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Descripcion

El presente procedimiento se actualizé conforme a lo previsto en la Guia técnica para
la elaboracion de documentos internos del Instituto Electoral; asi como en apego a los
1.09/01117 Lineamientos para el uso del lenguaje incluyente, no sexista y no discriminatorio en el
Instituto Electoral.

Asimismo, se realizaron las adecuaciones correspondientes, con el fin de que el
presente Procedimiento sea acorde a las necesidades actuales del Instituto Electoral.

El presente procedimiento se actualizé derivado de la promulgacion de la Constitucion
2.12/07117 Politica de la Ciudad de México, asi como la entrada en vigor del Cddigo de
Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México.

El presente procedimiento se modificé con el fin de atender las recomendaciones

emitidas por la Auditoria Superior de la Ciudad de México referentes a.

¢+ Se distingue entre los documentos que se requieren para la contratacién en
arrendamiento de un inmueble y la contratacién de un inmueble previamente
arrendado.

+ Se incorporan los mecanismos de control y supervision, para garantizar que los
expedientes de los contratos de arrendamiento, cuenten con la documentacién

3.20/05M19 soporte correspondiente.

» Se incorpora la referencia relativa a los datos, contenido y requisitos necesarios
que deberan considerar los contratos de arrendamiento de inmuebles.

+ Se distingue entre los documentos que se requieren para la contratacién en
arrendamiento de un inmueble y la contratacién de un inmueble previamente
arrendado.

Asimismo, se realizaron diversas actualizaciones.

La impresién o copia de este documento, lo hace un documento no controlado.



|IECM-JA082-19

l'::lumn DZL:EXICO Pagina 2 de 35
\ Vi Procedimiento para la contratacion en Revision: 01/2019
\4 avendamiento de un inmueble: Codigo: IECM/PR/SA/DACPS/3/2017

Fecha de expedicién: 20-05-2019

Contenido.

I VU —— 3
2. ALCANCE. .. .. ci et e e e e 3
3 Mares NOMBIINDL s cosmsaemsuumn s s s oo i ey o b F U CSa T 3
4. Politicas de OPEraCiON. .......ovoiriiiie et et e et et e e e e aeeenne 4
I T ———— 4
4.2. Contratacion de un inmueble en arrendamiento......................ooeuee. 5
4.3. Contratacion de un inmueble previamente arrendado........................ 8
B (T o = T —— 11
6. Descripcion de las ACHVIAAAES. ... oo 13
6.1. Contratacion de un inmueble en arrendamiento................ccccoeevnnnee 13
6.2. Contratacion de un inmueble previamente arrendado......................... 18
PRS- e Lo 1101 PO — 20
7.1. Contratacion de un inmueble en arrendamiento.............c...coccoeininee 20
7.2 Contratacion de un inmueble previamente arrendado........................ 25
L RO U —— 26

La impresion o copia de este documento, lo hace un documento no controlado. i ;



1.

|IECM-JA082-19

INSTITUTO ELECTORAL .
CIUDAD DE MEXICO . . Pagina 3 de 35
Vi Procedimiento para la contratacion en Revision: 01/2019
4 arrendamiento de un inmueble. Codigo: IECM/PR/SA/DACPS/3/2017

Fecha de expedicidon: 20-05-2019

Objetivo

Establecer las actividades que permitan al Instituto Electoral de la Ciudad de México,
llevar a cabo el arrendamiento de bienes inmuebles de manera ordenada y sistematica,
definiendo los criterios para el arrendamiento, asi como el uso racional de los recursos
presupuestales asignados para tal fin.

2,

Alcance

El presente procedimiento es de observancia obligatoria para todos los servidores
publicos adcritos a los organos Ejecutivos y Técnicos del Instituto Electoral de la Ciudad
de Meéxico, que requieran arrendar bienes inmuebles, de conformidad con el ambito de
sus atribuciones y facultades.

Las areas involucradas en el presente Procedimiento son las siguientes:

1) Secretaria Administrativa.

2) Direccién Ejecutiva de Organizacién Electoral y Geoestadistica.

3) Unidad Técnica de Archivo, Logistica y Apoyo a Organos Desconcentrados.
4) Unidad Técnica de Asuntos Juridicos.

5) Direccion de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios.

6) Organos Desconcentrados.

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

3.

Marco normativo

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucién Politica de la Ciudad de México.

Cadigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México.
Cadigo Civil para el Distrito Federal.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

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

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

La impresién o copia de este documento, lo hace un documento no controlado. (7
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e Normas de Racionalidad, Austeridad y Disciplina Presupuestal del Instituto Electoral de
la Ciudad de México.

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

4. Politicas de Operacion.
4.1. Generales

» Los documentos que emitan las areas que intervengan en este procedimiento,
deberan contener: nombre, cargo y firma de la persona Titular del area que
corresponda.

» Es responsabilidad conjunta de la persona Titular del Organo Desconcentrado de la
Direccién Distrital y de la Secretaria de Organo Desconcentrado, en el ambito de sus
respectivas competencias, llevar a cabo todos los actos previos que sean necesarios
para la suscripcion de los contratos de arrendamiento y/o convenios modificatorios
respectivos, al igual que, la elaboracidn y suscripcion de las actas e inventarios, tanto
para la recepcién del inmueble, como para la entrega del mismo.

» La Unidad Técnica de Asuntos Juridicos, sera el area responsable de formular y
validar los contratos de arrendamiento de inmuebles que el Instituto Electoral
suscriba, para lo cual previamente debera constatar que se reunieron todos los
requisitos establecidos en el presente procedimiento, segun sea el caso.

> Los contratos de arrendamiento deberan contener como minimo los sigujentes
requisitos:

1) Proemio en el que se establezca el nombre del arrendador y del arrendatario.

2) Declaraciones de las partes en el sentido de acreditar que cuentan con capacidad
juridica y econémica para contratar.

3) La ubicacién del inmueble.

4) El importe de renta mensual, asi como la forma de pago, indicando si incluye el
Impuesto al Valor Agregado.

5) La mencion expresa del uso al cual sera destinado el inmueble.

6) La vigencia del contrato de arrendamiento.

7) Las obligaciones que el arrendador y el arrendatario contraen a la suscripcion del
contrato respectivo.

8) En su caso, el monto del deposito a otorgar en garantia.

La impresion o copia de este documento, lo hace un documento no controlado. [f
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9) La autorizacion especifica de la suficiencia presupuestal para cubrir el
compromiso derivado del contrato, asi como la partida que se va a afectar.

El Comité Técnico, podra analizar y, en su caso, resolver los supuestos no previstos
dentro del marco normativo en la materia.

