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MARCO LEGAL

La presente Norma Técnica se encuentra fundamentada en lo dispuesto por:

e La Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulos 108 parrafo primeroy 115

fraccion 11;

e La Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Baja California, articulos 76, 82
apartado A fracciones [ y Il y articulo 91;

e La Ley del Régimen Municipal para el Estado de Baja California, articulos 2, 3 fraccion IV, 8
fracciones Il y IV y articulo 22;

e La Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Baja California; articulos 1, 7, 16 y
53;

e (Codigo Civil para el Estado de Baja California, articulos, 2371 y 2381;

e El Reglamento de la Administracion Publica Municipal del Ayuntamiento de Tijuana, Baja

California, articulo 2, 11 y 34 fracciones II, V, VII, XIV, XV, XVI, XVII y XXI;

e El Reglamento Interno de la Sindicatura Procuradora para el Municipio de Tijuana, Baja

California, articulos 2, 4, 6 fracciones IV, V, 19 fracciones Il y V y 50 fracciones [ y I1I;

e Reglamento de las Entidades Paramunicipales del Municipio de Tijuana, Baja California,

articulos 1, 2, 61 fraccion Il y articulo 63 fraccion V.
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ANTECEDENTES

En el caso que por su encargo, los servidores publicos de las entidades
paramunicipales tengan la necesidad de utilizar bienes de su propiedad para realizar
sus actividades laborales, es necesario establecer un Contrato de Comodato para
identificar adecuadamente los bienes ajenos al patrimonio de la entidad
paramunicipal. La presente Norma Técnica contiene las politicas para llevar a cabo
los Contratos de Comodato, delimitando la responsabilidad, tanto de la Entidades

Paramunicipales como del propietario del bien en comodato.

Es importante la observancia y aplicacion de la presente norma técnica por los
titulares, administradores y servidores publicos propietarios del bien materia del
comodato, adscritos a la entidad paramunicipal que intervienen, con el fin de llevar

un adecuado control de los bienes autorizados en comodato.
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OBJETIVO DE LA NORMA

1. El objetivo de la presente Norma Técnica es el de establecer un procedimiento que
facilite el tramite del contrato de comodato, tanto para el interesado, como para la

entidad paramunicipal.

2. Contar con un instrumento que permita el adecuado control de los insumos

autorizados a los bienes en comodato.

3. Identificar claramente, mediante un documento valido aquellos bienes que son
propiedad del organismo descentralizado, de aquellos que son propiedad del servidor

publico y se otorgan en comodato a la entidad paramunicipal.
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AREAS DE APLICACION

I. ENTIDAD PARAMUNICIPAL
a) Servidor Publico:

Cuando el servidor publico adscrito a la entidad paramunicipal tenga la necesidad de
utilizar un bien de su propiedad para el desarrollo de sus actividades diarias propias de su

encargo, solicitara al administrador de la entidad la autorizaciéon para utilizarlo.

Llena el formato de solicitud de Contrato de Comodato adjuntando original y copia simple de
la documentacion correspondiente que ampare la propiedad del bien, en caso de no tener la
documentacion en original, deberd llenar el formato de Declaracion Testimonial excepto en el

caso de vehiculos de motor.

Recibe del administrador de la entidad paramunicipal dos tantos en original del contrato de
comodato si éste ha sido aprobado, los firma y entrega al Administrador para que prosiga
con el tramite correspondiente. En caso de que no haya sido aprobado, recibird notificacion

por escrito informandole los motivos por los cuales no se autorizo.

b) Administrador:

Cuando un servidor publico de la entidad le haga saber de la necesidad de un bien para
el desarrollo de sus actividades diarias inherentes a su cargo y una vez que haya agotado
la posibilidad de suministrarlo por parte de la entidad paramunicipal y persistiera la
necesidad, podré optar por la aplicacion de un contrato de comodato para cubrir la necesidad

de manera inmediata.

Analiza la factibilidad presupuestal sobre el bien propuesto mediante la modalidad de contrato

de comodato, en caso de que este requiera del suministro de insumos para determinar su

viabilidad.
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II. SINDICATURA PROCURADORA
a) Direccion de Contraloria:

La Direccion de Contraloria recibird por conducto del Comisario el oficio que emite el
administrador de la entidad paramunicipal, con la solicitud de aprobacion de un bien en
contrato de comodato acompafiado de las documentales que amparan la propiedad del bien,
para su revision y aprobacion en su caso. De no aprobarse, anota en el espacio designado

para sus observaciones la razon que motivo tal decision.

b) Comisario:

El Comisario de la Sindicatura Procuradora recibird los documentos proporcionados por el
administrador de la entidad paramunicipal y los entregard al Titular de la Direccion de

Contraloria con sus observaciones al respecto.

