Nombre |  Lic MARFGANILIA NINEZ LOPEZ Lic. ALEESANDRO RUBIEMAGGHK | DR, Luig! SOLORZARG FLORES
Firma C _ ) W é Wl/ 7~ \ /
Fecha

“1/Abril2007 6/AbriI12007/ , 9/Abri|/2M

g\




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cédigo:

)] Mmasraio DJPI - SPI.

Direccion Juridica y de Patrimonio inmaobiliario T
= SECRETARIAUE SALUD o il Rev. 0
18.- Procedimlento para inmueti$5"&# arrendamiento.
DIRECCION DE DISENO Y DESARROLLO) Hoja 2 de 11

i DR AT ACIONAL

02 AGO 2007_l

L )
1.0 Propésito ; /

.. Y , . .y
1.1 Llevar a cabo los tramites ngcesarios para administrar la rflacnon contractual entre el arrendador
(Administracién del Patrimonio de-ta"Beneficencia Publica)"y arrendatarios de viviendas o locales
comerciales, de conformidad con la normatividad en la materia y de acuerdo a lo establecido en la iey.

2.0 Alcance

1.1En el ambito interno el procedimiento es aplicable a la Direccién Juridica y de Patrimonio
inmobiliario
1.2 A nivel externo el procedimiento aplica a los terceros interesados en arrendar un inmueble.

3.0 Politicas de Operacion, Normas y Lineamientos

3.1 Los inmuebles propiedad o administrados por el Patrimonio de la Beneficencia Publica se
arrendaran a los ocupantes cuando se reciban ocupados, regularizando mediante contratos de
arrendamiento su situacion.

3.2 Los inmuebies que sean recibidos sin ocupantes, se rentaran a las personas que retinan los
requisitos que se establecen en este manual de procedimientos.

3.3 La. Direccion General y/o la Direccion Juridica y de Patrimonio Inmobiliario, de la Administracion
del Patrimonio de la Beneficencia Plblica seran los tnicos funcionarios autorizados para la
celebracion de contratos de arrendamiento en términos de lo dispuesto en el Reglamento Interior de
la Secretaria de Salud.

3.4 Los contratos de arrendamiento que se celebren, tendrén una duracién maxima de un afio, con
posibilidad de ser renovados, salvo acuerdo superior.

3.5 Los interesados en arrendar un inmueble deberan presentar ante la Administracién del Patrimonio
de la Beneficencia Publica, los requisitos siguientes: identificacién oficial vigente, comprobante de
ingresos, fiador con bien inmueble en el Distrito Federal libre de gravamenes, identificacion de este
ultimo, copia de escritura y (ltima boleta predial anual pagada.

3.6 La Direccién Juridica y de Patrimonio Inmobiliario, verificara a través de la Subdireccion de
Patrimonio Inmobiliario, la veracidad de los datos proporcionados por los solicitantes de
arrendamiento de vivienda o locales comerciales y de los fiadores propuestos por éstos.
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3.7 En casos especiales donde Ia situacion econémica del interesado le impida presentar fiador, Ia
Subdireccion de Patrimonio Inmobiliario solicitara se realice estudio socioeconémico para determinar
si es posible ofrecer en su lugar como garantia un depdsito de 3 meses de renta, previa autorizacién
de la Direccion Juridica y de Patrimonio Inmobiliario.

3.8 Se podran realizar sustituciones de titular de contrato, previa solicitud por escrito del titular,
exponiendo las causas mediante las cuales se requiere de la realizacion del cambio.

3.9 En aquellos casos, en los cuales el arrendatario solicite que no se le incremente el monto de la
renta, serd necesario contar con un estudio socioeconémico que determine la procedencia de
incrementar o no el monto de la renta.
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4.0 Descripcién del Procedimiento

1.0 Entrega de
solicitud de
arrendamiento.

ctivi

[1.1 Ent ega ormato de SO|ICltUd de arrendamiento|

de vivienda al interesado e informa costo de
arrendamiento mediante justipreciacion que realiza
el area técnica sobre el inmueble.

e Solicitud.

Subdireccién de
Patrimonio Inmobiliario.

2.0 Recepcion de
solicitud de
arrendamiento.

2.1 Recibe solicitud de arrendamiento de vivienda y
turna.
e Solicitud.

Direccion General de la
Administracion del
Patrimonio de la
Beneficencia Puablica.