La copia del expediente que se integre derivado de la contratacion de un inmueble
estara bajo resguardo de la Unidad Técnica de Asuntos Juridicos, cuyos documentos
originales seran devueltos a la persona titular de la Secretaria Administrativa en su
caracter de Presidente del Comité Técnico, para su resguardo correspondiente.

Es obligacion de la persona titular de cada Organo Desconcentrado, por lo menos
una vez al afio, buscar inmuebles alternativos para el arrendamiento de la sede que
ocupen, a fin de detectar nuevas opciones con mejores condiciones técnicas y
econoémicas en beneficio del Instituto Electoral, de lo cual informaran en el mes de
agosto, a la persona Titular de la Unidad Técnica de Archivo, Logistica y Apoyo a
Organos Desconcentrados, en su caracter de superior jerarquico, quien de
considerarlo pertinente, presentara la solicitud correspondiente al Comité Téchnico.

Contratacion de un inmueble en arrendamiento

Para iniciar el procedimiento de contratacién de un inmueble en arrendamiento, el
area requirente, debera requisitar el “Formato para arrendar un Inmueble” (/%1 X0
uno), que contenga la suficiencia presupuestal, asi como la partida que se va afect
incorporando ademas los documentos siguientes:

* Informe expedido por la persona Titular del area solicitante, que justifique la
necesidad de arrendar un inmueble, de conformidad con los criterios de
economia, eficacia, eficiencia imparcialidad y honradez, que ademas contenga
las ventajas competitivas del inmueble propuesto, respecto al actualmente
ocupado.

+ Detalle de las necesidades del area y adecuaciones que requerira el inmueble,
una vez formalizado el arrendamiento.

e La descripcidn del inmueble que se propone arrendar, incluira cuando menos:

1) Superficie total del terreno y de construccién, en metros cuadrados;

2) Numero de pisos o niveles, nimero y descripcion de habitaciones y areas, asi
como el uso que se pretende dar a cada una de ellas;

3) Cantidad de automdviles que se pueden resguardar al interior del inmueble, y

4) En su caso, los metros cuadrados de jardin/areas verdes.

La impresidn o copia de este documento, lo hace un documento no controlado.
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+ Monto mensual propuesto del arrendamiento, indicando si incluye el Impuesto al

Valor Agregado y la partida presupuestal de la que se obtendran los recursos
para el arrendamiento.

> Ademas, el area requirente debera recabar y presentar, previo cotejo, copia legible de
la siguiente documentacion soporte, misma que se integrara al expediente respectivo:

¢ Titulo que acredite la propiedad del inmueble debidamente inscrito en el Registro
Publico de la Propiedad y de Comercio de la Ciudad de México.

En los casos en que los bienes inmuebles que se pretendan arrendar se
encuentren bajo los supuestos previstos por la legislaciéon agraria, las y los
integrantes del Comité Técnico, consideraran autorizar la contratacion del
arrendamiento, atendiendo los requisitos establecidos por la normatividad
correspondiente.

En el supuesto, que la o el propietario del inmueble haya adquirido el mismo, bajo
el estado civil de casada (0), debera presentar copia del acta de matrimonio
respectiva o, en su caso, el documento fehaciente con el que acredite que
derivado de la disolucion del vinculo matrimonial, el inmueble de mérito es de su
propiedad, asi como identificacion oficial con fotografia del o la cényuge
(pasaporte, cédula profesional o credencial de elector).

e Registro Federal de Contribuyentes, expedido por la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico, de la persona propietaria y, en su caso, del o la representante
legal.

e Identificacién oficial vigente con fotografia (cédula profesional, pasaporte o
credencial de elector) de la persona propietaria y, en su caso, del o la
representante legal.

e Comprobante de domicilio de la persona propietaria, en su caso, del o la
representante legal, para oir y recibir notificaciones (recibo del impuesto predial,
servicio de agua, servicio de luz, televisién de paga, internet o teléfono con una
antigliedad no mayor a 3 meses).

e Certificado de uso de suelo para oficinas y/o representacion oficial vigente, salvo
los casos de excepcion debidamente justificados por el area requirente, de los
gue se desprenda la conveniencia y viabilidad de arrendar el inmueble propuesto;
la justificacion sera analizada y, en su caso, autorizada por el Comité Técnico.

La impresién o copia de este documento, lo hace un documento no controlado.
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e Copia de las boletas, asi como de los comprobantes de pago de impuesto predial
y derechos por consumo de agua, correspondientes al bimestre inmediato
anterior al de la fecha de solicitud.

o Copia de la boleta, asi como del comprobante de pago por concepto de
suministro de energia eléctrica, correspondiente al bimestre inmediato anterior al
de la fecha de solicitud y, demas servicios con que cuente el inmueble.

e En su caso, poder notarial donde conste que el (la) representante legal cuenta
con las facultades suficientes para celebrar contratos de arrendamiento.

e En caso de que el (la) posible arrendador(a) sea persona moral. el acta
constitutiva, y poder del representante legal que acredite que cuenta con las
facultades suficientes para celebrar el contrato.

e La requisicién de arrendamiento.

> En la medida de las posibilidades, las areas requirentes procuraran contar al menos
con dos propuestas de inmuebles, para optar por aquel que, ademas de cumplir con
los requisitos establecidos en el presente procedimiento, ofrezca las mejores
condiciones al Instituto Electoral.

» Para someter a consideracion del Comité Técnico, la conveniencia y viabilidad de la
propuesta de contratacion en arrendamiento de un inmueble, se integrara al
expediente respectivo los documentos siguientes:

a) Opinion técnica de inmueble (Anexo dos), elaborado por la Direccion
Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios.

b) Dictamen juridico, elaborado por la Unidad Técnica de Asuntos Juridicos.

Adicionalmente, en caso de que, el drea requirente sea un Organo Desconcentrado
serd indispensable contar con:

c) Dictamen sobre la funcionalidad operativa {(Anexo tres), elaborado por la Direccion
Ejecutiva de Organizacién Electoral y Geoestadistica, y

d) Dictamen sobre la funcionalidad administrativa (Anexo cuatro), elaborado por la
Unidad Técnica de Archivo, Logistica y Apoyo a Organos Desconcentrados.

La opinion técnica, elaborada por la Direccién de Adquisiciones, Control Patrimonial y
Servicios, debera precisar si el inmueble propuesto tiene la posibilidad de adecuar su

La impresién o copia de este documento, lo hace un documento no controlado. @
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infraestructura, para que las personas con discapacidad motriz tengan libre acceso,
transito, uso y permanencia en las instalaciones.

