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Control de cambios

Revisiéon Fecha Descripcion del cambio
00 30-01-2025 Emision del documento.
1.0bjetivo

Establecer las disposiciones para que el arrendamiento de inmuebles por parte del Instituto Electoral de
la Ciudad de México se lleve a cabo de manera oportuna, mediante la ocupaciéon de los espacios
estrictamente necesarios para su funcionalidad operativa y administrativa, observando las normas de
racionalidad, austeridad y disciplina presupuestal que establezca la normatividad vigente.

Determinar las politicas, formas, términos, requisitos y normatividad aplicable, para la contratacion,
seguimiento y cumplimiento de las obligaciones establecidas en los contratos de arrendamiento
inmobiliario hasta la extincion de sus efectos; asi como su registro contable presupuestal, con base en
la documentacion comprobatoria y justificativa pertinente.

Definir la competencia y responsabilidades de cada una de las areas que intervienen en la administracion
de contratos de arrendamiento de bienes inmuebles, para asegurar la estandarizacién, eficacia,
eficiencia y el cumplimiento normativo en su gestion.

2. Alcance

El presente procedimiento es de observancia obligatoria para las personas servidoras publicas adscritas
a los Organos Ejecutivos, Técnicos y Desconcentrados del Instituto Electoral de la Ciudad de México,
que requieran arrendar bienes inmuebles para la prestacién de los servicios, de conformidad con el
ambito de sus atribuciones y facultades.

Es aplicable a las actividades y operaciones relacionadas con la formalizacion de los contratos, previo,

durante y posterior a su vigencia, incluyendo el otorgamiento y recuperacién del depésito en garantia,

tratamiento de los depdsitos no recuperados, la recepcion y validacion del comprobante fiscal por

internet (CFDI) por concepto de renta, la gestién de pago de arrendamiento, registros financieros, pagos
o reclamados y archivo de la documentacién comprobatoria.

as areas involucradas en el presente procedimiento son las siguientes:

Secretaria Administrativa (SA).

Secretaria Ejecutiva (SE).

ireccion Ejecutiva de Organizacion Electoral y Geoestadistica (DEOEyG).
idad Técnica de Asuntos Juridicos (UTAJ).
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Unidad Técnica de Servicios Informaticos (UTSI).
Direccion de Planeacion y Recursos Financieros (DPyRF).
Direcciéon de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios (DACPyS).
Direccion de Apoyo a Organos Desconcentrados (DAOD).
Subdireccién de Planeacion, Programacién y Presupuesto (SPPyP).
Subdireccién de Contabilidad (SC).
Departamento de Contabilidad Presupuestal (DCP).
Departamento de Registro Contable (DRC).
Departamento de Analisis e Informacién Contable (DAelC).
Organos Desconcentrados (OD).
Comité Técnico Especial en Materia de Adquisiciones y Arrendamiento de Bienes Inmuebles
del Instituto Electoral de la Ciudad de México (CTEMAABI).

Areas del Instituto Electoral de la Ciudad de México (Areas).

3. Marco Normativo

I
Il
V.

VI.

VII.
VIII.
IX.

XI.

XII.

XIII.

XV.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica de la Ciudad de México.

Ley del Impuesto sobre la Renta.

Ley del Impuesto al Valor Agregado.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley de Austeridad, Transparencia en Remuneraciones, Prestaciones y Ejercicio de Recursos de
la Ciudad de México.

Cddigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México.

Cadigo Civil para el Distrito Federal.

Cadigo Fiscal de la Federacion, asi como sus resoluciones miscelaneas.

Cadigo Fiscal de la Ciudad de México.

Normas Generales de Programacion, Presupuesto y Contabilidad del Instituto Electoral de la
Ciudad de México.

Normas de Racionalidad, Austeridad y Disciplina Presupuestal del Instituto Electoral de la Ciudad
de México. (Normas de Racionalidad)

Manual de Funcionamiento del Comité Técnico Especial en Materia de Adquisiciones y
Arrendamiento de Bienes Inmuebles del Instituto Electoral, de la Ciudad de México.
Lineamientos en materia de adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios del Instituto
Electoral de la Ciudad de México.

4. Definiciones

Area requirente: Instancia del Instituto Electoral que solicita el arrendamiento de un inmueble.

Arrendamiento: Acto juridico mediante el cual las partes contratantes se obligan reciprocamente, una,
a conceder un bien inmueble, para el uso y goce durante un tlempo determinado, y la otra, a pagar una

cantidad de dinero cierta a cambio.
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Arrendador: La persona fisica o moral, que legalmente acredita la propiedad y su legitimidad y
capacidad para dar en arrendamiento un inmueble, a cambio de un precio cierto.

Arrendatario: Para efectos del presente documento se trata del IECM, quien mediante el contrato de
arrendamiento adquiere el derecho de usar y gozar del bien inmueble durante un tiempo determinado a
un precio cierto.