3.0 Recepcion de
solicitud con
documentacion.

3.1 Recibe solicitud con documentacién, revisa y
turna.

¢ Solicitud.

&Pﬁ?ﬁ@f‘éﬁﬁl ’

Dir

obiliario

4.0 Recepcién y
revisién de solicitud
con documentacién.
Elaboracion de

proyecto de contrato.

4.1 Recibe solicitud con documentacion revisa 'ReCY!

Procede:
No: Informa al interesado mediante oficio e la

e . ——-/
documentacion faltante y regresa a la etapa 3)0 L %
Si: cita telefonicamente al solicitante para reglizar Sutfzili)r:agsigno de/
visita al inmueble o local solicitado y determinan: Patri ) I
Procede: —Fatimanio lnmobiierio |

02 AGO zouj

A e 0 Y DESARROLLO
T L CgETY
P et LS R alla LI

No:  Notifica

procedimiento.

Si: Elabora proyecto de contrato y turna.
* Proyecto de contrato.

la no procedencia, termina

5.0 Recepcién de
contrato y
determinacién de
firma.

5.1 Recibe proyecto de contrato de arrendamiento
revisa y determina
Procede:
No: Regresa a la etapa 4
Si: Determina fecha de firma y turna.
e Contrato de arrendamiento.

Direccion Juridica y de
Patrimonio Inmobiliario.

6.0 Recabacién de
firmas del contrato
de arrendamiento.

6.1 Recibe contrato y notifica telefénicamente fecha
de firma de contrato y turna.
» Contrato de arrendamiento.

Subdireccion de
Patrimonio Inmobiliario.

7.0 Recepcion de
contrato analiza y
turna.

7.0 Recaba firma del arrendatario en compaiia de
aval y turna para firma.

Departamento de
Seguimiento Inmobiliario.

TN
8.0 Recepcion de . . Subdiregéion de
Documentos. 8.1 Recibe contrato, rubrica y turna. Patrim6nio Inmobiliario.
7
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9.0 Recepcion y
firma de contrato de
arrendamiento.

9.1 Recibe contrato de arrendamiento, firma y
turna.
» Contrato de arrendamiento.

Direccién Juridica y de
Patrimonio Inmobiliario.

10.0 Elaboracién de
cédula de alta de
inmuebles.

10.1 Recibe contrato de arrendamiento, elabora
cédula, opera alta en el sistema.
8.2 Expide recibo de depdsito en garantia de rentas
y turna original.

e Contrato de arrendamiento.

s Cédula.

*» Recibo.

Subdirecciéon de
Patrimonio Inmobiliario.

11.0 Recepcién de
recibo de depésito de
rentas.

11.1 Recibe recibo de depésito en garantia de
rentas, elabora recibo de entrega de inmueble o
local, firma (original y copia).
9.2 Elabora recibo de entrega de inmueble o local,
entrega llaves y turna.
* Recibo de depésito en garantia de rentas.
* Recibo de entrega del inmueble.

Departamento de
Seguimiento Inmobiliario.

12.0 Recabacion del
recibo original y

12.1 Obtiene recibo de depdsito en garantia de
rentas y recibo de entrega del inmueble o local y

archivo. archiva.
* Recibo de depésito en garantia de rentas. | Subdireccién de
* Recibo de entrega del inmueble. Patrimonio Inmobiliario.
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Solicitud.
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Recepcién de
solicitud de
arrendamiento.

Solicitud.

Recepcién de
solicitud con
documentacion..

Solicitud.

Elaboracién de
cheque.
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5.0 Diagrama de Flujo.

Direccion General de la

Subdireccién de Patrimonio Administracién del
Inmobiliario. Patrimonio de la

Beneficencia Publica.

Direccion Juridica y de Departamento de
Patrimonio Inmobiliario. | Seguimiento Inmabiliario.

Direccion de
Administracion y Finanzas.

Recavacién de
Firmas del
contrato de

amrendamiento.

Contrato de
arrendamiento.

8
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conftrato , analiza
y tumna.
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7
Regresa a etapa /
4.

Recepcion de
contrato , analiza
¥ tuma.
b
Recepcion y firma

del contrato de
arrendamiento.