» Para someter a consideracion del Comité Técnico, la contratacion en arrendamiento
de un inmueble, se debera contar con los siguientes documentos:

a) Justipreciacion de renta y dictamen de seguridad estructural, expedidos por
valuador (a) certificado e independiente.

b) Carta bajo protesta de decir verdad, firmada por el propietario o en su caso, por su
representante legal, que sefale que en términos de lo establecido en el articulo
49, fraccion XV, de la Ley de Responsabilidades Administrativas de la Ciudad de
México, no desempefia empleo, cargo o comision en el servicio publico o, en su
caso que, a pesar de desempefarlo, con la formalizacion del contrato
correspondiente, no se actualiza un Conflicto de Interés. Anexo cinco

» El Comité Técnico autorizara, la contratacion en arrendamiento de un inmueble para
el Instituto Electoral, y sera responsable de evaluar la procedencia de las propuestas
presentadas.

» En el caso de que el arrendamiento del inmueble propuesto sea aprobado por el
Comité Técnico, la o el propietario debera presentar una solicitud por escrito, en la
que indique el nimero de cuenta, titular, institucion financiera y clabe interbancaria,
en la que se le depositara el importe mensual por concepto de renta.

» El inventario del inmueble sera elaborado y rubricado por el area requirente, o bi
por la persona Titular del Organo Desconcentrado de la Direccion Distrital y en s
caso, por la Secretaria o Secretario de Organo Desconcentrado correspondiente.

Dicho inventario debera contener por lo menos, la descripcion detallada del inmueble,
condiciones generales, estado de conservacién, numero de pisos o niveles, nimero
de habitaciones, jardin y si cuenta con area para estacionamiento, la cantidad de
automoviles que se pueden resguardar al interior y al exterior del inmueble.

4.3. Contratacion de un inmueble previamente arrendado.

» Las areas requirentes podran solicitar la contratacion de un inmueble previamente
arrendado por el Instituto Electoral, siempre y cuando siga cumpliendo con las
caracteristicas técnicas, de funcionalidad operativa y administrativas requeridas por
este Instituto, para lo cual, no sera necesario someter la solicitud a consideracion o
autorizacién del Comité Técnico; en este sentido, deberan contar con la autorizacion
previa del Consejo General, para contraer el compromiso de arrendamiento, de

La impresion o copia de este documento, lo hace un documento no controlado.



IECM-JA082-19

: CIUDAD o: uExng:L o . Pagina 9 de 35
Procedimiento para la contrataciéon en Revision: 01/2019
Vg amehdanienta/de wn inmusble. Codigo: IECM/PRISA/DACPS/3/2017

Fecha de expedicion: 20-05-2019

conformidad con el articulo 29 de las Normas Generales de Programacion,
Presupuesto y Contabilidad del Instituto Electoral de la Ciudad de México.

Para tal efecto, el titular de la Unidad Técnica de Archivo, Logistica y Apoyo a
Organos Desconcentrados, debera enviar a la Secretaria Administrativa, a mas tardar
el ultimo dia habil del mes de septiembre del ejercicio fiscal que corresponda, el
listado de los inmuebles que requieren ser contratados a partir del primero de enero
del siguiente ejercicio fiscal.

> La persona Titular y la Secretaria o Secretario del Organo Desconcentrado en la
Direccion Distrital correspondiente, en el ambito de sus respectivas competencias,
llevaran a cabo la negociacién para contratar un inmueble previamente arrendado y
continuar con su ocupacion en el afio inmediato siguiente.

Asimismo, dentro de los primeros 15 dias naturales posteriores a la fecha en que el
Consejo General, emita el acuerdo de autorizacion para contraer el compromiso de
arrendamiento, recabaran el consentimiento del arrendador para llevar a cabo la
contratacion del inmueble previamente arrendado.

La anuencia del arrendador, asi como la documentacion requerida para integrar el
expediente correspondiente, debera ser remitida a la Unidad Técnica de Asuntos
Juridicos, a través de la Unidad Técnica de Archivo, Logistica y Apoyo a Organos
Desconcentrados, dentro de los 5 dias posteriores en que se hubiera comunicado el
consentimiento del arrendador.

» La Secretaria Administrativa debera informar a la Unidad Técnica de Archivo)
Logistica y Apoyo a Organos Desconcentrados, el resultado de la Justipreciacion, a
mas tardar el 30 de octubre del ejercicio que corresponda.

> La suscripcion de los contratos de arrendamiento, se realizara dentro de los 15 dias
habiles siguientes a la emision del acuerdo de autorizacion del presupuesto definitivo
que lleve a cabo el Consejo General para el ejercicio fiscal correspondiente. No
obstante, el instrumento debera considerar la obligacion del arrendador, de permitir al
Instituto Electoral, el uso y disfrute del inmueble de manera pacifica y sin limitacién
alguna, a partir del primer dia del afio de que se trate.

Los contratos de arrendamiento estaran sujetos a la disponibilidad presupuestaria del
afo en el que se prevé el inicio de la erogaciéon correspondiente, por lo que sus
efectos estaran condicionados a la aprobacion definitiva del presupuesto por parte del
Consejo General, sin que la no realizacion de la condicién suspensiva, origine
responsabilidad alguna para las partes.

La impresién o copia de este documento, lo hace un documento no controlado. (S
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» En el caso de que exista una solicitud por parte del arrendador de incrementar el
importe de la renta, éste no debera superar el monto contemplado en el Anteproyecto
de Presupuesto de Egresos, asi como el establecido en la justipreciacion de renta,
gue en su caso se realice.

» Para la elaboracion de los contratos de arrendamiento de un inmueble previamente
arrendado, no sera necesaria la actualizacién de la documentacion, siempre y cuando
los propietarios de los inmuebles o sus representantes legales, presenten una carta
dirigida al Instituto Electoral, en la que bajo protesta de decir verdad, sefialen que la
situacion juridica del inmueble, asi como la capacidad juridica del arrendador, no ha
sido modificada o limitada en forma alguna.

> En todo caso, de manera enunciativa mas no limitativa, los documentos e informacién
que deberan actualizarse con el fin de integrar el expediente respectivo, seran los
siguientes:

1) Nombre de la persona servidora publica Titular del Organo Desconcentrado o de
la persona servidora publica Titular del area correspondiente, que suscribira el
contrato de arrendamiento.

2) Importe de la renta mensual, desglosando los impuestos correspondientes.

3) Copia legible de la boleta y pago del impuesto predial del inmueble,
correspondiente al dltimo bimestre inmediato anterior a la fecha de recepcion.

4) Copia legible del comprobante de domicilio para oir y recibir notificaciones del
propietario (a) o, en su caso, del o la representante legal, con una antigliedad no
mayor a 3 meses®*.

5) Copia legible de la ultima actualizacién del Registro Federal de Contribuyentes,
expedido por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, de la persona
arrendadora y, en su caso, del o la representante legal*.

