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Revisión Fecha Descripción del cambio 

00 30-01-2025 Emisión 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 ocupación de los espacios 
estrictamente necesarios para su funcionalidad operativa y administrativa , observando las normas de 
racionalidad , austeridad y disciplina presupuesta! que establezca la normatividad vigente. 

Determinar las políticas, formas, términos, requisitos y normatividad aplicable, para la contratación , 
seguimiento y cumplimiento de las obligaciones establecidas en los contratos de arrendamiento 
inmobiliario hasta la extinción de sus efectos; así como su registro contable presupuesta! , con base en 
la documentación comprobatoria y justificativa pertinente. 

Definir la competencia y responsabilidades de cada una de las áreas que intervienen en la administración 
de contratos de arrendamiento de bienes inmuebles, para asegurar la estandarización, eficacia , 
eficiencia y el cumplimiento normativo en su gestión. 

2. Alcance 

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

Es aplicable a las actividades y operaciones relacionadas con la formalización de los contratos, previo, 
durante y posterior a su vigencia , incluyendo el otorgamiento y recuperación del depósito en garantía, 
tratamiento de los depósitos no recuperados, la recepción y validación del comprobante fiscal por 
internet (CFDI) por concepto de renta , la gestión de pago de arrendamiento, registros financieros, pagos 

o reclamados y archivo de la documentación comprobatoria. 

as áreas involucradas en el presente procedimiento son las siguientes: 

• Secretaría Administrativa (SA). 
• Secretaría Ejecutiva (SE). 
• irección Ejecutiva de Organización Electoral y Geoestadística (DEOEyG). 
• idad Técnica de Asuntos Jurídicos (UTAJ). 
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• Dirección de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios (DACPyS) . 
• Dirección de Apoyo a Órganos Desconcentrados (DAOD). 
• Subdirección de Planeación, Programación y Presupuesto (SPPyP). 
• Subdirección de Contabilidad (SC). 
• Departamento de Contabilidad Presupuesta! (DCP). 
• Departamento de Registro Contable (DRC). 
• Departamento de Análisis e Información Contable (DAelC). 
• Órganos Desconcentrados (00). 
• Comité Técnico Especial en Materia de Adquisiciones y Arrendamiento de Bienes Inmuebles 

del Instituto Electoral de la Ciudad de México (CTEMAABI). 
• Áreas del Instituto Electoral de la Ciudad de México (Áreas) . 

3. Marco Normativo 

1. Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos. 
11. Constitución Política de la Ciudad de México. 

111. Ley del Impuesto sobre la Renta. 
IV. Ley del Impuesto al Valor Agregado. 
V. Ley General de Contabilidad Gubernamental. 

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

VII. Código de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México. 
VI 11. Código Civil para el Distrito Federal. 

IX. Código Fiscal de la Federación, así como sus resoluciones misceláneas. 
X. Código Fiscal de la Ciudad de México. 

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

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

XIII. Manual de Funcionamiento del Comité Técnico Especial en Materia de Adquisiciones y 
Arrendamiento de Bienes Inmuebles del Instituto Electoral , de la Ciudad de México. 

XV. Lineamientos en materia de adquisiciones, arrendamientos y prestación de servicios del Instituto 
Electoral de la Ciudad de México. 

4. Definiciones 

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

Arrendamiento: Acto jurídico mediante el cual las partes contratantes se obligan recíprocamente, una, 
a conceder un bien inmueble, para el uso y goce durante un t mpo determinado, y la otra, a pagar una 
cantidad de dinero cierta a cambio. 
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Arrendador: La persona física 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 electrónica que describe de manera 
indubitable, un bien o servicio adquirido, fecha de transacción, el costo y los impuestos correspondientes 
al pago de dicha transacción. 

CTEMAABI: Es el órgano facultado para autorizar la conveniencia y viabilidad de la contratación en 
arrendamiento de un inmueble para el Instituto Electoral; también será la única facultada para evaluar la 
procedencia y/o excepción de requisitos en las propuestas presentadas. 

Consejo General: Es el Órgano Superior de Dirección del Instituto Electoral de la Ciudad de México. 