Contrato de

arrendamiento.
Elaboracion de
cedula de alta de
inmuebles.

Contrato de
arrendamiento.
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6.0 Documentos de referencia

Ley Orgénica de la Administracion Publica Fed , NO APLICA
Codigo Civil Vigente para el Distrito Federal t—"rm NO APLICA
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud NO APLICA
Manual de Organizacién General de la Secretaria de Saiud NO APLICA
Manual de Organizacién Especifico de la Direccién General de la NO APLICA
Administracién del Patrimonio de la Beneficencia Publica.

7.0 Registros

Direccién Juridica y de

; Patrimonio Inmobiliario
Expeglen@e Cie 12 afios o o DJPI - SPI - 010
arrendamiento Subdireccién de Patrimonio
Inmobiliario
Direccién Juridica y de
Patrimonio Inmobiliario
Con(tjrato_ det 12 afios o o DJPI - SPI - 011,
arrendamiento Subdireccién de Patrimonio
Inmobiliario
Direccion Juridica y de
i Patrimonio Inmobiliario
Docuz1e|r]tet10|on p:rsonal 12 afios e e DJPI - SPI - 012
el interesado Subdireccién de Patrimonio
Inmobiliario
8.0 Glosario

Justipreciacién: Dictamen mediante el cual se determina la renta a pagar por un inmueble

9.0 Cambios de esta versién

No aplica

No aplica /\

/
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10.0 Anexos

F 10.1 Solicitud de vivienda DJP!I

F.10.2 Cédula para operar alta/baja de inmuebles DJPI
F.10.3 Anexo de solicitud de vivienda DJPI

F 10.4 Renovacion de contrato DJP|

Instructivo de llenado:

10.1 Solicitud de arrendamiento

Nombre: Sefialar el nombre completo del solicitante. S
Domicilio: Sefalar lugar donde se pueda recibir correspondenc'ia.
Teléfono: Sefialar numero telefénico para recibir informacion.
Ocupacion: Sedalar la actividad a la que se dedica el solicitante
Ingresos Mensuales: La cantidad neta que percibe mensualemente

Estado Civil: Sefalar la condicién en la que vive

Ndmero de Hijos: Numero de descendientes procreados

Nombre del conyuge: Nombre de la pareja del solicitante

Renta mensual: Renta que puede pagar mensualmente.

Referencias Personales: Nombre de dos personas que recomienden al solicitante.
10.2 Cédula para operar alta/baja de inmuebles

Inmueble: Direccién del inmueble arrendado. -

Local Arrendado: Direccién del inmueble arrendado.

Arrendatario de baja: Persona a la que ya no se le renta un inmueble.

Titular: nombre del arrendatario

Fecha de vencimiento de contrato: Mes y afio en que venci6 el contrato.

Renta Mensual: Monto del pago mensual que deposita por el uso del inmueble.
Causa de la baja: Sefalar la situacion por la cual se da de baja un inmueble.
Fecha de baja: Sefialar dia, mes de afio de la baja.

Arrendatario de alta: Persona con la cual se acaba de firmar un contrato

Local Arrendado: Direccion del inmueble arrendado.
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Titular: nombre del arrendatario

Fecha de vencimiento de contrato: Mes y afo en que inicia el contrato.

Renta Mensual: Monto del pago mensual que deposita por el uso del inmueble.

Deposito: Sefialar la cantidad que debera depositar el arrendatario por concepto de un mes.
Fecha de alta: Sefalar dia, mes de afio de la alta.

Elaboré: Sefialar que persona registro los datos antes sefialados en el sistem 7
SECRETARIADE SAL

bGP ROLLO
DISEROY DESARROLL
DlRECC\ON DE A:\ﬁg”\ AL

roz AGO 2007J
AU“V

10.3  Anexo Solicitud de Vivienda
Datos del Fiador:

Nombre: Nombre completo del fiador.
Domicilio: Lugar donde reside el fiador.

B

Estado civil: Sefialar la condicién en la que vive
Teléfono: Sefalar nimero telefénico para recibir informacién.
Nombre del conyuge: Nombre de la pareja del solicitante.

Inmueble en garantia: Datos generales del inmueble que se determina como garantia, en caso de no
cubrir la renta pactada.