6) En su caso, poder notarial donde conste que el (la} representante legal, cuenta
con las facultades para obligarse a nombre y por cuenta del arrendador*.

7) Escrito original en el que él o la arrendadora, indique la institucion financiera, el
nimero de cuenta, titular y clabe interbancaria, en que le sera depositado el
importe mensual por concepto de renta.

8) Copia legible del acta constitutiva, asi como de las modificaciones a los estatutos,
en el caso de que la arrendadora sea persona moral*.

*Nota: Los documentos sefialados en el rubro anterior, se podran sustituir con un escrito original del
propietario, mediante el cual, de manera general, ratifique la informacién contenida en los contratos de
arrendamiento previamente formalizados.

La impresién o copia de este documento, lo hace un documento no controlado.
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» Sera responsabilidad de las personas titulares de las areas requirentes, recabar la
documentacién y remitirla a la Unidad Técnica de Asuntos Juridicos, para estar en
posibilidades de elaborar los contratos de arrendamiento correspondientes.

Cuando el area requirente sean los Organos Desconcentrados, la entrega de la
documentacién se realizard a través de la Unidad Técnica de Archivo, Logistica y
Apoyo a Organos Desconcentrados.

5. Definiciones

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

Arrendador: La persona fisica 0 moral, que documentalmente acredite su legitimidad
para dar en arrendamiento el inmueble correspondiente, a cambio de un precio cierto.

Arrendamiento: Acto juridico mediante el cual las partes contratantes se obligan
reciprocamente, una, a conceder un bien inmueble, para que lo use y disfrute durante un
tiempo determinado, y la otra, a pagar una cantidad de dinero cierta por.ese uso y
disfrute.

Comité Técnico: Comité Técnico Especial en Materia de Adquisiciones y Arrendami
de Bienes Inmuebles del Instituto Electoral.

Consejo General: Organo superior de direccién del Instituto Electoral de la Ciudad de
Mexico.

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 desee continuar arrendando a partir del 01 de enero del siguiente
ejercicio.

Dictamen de Seguridad Estructural: Opinién y juicio que emite un valuador certificado e
independiente, respecto de un inmueble, para obtener datos que permitan determinar las
condiciones actuales de su estructura, con el fin de conocer las condiciones de servicio
actuales o por posible cambio de uso.

La impresién o copia de este documento, lo hace un documento no controlado. f ;
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Dictamen Juridico: Opinién y juicio emitido por la Unidad Técnica de Asuntos Juridicos,
sobre la situacién legal del inmueble, con base en la documentacién presentada.

Dictamen sobre la Funcionalidad Administrativa: Opinién y juicio emitido por la Unidad
Técnica de Archivo, Logistica y Apoyo a Organos Desconcentrados, en cuanto a las
condiciones para el posible desarrollo las actividades institucionales en un inmueble
determinado.

Dictamen sobre la Funcionalidad Operativa: Opinion y juicio emitido por la Direccion
Ejecutiva de Organizacién Electoral y Geoestadistica, relacionada con el resguardo de la
documentacion, materiales electorales y Sala del Consejo Distrital en un inmueble.

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.

Opinién Técnica de Inmueble: Opinidn emitida por la Direccién de Adquisicionss,
Control Patrimonial y Servicios, respecto a las condiciones estructurales, instalacione
hidraulicas, sanitarias, eléctricas; asi como el estado y condiciones generales en que se
encuentra el inmueble a simple vista.

Organos Desconcentrados: Direcciones Distritales del Instituto Electoral.

La impresion o copia de este documento, lo hace un documento no controlado. ( ;
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6. Descripcion de las actividades.

6.1. Contratacion de un inmueble en arrendamiento

Emitir y presentar la solicitud para arrendar
un inmueble e integrar la documentacion
soporte establecida en las politicas de
operacion del presente procedimiento.

Formato de
Solicitud para
Arrendar un

Inmueble (Anexo

1 Area requirente.
uno).
¢La  solicitud proviene de oficinas
centrales? Documentacién
soporte.
No.
Recibir y verificar en presencia del
responsable del area requirente la solicitud Formato de
de arrendamiento y la documentacion Solicitud para
soporte, para otorgar la firma y remitir | Unidad Técnica | Arrendar un
mediante oficio a la Direccion de | de Archivo, | Inmueble (Anexo
11 Adquisiciones, Control Patrimonial vy | Logistica y Apoyo | uno).
) Servicios, ademas de anotar la partida | a Organos
presupuestal y, si es el caso, incluir la | Desconcentrados | Documentacion
solicitud de reserva de dichos recursos ante soporte.
el Comité Técnico del Fideicomiso Publico,
No Paraestatal Irrevocable e Irreversible Ofici
namero 2188-7.
Pasa a la actividad 1.2
Si. Formato de
Recibir y cotejar, en presencia del| . . Solicitud para
responsable del area requirente, que retna D'rec.c'f)'.] de Arrendar u
£ 5 Adquisiciones,
la documentacion soporte y que la solicitud Inmueble (Anexo
1.2 . . Control
esté debidamente elaborada, para otorgar . . uno).
. p : A Patrimonial y
firma de visto bueno e instruir para que Servici
A i ervicios. 3
ingrese su documentaciébn ante Ia Documentacién
Secretaria Administrativa. soporte.
Oficio.
Formato de
Enviar mediante oficio a la Secretaria Solicitud para
2 {\dmlnlstrgtlva, la solicitud f[rmada por las Area requirente. Arrendar un
areas involucradas, asi como |Ia Inmueble (Anexo
documentacion soporte. uno).
Documentacién
soporte.
3 Recibir e integrar el expediente y solicitar, | Secretaria Oficio.

mediante oficio, la emisién de la opinién

Administrativa

La impresién o copia de este documento, lo hace un documento no controlado.
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mento

: __empleado
técnica y dictamenes. Expediente.
iLa solicitud proviene de oficinas
centrales?

No.

Recibir expediente y emitir del inmueble | Direccion de
actual: Adquisiciones, Oficio.
Control
¢ Opinion técnica de inmueble. Patrimonial y | Opinién  técnica
Servicios. de inmueble
(Anexo dos).
Emitir del inmueble actual, asi como del
propuesto: Direccion
31 Ejecutiva de | Dictamen sobre
» Dictamen sobre la Funcionalidad | Organizacion la Funcionalidad
Operativa. Electoral y | Operativa (Anexo
» Dictamen sobre la Funcionalidad | Geoestadistica. tres).
Administrativa.
Unidad Técnica | Dictamen sobre
Remitir mediante oficio a la Secretaria | de Archivo, | la Funci
Administrativa, dentro del término de tres | Logistica y Apoyo | Administrati
dias habiles, contados a partir del dia|a Organos | (Anexo cuatro)
siguiente en que reciba la solicitud. Desconcentrados
Pasa a la actividad 4.
Si.
Recibir expediente y emitir del inmueble | Direccion de | Oficio.
propuesto la opinién técnica de inmueble y | Adquisiciones,

3.2 | remitir mediante oficio a la Secretaria | Control Opinion  técnica
Administrativa, dentro del término de tres | Patrimonial y | de inmueble
dias habiles contados a partir del dia | Servicios. (Anexo dos).
siguiente en que reciba la solicitud.