Asi mismo entregara al administrador de la entidad paramunicipal la respuesta que emita el

Titular de la Direccion de Contraloria.
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POLITICAS DE OPERACION

I.  ENTIDAD PARAMUNICIPAL
a) Usuario:
El Usuario que solicite un bien en comodato debera:

1. Solicitar formato de contrato de comodato (Anexo 1) a la administracion de la
Entidad Paramunicipal, adjuntando la factura o cualquier documento legal que ampare
la propiedad del bien, en caso de no contar con ¢éste llenard el formato de
Declaracion Testimonial (Anexo 2) (con la excepcion de cuando sea un vehiculo de
motor), la cual deberd contener los nombres y firmas del Declarante y de los
testigos. Se anexaran a la Declaracion Testimonial copia fotostatica de la identificacion

oficial con fotografia de cada uno de los firmantes.

2. Llenara el formato de solicitud de contrato de comodato y elaborard el oficio con la
justificacion amplia, clara y congruente de solicitar dicho bien en comodato recabando
firma del Titular de su Departamento o Coordinacion. Una vez reunidos todos los

documentos, los entrega a la Administracién, para que proceda con el tramite.

3. Recibira un tanto en original del contrato y oficio de la Administracion cuando haya sido
aprobado, el otro tanto en original del contrato de comodato queda resguardado por
el administrador de la entidad. En caso de que no haya sido aprobado, recibird oficio

informéndole los motivos por los cuales no se autorizo.

b) Administrador:

4. El administrador de la entidad paramunicipal una vez que haya agotado la
posibilidad de cubrir las necesidades inherentes a las actividades del servidor
publico con bienes propios de la entidad y aun asi persiste la necesidad, la podra

cubrir ésta a través de la modalidad del Contrato de Comodato.
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5. Recibe del servidor publico la propuesta de otorgar un bien de su propiedad en la
modalidad de contrato de comodato. El bien otorgado en comodato deberd estar a
nombre del servidor publico solicitante comprobandolo mediante la documentacion
correspondiente. En caso de no contar con ésta, se llenard el formato de “Declaracion
Testimonial” la cual formard parte de los anexos del contrato de comodato. Dicha
Declaraciéon Testimonial deberd contener el nombre y firma del declarante, de los
testigos, asi como copia fotostatica de identificacion oficial con fotografia de cada

uno de los firmantes.

6. Analiza la factibilidad presupuestal sobre el bien propuesto en contrato de
comodato, en caso de que requiera del suministro de insumos y se determine su

viabilidad.

7. En caso de bienes que requieran de suministros, s6élo se autorizaran Contratos de
Comodato cuando haya sido aprobado el presupuesto de egresos de la Entidad

Paramunicipal y haya disponibilidad presupuestal.

8. Tratdndose de vehiculos o de equipo que requiera de insumos para su
funcionamiento, el titular de la entidad paramunicipal deberd justificar y explicar
por escrito de manera amplia, clara y congruente, la necesidad de solicitar el bien en

comodato, conteniendo para ello los siguientes requisitos:

a) Oficio dirigido al Sindico Procurador con atenciéon a la Direccion de
Contraloria y copia para el Comisario.

b) Nombre del Organismo que solicita el contrato de comodato.

¢) Nombre, cargo y numero del servidor publico solicitante.

d) Descripcion del bien que pretende otorgar en comodato el servidor publico.

e) Actividades operativas en campo para las cuales se requiere el uso de dicho
bien.

f) Especificar si requerird suministros, sera solamente combustible, (gasolina,
diesel o gas), en los casos de que el bien en comodato sea un vehiculo.

g) Nombre de persona (as) a las cuales se destinara el uso del bien.

h) Estar firmado por el Titular de la Entidad Paramunicipal.

i) Original de la factura en el caso de vehiculos.

j) Original de la factura o “Declaracion Testimonial” en el caso de otros equipos.
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9. En el caso de vehiculos otorgados en comodato deberan de cubrir los requisitos

siguientes:

a) Deberan estar legalizados.

b) Tarjeta de Circulacion vigente, hecho que se deberd de acreditar cada
ejercicio fiscal en tanto se encuentre vigente el contrato de comodato.