Datos de la escritura: Sefialar Ia fecha, el nimero de escritura, el nombre y nimero del notario publico y
el nimero de folio real.

Datos de ultima boleta de predial: Sefalar el nimero de cuenta, el valor catastral de la construccién y el
terreno y la zona en la que se encuentra.
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SECRETARIA DE SALUD
PATRIMONIO DE LA BENEFICENCIA PUBLICA

DJPI - 10.1

SOLICITUD DE ARRENDAMIENTO DE VIVIENDA

SECRETARIADE SALUD

DGPOP ROLL
0Oy DEOAR
\'.)WlECL 1o Dr: ':i &Q ~ONAL

‘%‘ 02 AGO LBUU

A tumh%

Mexico, D.F., a

Direccién General de Ia Administracion del
Patrimonio de la Beneficencia Publica \
Presente,

Por este medio me dirijo a usted, para solicithr me Vivienda, a
continuacion presento mis datos personales.
NOMBRE:
DOMICILIO:
TELEFONO:
OCUPACION: INGRESOS MENSUALES:
ESTADO CIVIL: NUMERO DE HIJOS:
NOMBRE DEL CONYUGE:
RENTA MENSUAL QUE PUEDO PAGAR:
REFERENCIAS PERSONALES:
NOMBRE DOMICILIO TELEFONO

Esperando contar con su valiosa ayuda, quedo de usted.

ATENTAMENTE

FIRMA

NOTA: Se recibe esta solicitud de vivienda para su revision y autorizacion en caso de cubrir los requisitos establecidos por fa Institucion




‘09 'OA

o¥ogv13
T N
= H
3 7 |
o & 1 VL1V 30 YHO34
b= T -2 L '
2 HWE 3 o
WMo oG O ’
.\.ONQI (ds] D i
2%8% < z 011s0d3a
="Cd X /
& 2 °
177 nm,\u T ’
/ 3 / IVNSNIW V.LNIY
R 1
5 —

OL1VHLINOD 3d OLNIIWIONIA 3A YHOIS

OQVAN3YYY TvO01

dvIntiL

V11V 30 ORVLIVANIYNY

‘VYHO34

¢oL-1dra

vivd 3d vHO34

vIivd vl 34 vsSnvo

IVNASNIN VINIY

OLVHINOD 30 OLNIINIONIA 33 YHO3S

dYINLiL

VIvea 30 OV LVANIYAIY

OAvANIYYY TWvD01

ERISERIIN

OLNIINVANIHEY 30 OLVYHLINOD 30 VIvd O/A Y.L IV 8v&3IdO vevd YING3ID

OIIVITISOWNI OINOWINLYC A VOIQINNT NOIDDINIA

vII79Nd VION3DI43NT4 V1 3d OINOWRI LY 130 NOIDVYLSININGY



“IVId3dd 33 V13709 YAILTIN SOLVA

VINLIYOS3T v13ad solvd

(@)
=
—t
(@]
R LY
o = T TV
N
» =0 =20
er . b x| /
.w@mln mAl.nu ,:N VIINVHVYD NI 3793NANI
LR 5
S z¢ O
1751 m.nw i1 -IONANOD 13d IYGNWON SIIAID OavlLs3
)
g
Q
ONO43131
‘OIToINGA
‘JHUGINON
d0odavid 730 solva

VANIIAIA 3a ANLIoIT0S OX3aNyY
€0l -1dra

vaiI18nd VION3OI43N39 V1 3d OINOWINLVYA
dnNivs 3d VIv.i3yo3s



ADMINISTRACION DEL PATRIMONIO DE LA BENEFICENCIA PUBLIC

CILLAVE
f’A DIRECCION JURIDICA Y PATRIMONIO INMOBILIARIO INNI INQ
B w RENOVACION DE CONTRATO DE ARRENDAMIENTO
DJPI - 10.4
FECHA ) ~
NOMBRE DEL INQUILINO:
INMUEBLE: NO.:
VIVIENDA: DEPTO.: ACC.:
COL.: DELEG.: C.P.:
RENTA: $ LV.A.: $ TOTAL: $

DEPOSITO: $

VIGENCIA DE CONTRATO
OBSERVACIONES:

DE

DIF. DE DEP.:

AL

TOTAL DEP.: $

ELABORO
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