Recibir dictamenes y opinién técnica e
integrar al expediente; remitir mediante
oficio a la Unidad Técnica de Asuntos Oficio

4 Juridicos, para que emita el dictamen | Secretaria '
juridico del inmueble propuesto dentro del | Administrativa. T
término de un dia habil contado a partir del P :
siguiente a la recepcion del ultimo
dictamen.

Recibir oficio y expediente, para emitir del | Unidad Técnica | Oficio.

5 inmueble propuesto el dictamen juridico y | de Asuntos

remitir _mediante oficio a la Secretaria | Juridicos. Dictamen

La impresidn o copia de este documento, lo hace un documento no controlado.
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Area

responsable

umento
pleado

Administrétlva, dentro d;i't'é"r(mino de tres
dias habiles contados a partir del siguiente
en que reciba la solicitud.

Juridiéo.

Recibir dictamenes y opinion técnica e
integrar al expediente; convocar mediante
oficio al Comité Técnico, en su calidad de
Presidente, de conformidad con lo indicado
en el Manual de Funcionamiento del
Comité, dentro del término de un dia habil
contado a partir del siguiente en que reciba
los dictamenes.

Secretaria
Administrativa.

Oficio.

Expediente.

Analizar el expediente y determinar si el
arrendamiento del inmueble es conveniente
y viable.

¢ Es conveniente y viable?

Comité Técnico.

Expediente.

71

No.

Emitir Acuerdo rechazando el
arrendamiento del inmueble propuesto por
el que lo declara inconveniente e inviable y
suscribirlo al finalizar la sesion en que vote.
Pasa a la actividad 15.

Comité Técnico.

Acuerdo.

7.2

Si.

Emitir Acuerdo sobre la conveniencia y
viabilidad de arrendar el inmueble
propuesto, mismo que contendra la solicitud
a la Secretaria Administrativa, de recabar
un avallo y un dictamen de seguridad
estructural de peritos especializados, asi
como la procedencia de los recursos
presupuestales a ejercer y suscribirlo al
finalizar la sesién en que se vote.

Comité Técnico.

Acuerdo. g

Recibir Acuerdo firmado por todos los
integrantes del Comité Técnico y solicitar
mediante oficio a la Direcciébn de
Adquisiciones, Control Patrimonial y
Servicios; recabar de peritos especializados
en la materia un dictamen de seguridad
estructural y la justipreciacion del inmueble
propuesto, dentro del término de un dia
habil contado a partir del siguiente en que
se apruebe al Acuerdo.

Secretaria
Administrativa.

Expediente.

Contratar y recibir un dictamen de
seguridad estructural y la justipreciacién de
peritos especializados y remitirlos mediante

Direccion
Adquisiciones,
Control

de

Oficio.

Dictamen de

Seguridad

La impresién o copia de este documento, lo hace un documento no controlado.
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A
respons

del término de un dia habil siguiente a la
recepcion del ultimo documento.

oﬁcb a 'Ié Secretéria'Adgr‘hlnlsfr"étiva, de'ntrlc;

Patrimonial | .y

Servicios.

Estructural.
Justipreciacion.

10

Recibir el dictamen de seguridad estructural
y la justipreciacion e integrar al expediente
y convocar mediante oficio al Comité
Técnico en su calidad de Presidente, de
conformidad con lo indicado en el Manual
de Funcionamiento del Comité, dentro del
término de un dia habil siguiente a la
recepcion de dictamenes.

Secretaria
Administrativa.

Expediente.
Oficio.

11

Analizar el dictamen de seguridad
estructural, la justipreciacion y autorizar la
contratacion en  arrendamiento  del
inmueble.

;,Se autoriza el Arrendamiento?

Comité Técnico.

Dictamen
Seguridad
Estructural.

Justipreciacion.

de

1.1

No.

Emitir Acuerdo por el que no se autoriza la
contratacién en arrendamiento del inmueble
propuesto y suscribirlo al finalizar la sesion
en que vote.

Pasa a |la actividad 15.

Comité Técnico.

Acuerdo.

11.2

Si.

Emitir Acuerdo mediante el cual se autoriza
la contratacion en arrendamiento del
inmueble propuesto, mismo que contendra
la  procedencia de los recursos
presupuestales a ejercer y suscribirlo al
finalizar la sesién en que se vote.

Comité Téchico.

Acuerdo.

12

Recibir Acuerdo firmado por todos los
integrantes del Comité Técnico, asi como el
escrito original de la arrendadora en el que
solicita que el pago mensual se realice
mediante transferencia bancaria y los
integra al expediente; remitir mediante
oficio el expediente original a la Unidad
Técnica de Asuntos Juridicos, para que
elabore y valide el contrato de
arrendamiento correspondiente,
inmediatamente a partir de que reciba el
Acuerdo.

Secretaria
Administrativa.

Acuerdo.
Escrito original.

Oficio.

13

Recibir expediente, elaborar y validar el
contrato de arrendamiento en tres
ejemplares originales y remitirlos al area

Unidad Técnica
de Asuntos
Juridicos.

Contrato.

La impresién o copia de este documento, lo hace un documento no controlado.
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Archivo, Logistica y Apoyo a Organos
Desconcentrados, a fin de suscribir el
contrato con las areas involucradas.
Devolver los documentos originales, a la
Secretaria Administrativa para su respectivo
resguardo.

requirenté, 0 bléh, a la Unidad Técnica de |

Distribuir inmediatamente el contrato de

Unidad Técnica

. - : de Archivo,
arrengiamlento e inventario una vez Logistica y Apoyo | Centrafo.
14 | suscritos, entregando uno al arrendador, a Araanos | Inventario
otro a la Secretaria Administrativa y otro a d '
. . it Desconcentrados
la Unidad Técnica de Asuntos Juridicos. : )
Area Requirente.
Recibir, entregar copia al responsable del
15 |area requirente y archivar el original del | Secretaria Archivo.

expediente.
Concluye procedimiento.

Administrativa.

La impresidn o copia de este documento, lo hace un documento no controlado.
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6.2. Contratacion de un inmueble previamente arrendado.