CFDI: El Comprobante Fiscal Digital por Internet es una factura electronica que describe de manera
indubitable, un bien o servicio adquirido, fecha de transaccion, el costo y los impuestos correspondientes
al pago de dicha transaccion.

CTEMAARBI: Es el 6rgano facultado para autorizar la conveniencia y viabilidad de la contratacion en
arrendamiento de un inmueble para el Instituto Electoral; también sera la Unica facultada para evaluar la
procedencia y/o excepcidn de requisitos en las propuestas presentadas.

Consejo General: Es el Organo Superior de Direccion del Instituto Electoral de la Ciudad de México.

Contra recibo: Instrumento que se expide para acreditar la recepcion de documentos, para su revision
Y, en su caso, aprobacién de pago.

Contratacion de un inmueble en arrendamiento: Proceso a través del cual se llevan a cabo las
acciones para atender la necesidad de arrendar un inmueble para el Instituto Electoral.

Contratacion de un inmueble previamente arrendado: Proceso a través del cual se llevan a cabo las
acciones para atender la necesidad de contratar un inmueble que se ocupa en arrendamiento cuya
vigencia concluya el 31 de diciembre del ejercicio que corresponda y se requiera y justifique continuar
arrendando a partir del 01 de enero del siguiente ejercicio.

Depésito en Garantia: Se entendera como la suma de dinero estipulada en el contrato de
arrendamiento (no mayor al monto mensual por concepto de arrendamiento), que entrega el IECM en
su calidad de arrendatario como garantia para el cumplimiento de las obligaciones contractuales tales
como posibles adeudos por concepto de pago de rentas, o bien, para hacer frente a eventuales darios
al inmueble, mas alla de los que deriven de su uso normal o habitual previo acuerdo entre las partes; el
cual sera reembolsado por el arrendador al término del contrato, en un plazo no mayor a treinta dias
naturales contados desde la fecha de su vencimiento.

Dictamen de Seguridad Estructural: Opinién y valoracion que emite un valuador certificado e
independiente, respecto de un inmueble para obtener datos que permitan determinar las condiciones

ctuales de su estructura, con el fin de conocer las condiciones de servicio actuales o por posible cambio
de uso.

Dictamen Juridico: Opinién y valoracion emitida por la UTAJ, sobre la situacién legal del inmueble, con
base en la documentacion presentada, a efecto de establecer la legalidad e idoneidad respecto del
arrendamie
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Dictamen sobre la Funcionalidad Administrativa: Opinion y valoracion emitida por la SE, a través de
la DAOD, respecto de las condiciones para el posible desarrollo de las actividades institucionales en un
inmueble determinado, para su funcionalidad a partir de la distribucion de espacios, a efecto de
establecer el parametro de valoracion que sirva para verificar la idoneidad para su arrendamiento.

Dictamen de Servicios Informaticos: Documento emitido por la UTSI, mediante el cual valida los
aspectos técnicos y emite recomendaciones relacionadas con la instalacion de infraestructura en materia
de informatica y telecomunicaciones en un inmueble, a efecto de establecer el parametro de valoracion
para verificar la idoneidad respecto del arrendamiento del mismo.

Dictamen sobre la Funcionalidad Operativa: Opinion y valoracién emitida por la DEOEyYG, relacionada
con el resguardo de la documentacién, materiales electorales y Sala del Consejo Distrital en un inmueble,
a efecto de establecer el parametro de valoracién para verificar la idoneidad respecto del arrendamiento
del mismo.

Expediente: Integracion de la documentacion del inmueble propuesto, incluyendo los dictamenes
emitidos por las diversas areas.

Inmueble: Bien que no puede ser trasladado de un lugar a otro sin alterar, en algun modo, su forma o
substancia, tales como edificaciones y casas.

Justipreciacion: Dictamen emitido por un perito en la materia certificado e independiente, que establece
el monto maximo a pagar por concepto de arrendamiento de los bienes inmuebles que el Instituto
Electoral pretenda arrendar.

Opiniéon Técnica de Inmueble: Opinidén emitida por la DACPyS, respecto a las condiciones
arquitectonicas, estructurales, instalaciones hidraulicas, sanitarias, eléctricas; y de accesibilidad para
que las personas con discapacidad motriz tengan libre acceso, transito, uso y permanencia en las
instalaciones.

Organos Desconcentrados: Direcciones Distritales del Instituto Electoral.

Pago: Se define como la accién de extinguir o cancelar una obligacion contraida previamente en
numerario.

Precio: Corresponde al monto mensual a pagar como contraprestacion por el arrendamiento, pactado
entre el arrendador y el arrendatario.

Renta: El precio cierto y determinado del arrendamiento.
Transferencia electronica: Es la manera de traspasar fondos desde una cuenta bancaria a otra, a
través de un servidor o plataforma informatica autorizada del banco con el que se tiene dada de alta la

cuenta y claves de acceso.

istema de Administracion Tributaria, para
{scal y se encuentra vigente.