¢) Presentar la documentacion correspondiente que acredite la propiedad del
vehiculo de motor, no se aceptarda Declaraciéon Testimonial, por lo que se sujeta
a lo dispuesto en el punto anterior.

d) Debera ser destinado a desarrollar actividades operativas en campo, (NO DE
PERSONAL ADMINISTRATIVO NI DIRECTIVO), excepto cuando se demuestre
que lo requiere para actividades propias de su puesto.

e) No deberan de exceder 5 vehiculos en comodato por entidad paramunicipal.

f) Se otorgara por semana un maximo de 25 litros de gasolina por vehiculo,
salvo en los casos extraordinarios la Sindicatura Procuradora podrd aprobar
hasta 25 litros adicionales, previa solicitud debidamente justificada de parte
del titular de la entidad paramunicipal.

10. En el caso de que se trate de vehiculos de motor ya sea de gasolina o diésel, no
se podra considerar la Declaracion Testimonial, forzosamente debera presentarse la
documentacion correspondiente que acredite la titularidad del vehiculo de motor en
cuestion. En caso de no ser propietario, deberd contar con la autorizacion legal
correspondiente por parte del propietario de la unidad vehicular a efecto de otorgar el

vehiculo en comodato.

11. La Entidad Paramunicipal no proporcionard servicios de mantenimiento preventivo,
lubricantes y reparacion correctiva al bien otorgado en comodato, solo podrd proveer
suministros de combustible (gasolina, diesel o gas), cuando sea un vehiculo, o insumos

a aquellos bienes que lo requieran para su operacion.

12. E1 bien debera estar en buenas condiciones fisicas y operativas para su
utilizacién. Para hacer constar este hecho el administrador de la entidad tomara
fotografias del bien otorgado en comodato del lado derecho, izquierdo, frontal y

trasero y se anexaran al Contrato de Comodato.

10
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13. El administrador procede a la elaboracion del oficio para la solicitud de autorizacion del
contrato de comodato, con la justificacion la cual deberd de ser amplia, clara y
congruente, adjuntando dos tantos en original del formato de contrato de comodato,
asi como la documentacidon correspondiente que acredite la propiedad del bien.

Dicho oficio lo pasa para firma del titular de la entidad paramunicipal.

14. Una vez que esté el contrato de comodato y las documentales el administrador de
la entidad debera entregarlo al Comisario para su conocimiento, quien a su vez lo
entregard a la Direccion de Contraloria para el analisis y el Visto Bueno en su caso. Si

no fuera aprobado se informara la razén de la decision.

15. El administrador de la Entidad Paramunicipal conservara un original del contrato de
comodato con la autorizacién de la Sindicatura Procuradora y llevara un control
sobre los contratos de comodatos existentes y el control de folios utilizados.
Asimismo deberd proporcionar al servidor publico un tanto en original de dicho

contrato.

16. La vigencia del contrato de comodato no podrd ser mdas alld del término
constitucional del Ayuntamiento en que se haya otorgado, o al término de la relacion

laboral del servidor publico.

17. El titular del Organismo que deba de autorizar el Contrato de Comodato, procurara
darle tramite en forma 4agil, despachando el mismo en un maximo de 3 dias habiles

posteriores a la solicitud.

18. Tratandose de bienes muebles que no excedan de diez veces el valor de UMA
(Unidad de Medida de Actualizacion) vigente en el Estado de Baja California, no sera
necesaria la celebracion del contrato de comodato, bastard Unicamente que se
elabore un formato de control interno por parte de la administracion de cada

Entidad Paramunicipal.

11
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I1. SINDICATURA PROCURADORA
a) Comisario:

19.La Sindicatura Procuradora recibirda de la entidad paramunicipal, dos tantos en
original del contrato de comodato debidamente llenado, acompanado del oficio de
justificacion con atencién a la Direccion de Contraloria y copia al Comisario para
su revisiéon y aprobacién. De no aprobarse, anotara en el espacio designado sus

observaciones.

20. La entidad paramunicipal debera de proporcionar al Comisario de la Sindicatura
Procuradora una relaciéon de manera semestral de todos los contratos de comodato
existentes en la entidad para su revision o en el tiempo cuando el Comisario asi lo

solicite.

21. El Comisario de la Entidad supervisard que se le dé preciso cumplimiento a la

presente norma técnica.

UNICO. Para los casos no previstos en la presente Norma, se solicitara autorizaciéon por

escrito a la Sindicatura Procuradora.

12
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VIGENCIA Y PERIODO DE REVISION

La Norma Técnica Paramunicipal No. 13 sera evaluada periddicamente por la Sindicatura
Procuradora a través de la Direccion de Normatividad, con la finalidad de incrementar su eficiencia

y facilitar su aplicacion.