Are
responsable

Comunicar la anuencia del arrendador y
remitir la totalidad de la documentacién que
integre el expediente, a la o el titular de la
Unidad Técnica de Archivo, Logistica y
Apoyo a Organos Desconcentrados, a mas
tardar dentro de los primeros 15 dias
naturales posteriores a la emisiéon del
acuerdo del Consejo General.

Organos
Desconcentrados

Oficio.

1.1

Remitir la totalidad de la documentacién
que integra el expediente a la Unidad
Técnica de Asuntos Juridicos, dentro de los
5 dias naturales posteriores a la notificacién
de la anuencia, con el fin de continuar con
el tramite correspondiente.

Unidad Técnica
de Archivo,
Logistica y Apoyo
a Organos
Desconcentrados

Area requirente.

Expediente

Remitir el documento que ampara la
suficiencia presupuestal a la Unidad
Técnica de Asuntos Juridicos.

Secretaria
Administrativa

Requisicion

Recibir y verificar que la documentacién
soporte esté completa.
i(Estda  completa la informacion vy
documentacion?

Unidad Técnica
de Asuntos
Juridicos.

Documentacion
soporte.

3.1

Si.

Elabora y valida el contrato de
arrendamiento en tres ejemplares originales
y lo remite al area requirente, o bien, a la
Unidad Técnica de Archivo, Logistica, y
Apoyo a organos Desconcentrados, a fin de
suscribir el contrato con las areas
involucradas.

La elaboracién y validacion de los contratos
de arrendamiento, se realizara dentro de
los 15 dias habiles siguientes a la emisién
de acuerdo de Autorizacion del presupuesto
definitivo que lleve a cabo el Consejo
General.

Por lo que una vez que se tenga el
contrato, se remitirdn al area requirente, o
bien a la Unidad Técnhica de Archivo,
Logistca y Apoyo a  Organos
Desconcentrados, a fin de suscribir el

Unidad Técnica
de Asuntos
Juridicos

Contrato.

La impresién o copia de este documento, lo hace un documento no controlado.
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Nu

Activid

contrato con las areas involucradas.

No.

A la brevedad la Unidad Técnica de
Asuntos Juridicos, remite oficio a la Unidad
Técnica de Archivo, Logistica y Apoyo a

Organos Desconcentrados o al 4érea
requirente, para que subsane la | Unidad Técnica
3.2 | documentacion o informacion faltante. de Asuntos | Contrato.
Juridicos.
El responsable remite la documentacién
soporte subsanada, dentro de los 3 dias
habiles siguientes.
Pasa actividad 3.1
Suscribe y distribuir el contrato de Unidad Tecr?lca
. . ; de Archivo,
arrendamiento e inventario, entregando uno Ligiiating 5 AGei
4 al arrendador, otro a la Secretaria a g ér gngs Contrato.
Administrativa y el udltimo de ellos a la g
. R . Desconcentrados
Unidad Técnica de Asuntos Juridicos. : X
Area requirente.
Recibe, entrega copia al responsable del
5 area requirente y archiva con el expediente | Secretaria bl

original.
Concluye el Procedimiento.

Administrativa

La impresién o copia de este documento, lo hace un documento no controlado.
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7. Diagrama de flujo

7.1. Contratacion de un inmueble en arrendamiento

Unidad Técnica de Apoyo,
Area requirente Logistica y Apoyo a Organos

Desconcentrados

Emitir y presentar la solicitud de ¥

arrendamiento y la documentacion " )
Recibir y verificar la

SOpane. solicitud de
arrendamiento y la
documentacién soporte y
remitir mediante oficio a
la Direccién de
Adquisiciones, Control
Patrimonial y Servicios.

Solicitud

Direccion de Adquisiciones,
Control Patrimonial y Servicios

Solicitud

Documentacion

Documentacion

iLa salicitud
proviene de oficinas
centrales?

No

2
‘ : : 1.2
Enviar mediante oficio la > o ;
solicitud y documentacion > Recibir y cotejar la
soporte, a la Secretaria solicitud _ de
Administrativa. arrendamiento y la

documentacion soporte.

Solicitud

e

ocumentacion

Solicitud

Documentacién

Oficio

La impresién o copia de este documento, lo hace un documento no controlado. Q
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Secretaria Administrativa Unidad Teécnica de Apoyo, | Direccion Ejecutiva de
Logistica y Apoyo a Organos | Organizacion  Electoral vy
Desconcentrados Geoestadistica
:A
l Y 3.1
Recibir e integrar el expediente - " .
solicitar mediagnte oficio Ta emisiéz Recibir y emitir dictamen Recibir y emitir dictamen
de la opinién técnica y dictdmenes sehie Jm Fingionalidad sobre ~ la  Funcionalidad
’ Administrativa del inmueble Operativa del  inmueble
propuesto y del actual vy propuesto y del actual vy
remitir mediante oficio. remitir mediante oficio.
Oficio — _
Dictamenes Dictamenes
Oficio

Expediente

ila solicitud
proviene de oficinas
cenlrales?

Recibir dictamenes y opinién
técnica e integrar al
expediente y remitir
mediante oficio.

Oficio

Expediente

Direccion de

Adquisiciones,
Control Patrimonial y Servicios

©,
v

@
¥

de inmueble propuesto
integrar al expediente vy
remite mediante oficio.

Recibir y emitir Opinién técnica

e
lo

Opinién técnica

La impresidn o copia de este documento, lo hace un documento no controlado.
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Unidad Técnica de Asuntos
Juridicos

Secretaria Administrativa

Comité Técnico

B 6
Recibir dictamenes y opinién
técnica e  integrar el
L 5 »| expediente y convoca al
Comite.
Recibir  expediente y  emitir
dictamen juridico del inmueble Expedi
propuesto y remitir mediante oficio. pegients
Dictamenes
Opiniones
Técnicas
8
Recibir acuerdo y solicitar
mediante oficio ia

contratacién del dictamen de
seguridad y la justipreciacion.

Acuerdo

v

Analizar expediente.

Expediente

ZEs conveniente y
viable?

NO

7.1

Emitir Acuerdo
rechazando el
arrendamiento del
inmueble.

Pasa a la actividad
15.

Acuerdo

7.2
Emitir

Acuer}o\
sobre la

conveniencia y
viabilidad e instruir

para recabar el
dictamen de
seguridad

estructural y

justipreciacion.

La impresion o copia de este documento, lo hace un documento no controlado.
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Direccién de Adquisiciones,
Control Patrimonial y

Secretaria Administrativa

Comité Técnico

Servicios
! 9

Contratar y recibir un dictamen de
seguridad  estructural y la
justipreciacion y remitir.

11

Analizar el dictamen de seguridad
estructural y la justipreciacion.

10

Recibir el dictamen de
seguridad estructural y la

Dictdmenes

justipreciacién y Convocar
al Comité Técnico.