Contra recibo: Instrumento que se expide para acreditar la recepción de documentos, para su revisión 
y, en su caso, aprobación de pago. 

Contratación 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. 

Contratación 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. 

Depósito en Garantía: Se entenderá 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 garantía para el cumplimiento de las obligaciones contractuales tales 
como posibles adeudos por concepto de pago de rentas, o bien, para hacer frente a eventuales daños 
al inmueble, más allá de los que deriven de su uso normal o habitual previo acuerdo entre las partes; el 
cual será reembolsado por el arrendador al término del contrato, en un plazo no mayor a treinta días 
naturales contados desde la fecha de su vencimiento. 

Dictamen de Seguridad Estructural: Opinión y valoración que emite un valuador certificado e 
i dependiente, 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 Jurídico: Opinión y valoración emitida por la UTAJ, sobre la situación legal del inmueble, con 
base en la documentación presentada, a efecto de establecer la legalidad e idoneidad respecto del 
arrendamie 
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Dictamen sobre la Funcionalidad Administrativa: Opinión y valoración 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 distribución de espacios, a efecto de 
establecer el parámetro de valoración que sirva para verificar la idoneidad para su arrendamiento. 

Dictamen de Servicios Informáticos: Documento emitido por la UTSI, mediante el cual val ida los 
aspectos técnicos y emite recomendaciones relacionadas con la instalación de infraestructura en materia 
de informática y telecomunicaciones en un inmueble, a efecto de establecer el parámetro de valoración 
para verificar la idoneidad respecto del arrendamiento del mismo. 

Dictamen sobre la Funcionalidad Operativa: Opinión y valoración emitida por la DEOEyG, relacionada 
con el resguardo de la documentación, materiales electorales y Sala del Consejo Distrital en un inmueble, 
a efecto de establecer el parámetro de valoración para verificar la idoneidad respecto del arrendamiento 
del mismo. 

Expediente: Integración de la documentación del inmueble propuesto, incluyendo los dictámenes 
emitidos por las diversas áreas. 

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

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

Opinión Técnica de Inmueble: Opinión emitida por la DACPyS, respecto a las condiciones 
arquitectónicas, estructurales, instalaciones hidráulicas, sanitarias, eléctricas; y de accesibilidad para 
que las personas con discapacidad motriz tengan libre acceso, tránsito, uso y permanencia en las 
instalaciones. 

Órganos Desconcentrados: Direcciones Distritales del Instituto Electoral. 

Pago: Se define como la acción de extinguir o cancelar una obligación contraída previamente en 
numerario. 

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

Renta: El precio cierto y determinado del arrendamiento. 

Transferencia electrónica: Es la manera de traspasar fondos desde una cuenta bancaria a otra, a 
través de un servidor o plataforma informática autorizada del banco con el que se tiene dada de alta la 
cuenta y claves de acceso. 

Validación de CFDI: Verificación a través del portal del 
validar si el comprobante fue certificado por dicha autorida 

istema de Administración Tributaria, para 
·scal y se encuentra vigente. 
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5. Responsabilidades 

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

SE 

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

En su calidad de Presidencia del CTEMAABI, solicitará a la DACPyS, a la DEOEyG, a 
la DAOD y a la UTSI, la elaboración de los dictámenes correspondientes para determinar 
la conveniencia y viabilidad técnica, operativa y administrativa para arrendar un nuevo 
inmueble; así como remitir el expediente completo a la UTAJ para la elaboración del 
dictamen jurídico 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 excepción plenamente justificado, 
el incremento del monto máximo de renta, cuando supere el techo presupuesta! 
señalado en las Normas de Racionalidad, Austeridad y Disciplina Presupuesta! del 
Instituto Electoral de la Ciudad de México, con una justificación amplia y suficiente previo 
a la aprobación de contratación del CTEMAABI . 

En su calidad de Presidencia del CTEMAABI convocar a Sesión para la autorización de 
la contratación en arrendamiento de un nuevo inmueble. 

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

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 órganos 
desconcentrados cuenten con los elementos necesarios para su adecuado 
funcionamiento. 

Instruir a la UTAJ la elaboración y validación de los convenios modificatorios respecto 
de los contratos de arrendamiento. 