Este ordenamiento normativo sera actualizado por la / el Sindica (o) Procuradora a través de la
Direccion de Normatividad cuando sea necesario, tomando en consideracion las sugerencias y
observaciones manifestadas por la Sindicatura Procuradora y las dependencias involucradas en los

procedimientos regulados por la presente Norma.

En consecuencia, la Norma Técnica Paramunicipal No. 13 se evaltia y modifica el 09 de mayo de

2025 permaneciendo vigente, hasta en tanto no se emi a’ana nueva dctualizacion.
/ /

/

Psic. Teresita de Jgéﬁ‘é\ Alderas Beltrin
V Ayuntamiento

Sindica Procuradori&i;i}l/ X
De Tijuanai aja California.
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CONTRATO DE COMODATO
Numero de folio

TijuanaB.C. a de de20

CONTRATO DE COMODATO QUE CELEBRA POR UNA PARTE EL C. -

a quien en lo sucesivo se le denominard el COMODANTE, por otra parte la Entidad Paramunicipal
que preside el Titular asistido por el

Administrador respectivamente, a quien en los sucesivo se le denominara el COMODATARIO. El presente contrato se

regird bajo las siguientes declaraciones y cldusulas a las que convienen sujetarse las partes comparecientes.

DECLARACIONES
1. Manifiesta el C. estar prestando sus servicios a favor
del con el cargo de
2.Declara el comodante que es su voluntad prestar en Comodato,el bien identificado como y que mediante

comprueba su propiedad.

3. El comodatario declara que el bien descrito en el punto anterior, no forma parte de su patrimonio.
CLAUSULAS

PRIMERA.- El comodante manifiesta que es su voluntad otorgar en comodato al comodatario el uso del bien descrito en el punto 2 del capitulo de
Declaraciones.

SEGUNDA.- La vigencia del comodato materia del presente, es por tiempo determinado, finalizando al término de la presente Administracion, el contrato
laboral del comodante, o por manifestacion realizada por escrito por cualquiera de las partes, en cualquier momento.

TERCERA .- El bien descrito en antecedentes se destinara unicamente para

CUARTA.- A la fecha de celebracion del presente contrato, el estado fisico del bien objeto del mismo es como sigue:

QUINTA.- Ambas partes convienen en que el comodatario no respondera por el desgaste que sufra el bien otorgado en comodato y que sea inherente a la
utilizacion misma, pérdida, extravio o cualquier menoscabo que pudiera sufrir el bien en comodato. Asimismo el comodatario no respondera por los dafios
que sufra el bien dado en comodato y que se originen a consecuencias de la negligencia, impericia, falta de cuidado o mala fe por parte de terceras
personas. De igual manera se exime de responsabilidad al comodatario de cubrir costos o proporcionar mantenimiento del bien otorgado en comodato por
su utilizacion.

SEXTA.- El Comodante y el Comodatario perfectamente enterados del contenido y el alcance de todas y cada uno de las clausulas, firman el presente
Contrato de Comodato en los términos en que ha sido redactado.

EL COMODANTE

Nombre y firma

POR EL COMODATARIO
TITULAR DE LA ENTIDAD ADMINISTRADOR DE LA ENTIDAD
Nombre y Firma Nombre y Firma
POR SINDICATURA PROCURADORA
SINDICO PROCURADOR Y/O DIRECTOR DE CONTRALORIA
Nombre y Firma
OBSERVACIONES

14
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DECLARACION TESTIMONIAL

Numero de folio Tijuana B.C., a de del 20
El C. con numero de empleado
quien labora en el Departamento

De la entidad paramunicipal
, declara bajo protesta de

decir verdad, ser el propietario del bien que a continuacion se
describe:

La ubicacion del bien
es:

DECLARACIONES

1- Aduce el declarante ser propietario de dicho bien, que lo tiene para beneficio de su labor dentro de
la Administracion Publica Paramunicipal, que presenta como testigos solidarios a los abajo firmantes, quienes
hacen constar que por fama publica, es conocido que el mencionado bien es propiedad del dicente propietario.

2- Que el hecho de haber traido bienes de su propiedad, se debid a iniciativa propia para facilitar el trabajo.

3.-Que la presente declaracion testimonial se elabora ante la imposibilidad de demostrar documentalmente la
auténtica evidencia de la propiedad del citado bien por parte del dicente propietario.

4.- Que la presente declaracion testimonial, no convalida la propiedad del bien descrito por el declarante, sino
solo cumple una funciéon administrativa de control interno

Presunto propietario Testigo
Nombre y Firma Nombre y Firma
Testigo Testigo
Nombre y Firma Nombre y Firma
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