Dictamenes

12

Recibir acuerdo firmado y
escrito original de datos
bancarios, integrar al
expediente y remitir mediante

v

¢Se  autoriza
Arrendamienta?

O

v
11.1

Emitir Acuerdo
rechazando el
arrendamiento del
inmueble.

Pasa a la actividad
15.

\\/IC:;';WJ—‘

v 112

Emitir Acuerdo
mediante el cual se

Sl

oficio a la Unidad Técnica de
Asuntos Juridicos.

Oficio

xpediente

A

autoriza la contratacién
en arrendamiento.

La impresién o copia de este documento, lo hace un documento no controlado.
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Unidad Técnica de Asuntos | Unidad Técnica de Archivo, | Secretaria Administrativa
Juridicos Logistica y Apoyo a Organos
Desconcentrados/Area requirente

T

Recibir expediente, elaborar y 14
validar el contrato en tres 15
j lar remitirlo para su s _— )
g{,esrgﬁpiigi ¥ ‘ P Suscribir el contrato, vy Recibir,  entregar  copia  al
’ distribuir el contrato de responsable del area requirente y

Una vez concluida la suscripcion | arrendamiento & inventario, archivar: con: &l original el
del contrato, remite el expediente entregagdo tuno f' =ypedients.
- IR Secrelataddniniiry s
Administrativa para su resguardo i - l

P g lltimo de ellos a la Unidad

Técnica de Asuntos
Oficio Juridicos, inmediatamente a

partir de que suscriba el v

Contrato

La impresién o copia de este documento, lo hace un documento no controlado. 9



IECM-JA082-19

I'b::luwm ufs MEKI::L Pagina 25 de 35
\ 'z Procedimiento para la contratacién en Revision: 01/2019
A4 arrendamiento de un inmueble. Codigo: IECM/PRISA/DACPS/3/2017

Fecha de expedicion: 20-05-2019

7.2. Contratacion de un inmueble previamente arrendado

Organos Desconcentrado (a través de la Unidad Técnica de
Archivo, Logistica y Apoyo a Organos Desconcentrados)/ Unidad Téchica de Asuntos Juridicos
Area requirente

&3

l Recibir y verificar que la
documentacion  soporte  este
completa.

Comunicar la anuencia del arrendador y
remitir la totalidad de la documentacion que
integre el expediente a la o el fitular de la
Unidad Técnica de Archivo, Logistica y
Apoyo a Organos Desconcentrados, a mas
tardar dentro de los primeros 15 dias
naturales posteriores a la emisién del
acuerdo del Consejo General.

¢La documentacién
esta completa?

Si No

Documentacién
31 4 3.2 !
1.1 Elabora y valida el contrato A la brevedad la Unidad
de arrendamiento en tres Técnica de Asuntos
Remite la totalidad de Ila ejemplares originales y lo Juridicos, remite oficio a
documentacion que integra el remite al area requirente, 0 la Unidad Técnica de
expediente a la Unidad bien, a la Unidad Técnica de Archivo, Logistica vy
Técnica de Asuntos Archivo, Logistica, y Apoyo a Apoyo a Organos
Juridicos, dentro de los 5 érganos Desconcentrados, a Descorcentrades o al
dias naturales posteriores a fin de suscribir el contrato area requirente, para
la notificacion de la anuencia, con las areas involucradas. que subsane la
con el fin de continuar con el documentacion [¢]
tramite correspondiente. La elaboracién y validacién informacion faltante.
de los contratos de
A arrendamiento, se realizara El responsable remite la
dentro de los 15 dias habiles documentacién soporte
siguientes a la emision de subsanada, dentro de los
acuerdo de Autorizacion del 3 dias habiles siguientes.
Suscribe  y distribuir el presupuesto definitivo que Pasa actividad Sg.\
4| contrato de arendamiento, leve a cabo el Consejo
entregando uno al arrendado, General. Oficio
ofro a la  Secretaria

Administrativa y el dltiimo de
ellos a la Unidad Técnica de
Asuntos Juridicos.

Documentacion

Secretaria Administrativa

2 5

Recibir, entregar copia
al responsable del
area requirente y
archivar con el
expediente original.

Remitir el documento
que ampara la
suficiencia presupuestal
a la Unidad Técnica de
Asuntos Juridicos

S RRY

La impresion o copia de este documento, lo hace un documento no controlado.
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8. Anexos

Anexo 1. Formato de solicitud de arrendamiento de un inmueble

ANEXO 1
N e Instituto Electoral de la Ciudad de México

SOLICITUD DE ARRENDAMIENTO DE UN INMUEBLE

Ciudad de México, a __ de de i

Mombre y firma
Responsable del area requirente

Verificd documentacidn Yo.Bo.

(o]

Titular de la Unidad Técnica de Archivo,
Logisticay Apoyo a Organos
Desconcentrados
{Cuando el solicitante sea un Organo Desconcentrado) Direccidn de Adquisiciones, Control Patrirgonial y Servicios

La impresion o copia de este documento, lo hace un documento no controlado.
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Anexo 1. Formato de solicitud de arrendamiento de un inmueble (Instructivo de

llenado)
Concepto Anotar

1 Fecha de la elaboracién de la solicitud.
La descripcion del inmueble que se propone arrendar (de manera
enunciativa mas no limitativa).
La superficie del predio y la construccion en metros cuadrados.

2 El nimero de pisos o niveles, el numero y descripcion de cuartos o
areas, asi como el uso que se le pretende dar a cada una de ellas.
La cantidad de automoviles que se pueden resguardar al interior del
inmueble.
Es su caso, los metros cuadrados de jardin.

3 Anotar el monto indicado en nimero y letra, especificando si incluye el
Impuesto al Valor Agregado (IVA).

4 Anotar lo solicitado, en su caso, la fuente de financiamiento que se
usara para el arrendamiento.
Dia, mes y afo solicitado, debidamente integrada y aceptada por la

5 Direccion de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios, plazo al que
habra que sumar el tiempo para los trabajos de adecuacion, en su caso.
Informe justificativo debidamente fundamentado de la necesidad de
arrendar el inmueble de conformidad con los criterios de economia,

6 eficacia, eficiencia, imparcialidad y honradez, que ademas contenga las
ventajas administrativas y de operacién del inmueble propuesto, y en su
caso, las adecuaciones gue requerira una vez arrendado. \
Describir las dimensiones de l|a vialidad que da acceso al inmueble y la

7 informacién que a juicio del area requirente proporcione maygqres
elementos para tomar la mejor decision.

8 Nombre y firma del responsable del drea requirente. N\
En el caso de que el solicitante sea algun Organo Desconcentrado, la

9 Unidad Técnica de Archivo, Logistica y Apoyo a Organos
Desconcentrados, revisara previamente que la documentacién cumpla
con los requisitos.
Nombre y firma que comprueba la verificacién que la Direccién de

10 Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios hace a los documentos
que se acompafan a la solicitud.