Instruir al área requirente llevar a cabo la notificación de la terminación anticipada del 
contrato de arrendamiento. 

Remitir la información a la Secretaría Administrativa, para que a su vez lo someta a 
onsideración de la Junta Administrativa, cuando el monto de renta supere el techo 
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DEOEyG 

UTAJ 

UTSI 

DPyRF 

DACPyS 

presupuesta! señalado en la normativa interna, en donde se establezca la justificación 
emitida por la titularidad del órgano desconcentrado solicitante. 

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 días hábiles después de 
que se realice la visita correspondiente al inmueble. 

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 jurídico sobre el cumplimiento de los requisitos normativos y la 
situación legal de un nuevo inmueble propuesto para arrendamiento, con base en la 
documentación presentada, en un plazo no mayor a cinco días hábiles después de su 
recepción . 

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 orig inales 
para su debido resguardo en el expediente de la SA (entre ellos, la justipreciación, 
dictámenes estructurales, los escritos de las personas arrendadoras de datos bancarios, 
solicitud o liberación del depósito en garantía, etcétera). 

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

Emitir Dictamen de Servicios Informáticos, para validar los aspectos técnicos 
relacionados con la instalación de infraestructura en materia de informática y 
telecomunicaciones en un inmueble previamente arrendado o en un nuevo inmueble 
para arrendamiento, en un plazo no mayor de cinco días hábiles a que se realice la visita 
correspondiente. 

Coordinar el proceso de registro, cálculo 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 recepción , del depósito en garantía, conforme a los 
términos y cláusulas del contrato respectivo. 

Elaborar la opinión técnica de un nuevo inmueble propuesto para arrendamiento, en un 
plazo no mayor de cinco días hábiles desde que se r alice la visita correspondiente. 

La versión vigente de este doc 
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En su calidad de Secretaría del CTEMAABI , someter a consideración los asuntos de su 
competencia. 

Realizar la contratación de la justipreciación de los bienes inmuebles que se pretende 
arrendar cada año. En su caso, realizar la contratación de los dictámenes de seguridad 
estructural. 

Verificar que la documentación soporte y la solicitud de contratación de un nuevo 
inmueble se encuentren debidamente integradas y elaboradas. 

Llevar a cabo todas aquellas actividades que le sean solicitadas para el debido 
funcionamiento de los inmuebles, tales como el mantenimiento, servicios, conservación 
y vigilancia, en su caso; así como aquellas reparaciones que, en términos del contrato, 
tengan que ser cubiertas por el IECM. 

Para tal efecto, ejecutará las acciones necesarias para programar en su presupuesto de 
egresos, todas aquellas previsiones presupuestales que le sean solicitadas y que 
resulten necesarias para realizar las mejoras, adaptaciones, instalaciones de 
accesibilidad que, en su caso, se requieran , así como para los servicios de conservación, 
mantenimiento y vigilancia de dichos inmuebles. 

Supervisar el registro y control del gasto público, que presenten las unidades 
administrativas para el registro, ejercicio y control de presupuesto asignado para el 
arrendamiento de bienes inmuebles, en apego a las normas y lineamientos establecidos 
en la materia. 

Supervisar la validación de la documentación comprobatoria del gasto relativo al 
arrendamiento de bienes inmuebles, para que opere conforme al presupuesto, 
calendario asignado y normatividad establecida. 

Autorizar el registro contable de las operaciones financieras respecto al gasto asignado 
para arrendamiento de inmuebles, mismas que emanan del Instituto Electoral, para dar 
cumplimiento a la normativa aplicable. 

Verificar que la documentación soporte para el registro contable de los trámites de pago 
de pensiones rentísticas y, en su caso, depósitos en garantía, se encuentre debidamente 
integrada. 

Coordinar y operar transacciones vía electrónica para cumplir con las obligaciones de 
pago del Instituto Electoral, dispuestas en los instrumentos jurídicos vigentes, pensiones 
rentísticas y, en su caso, depósitos en garantía del Instituto Electoral. 

Coordinar las acciones de enlace institucional entre las áreas centrales y los órganos 
desconcentrados. 
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