Validacion de CFDI: Verificacion a través del portal del S
validar si el comprobante fue certificado por dicha autoridad
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5. Responsabilidades

SA Registrar la programacién propuesta por las URs, de los recursos necesarios para la
contratacion de los servicios de arrendamiento anuales que requiere el Instituto Electoral
en el Presupuesto de Egresos de cada ejercicio fiscal.

Informar a la SE los montos de las justipreciaciones de los bienes inmuebles que el
Instituto Electoral pretenda arrendar cada aro.

En su calidad de Presidencia del CTEMAABI, solicitara a la DACPyS, a la DEOEyG, a
la DAOD Yy ala UTSI, la elaboracién de los dictamenes correspondientes para determinar
la conveniencia y viabilidad técnica, operativa y administrativa para arrendar un nuevo
inmueble; asi como remitir el expediente completo a la UTAJ para la elaboracion del
dictamen juridico y, en su caso, del contrato de arrendamiento de un nuevo inmueble.

Resguardar el expediente original con los documentos de las contrataciones en
arrendamiento del Instituto Electoral.

Someter a la Junta de Administrativa, como caso de excepcién plenamente justificado,
el incremento del monto maximo de renta, cuando supere el techo presupuestal
sefnalado en las Normas de Racionalidad, Austeridad y Disciplina Presupuestal del
Instituto Electoral de la Ciudad de México, con una justificacién amplia y suficiente previo
a la aprobacion de contratacién del CTEMAABI.

En su calidad de Presidencia del CTEMAABI convocar a Sesion para la autorizacion de
la contrataciéon en arrendamiento de un nuevo inmueble.

Suscribir los contratos y convenios modificatorios de arrendamiento que el Instituto
Electoral celebre.

SE Suscribir los contratos y convenios modificatorios de arrendamiento que el Instituto
Electoral celebre.

Ejecutar, a través de la DAOD, las acciones necesarias para que los érganos
desconcentrados cuenten con los elementos necesarios para su adecuado
funcionamiento.

Instruir a la UTAJ la elaboracién y validaciéon de los convenios modificatorios respecto
de los contratos de arrendamiento.

Instruir al area requirente llevar a cabo la notificaciéon de la terminacion anticipada del
contrato de arrendamiento.

Remitir la informacion a la Secretaria Administrativa, para que a su vez lo someta a

onsideracién de la Junta Administrativa, cuando el monto de renta supere el techo
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presupuestal sefialado en la normativa interna, en donde se establezca la justificacion
emitida por la titularidad del 6rgano desconcentrado solicitante.

DEOEyYG Elaborar el dictamen sobre la funcionalidad operativa de la propuesta de inmueble a ser
ocupado como sede distrital, en un plazo no mayor de cinco dias habiles después de
que se realice la visita correspondiente al inmueble.

UTAJ Elaborar, revisar y validar los proyectos de contratos y convenios modificatorios en
materia de arrendamiento de inmuebles, en los que el Instituto Electoral sea parte, con
la finalidad de formalizar el acuerdo de voluntades y considerar los derechos y las
obligaciones de las partes involucradas.

Elaborar el dictamen juridico sobre el cumplimiento de los requisitos normativos y la
situacion legal de un nuevo inmueble propuesto para arrendamiento, con base en la
documentacion presentada, en un plazo no mayor a cinco dias habiles después de su
recepcion.

Suscribir los contratos y convenios modificatorios de arrendamiento en los que el
Instituto Electoral sea parte.

Remitir, en caso del arrendamiento de un nuevo inmueble, los documentos originales
para su debido resguardo en el expediente de la SA (entre ellos, la justipreciacion,
dictamenes estructurales, los escritos de las personas arrendadoras de datos bancarios,
solicitud o liberacién del depésito en garantia, etcétera).

Proporcionar a la DPyRF copias simples de las documentales que sustenten los
contratos, para realizar los pagos respectivos, tal como Constancia de Situacion Fiscal
de la persona arrendadora y copia simple del escrito que sefiale los datos bancarios de
la cuenta de la persona arrendadora o, en su caso, la que ésta sefiale para recibir las
pensiones rentisticas.

UTSI Emitir Dictamen de Servicios Informaticos, para validar los aspectos técnicos
relacionados con la instalacién de infraestructura en materia de informatica y
telecomunicaciones en un inmueble previamente arrendado o en un nuevo inmueble
para arrendamiento, en un plazo no mayor de cinco dias habiles a que se realice la visita
correspondiente.

DPyRF Coordinar el proceso de registro, calculo y pago de los gastos que ejerce el Instituto
Electoral, entre los que se encuentran: el pago de arrendamientos de los inmuebles sede
de las Direcciones Distritales, en apego a las normas y lineamientos establecidos en la
materia y, en su caso la entrega y recepcion, del depdsito en garantia, conforme a los
términos y clausulas del contrato respectivo.

DACPyS Elaborar la opinién técnica de un nuevo inmueble propuesto para arrendamiento, en un
plazo no mayor de cinco dias habiles desde que se rgalice la visita correspondiente.
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