La impresi6n o copia de este documento, lo hace un documento no controlado.
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Anexo 2.- Opinion Técnica del Inmueble.

TIUVDAD 6
; 4

J INSTITUTO: BLECTORAL
¥ B AR RS

nstituto Electoral de la Ciudad de Méxicc

ANEXO 2

OPINION TECMNICA DE INMUEBLE
Ciudad de MMéxico. a __ de de

L1 ]

T HIRECGION.

NUMERO
CODIGO FOSTAL

COLOHIA
DELEGACION

CIUDAD DE MERICO

TIFO DE GONSTRUGCION
DELUJD ESTADO DE EUEHD
TIFODE INMUEELE 3 MEDIO CAHSEREEI REGULAR
ERES SOCIAL MALD
T4l SIE (HETROS CURDRADOS) T
CONSTRUCCION fiREAS VERDES

TERRENQ
- M

GETEIE

T PLANWDDE PROFIEDA

CLASIFIGACION IT RESIDEMCIAL MEDIA POFULAR
sl HO DISTANCIA SERVICIOS sl HO SERVICIOS =] HO
GENTRO GOMERGIAL PAVIMENTO Luz
ESCUELAS ] 8 BANRUETA AGUA
FARQUES ] GUARNIGIONES GAS
DREHAJE TELEFOHO
AHCIA

CONCEFTO Sl

vo | BuEHO
MOTOBOMBAS el TIHACOS
HIDROHEUMATICO 9 GISTERHA
ELEVADOR INTERFOH
SISTEMADE RIEGO AIRE ACONDICIOMNADD
P14 AUTDEGARAJE CALENTADOR
COMCEPTO Ho [ BUEHD st | no BUENOD
FISOS FETREOS PLAFONES
PISOS DEMADERA | 10 | VEHTANAS
ALFOMBRAS ] PUERTAS
LAMBRINESDE MADERA MUEBLES SANITARIOS
LIBREROS 10 CLOSETS INTEGRAL
_IMSTALACIONES =~ | BUENO MaLD TRUCTURA BUENO MALD
HIDRAULICA CIMENTACIOHN |
SANITARIA 11 MUROS ¥ COLUMNAS
ELECTRICA TRABES ¥LOSAS |
Reslizéd YoBo

[12 ]

Mombre y firma

Direccidn de Adquisiciones, Contrel Patrimonial y Servicios

La impresién o copia de este documento, lo hace un documento no controlado.
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Anexo 2. Opinion Técnica del Inmueble (Instructivo de llenado).

Concepto Anotar

1 Anotar dia, mes y afio en que se realiza la revision.
La persona de la Direccién de Adquisiciones, Control Patrimonial y

2 Servicios, que llena el formato, registrara el domicilio oficial del inmueble
sobre el que dara la opinidn.

3 Marcar con una "X" el tipo de inmueble de que se trate, segln las
opciones presentadas.

4 Anotar los metros cuadrados del bien inmueble objeto del
arrendamiento.

5 Dibujar calles de la ubicacién del inmueble revisado.

6 Dibujar medidas y colindancias del domicilio del inmueble revisado.

7 Marcar con una "X" en el recuadro que corresponda, el tipo de zona.

8 Indicar si existe lo indicado y en su caso, la distancia en calles a las que
se encuentra.

9 Marcar con una "X" en el recuadro que corresponda, si cuenta con el
eqguipamiento correspondiente y el estado en que se encuentra.
Marcar con una "X" en el recuadro que corresponda el estado en que se

10 encuentran los acabados y el mobiliario y en su caso, si cuenta con lo
que se indica.

11 Marcar con una "X" el estado en que se encuentran las instalaciones y
la estructura del inmueble.

12 Nombre, cargo y firma del funcionario de la Direccion de Adquisiciones,
Control Patrimonial y Servicios, que realizo la revision.

13 Nombre y firma de visto bueno de la Direccion de Adquisiciones, Control
Patrimonial y Servicios.

La impresién o copia de este documento, lo hace un documento no controlado.
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Anexo 3.- Dictamen sobre la funcionalidad operativa de la Sede Distrital

CIUDAD DIE MEXICO

) TNSTITUTO ELECTORML

instituto Electoral de la Ciudad de México

DICTAMEN SOBRE LA FUNCIONALIDAD OFPERATIVA DE LA SEDE DISTRITAL

Ciudad de Meéxico, a de de

Dictamen que rinde Ia Direccién Ejecutiva de Organizacion Electoral ¥y Gecestadistica del area
destinada para la bodega distrital, deniro del inmueble propuesto como Bireccién Distrital ; de
acuerdo al Procedimiento para la contratacion en arrendamiento de inmueble codigo

algtn Organo Desconcentrado del instituto.

para

DIRECCHIN

CALLE: cmoma.
NOMERO: MARCACIEIN
DIGO POSTAL: IUDAD D MEXICO

Ubicacion: Describir conforme al instructive de lenado =1 2s de facil acceso, dilicit

OPERATIVA DEL AREA |nsuﬁclenlﬁ Véase instructivo de Henado)

S accesc o access condicionado {Véase instructivo de Henado)
INDICADORES DE 5.1
FUNCIONALIDAD
OPERATIVA DEL AREA |[Espacio: ; Describir confornme al instiucilivo de llenado sl el espacic es sulicielie o
DE LA BODEGA insuficiente {Véase insttuctivo de Henado)
DISTRITAL PARA
RESGUARDO DE LA 5.2
DOCUMENTACION Condiciones generales: Describin confornime al instTuciive de llenado 51 el jugar es
ELECTORAL Splimo, no dptinag o requiere adecusciones (Véase instructivo de Henado}
5.3
Ubicacian: Describir confonme al instructivo de llenado si s de facil acceso, Gifich
Izl acceso o acceso condicionado (Wéase instructivo de lHenadao)
INDICADDRES DE [ 6.2 |
FUNCIONAL IDAD Espacio: : Describir conforme al instructivo de Henado si el espacic es suficiente o

DE RESGUARDO DE
MATERIALES

ELECTORALES Condiciones generales: Describir confonme al instructivo de lenado si el lugar ¢s

timo. v Gptvao o requiere adecuaciones (Véase instmuctivo de llenado)
6.3

Ubicacidn: Describir conforme al instructivo de llenado si as de facil acceso, dificH
acceso o acceso condicionado {Wéase inswuctivo de Henado)

s 5

insuficiente (Véase instructivo de llenado)

Espacio: : Dascribir confonme al instructiva de llenado si el espacio es suficisnte

INDICADORES DE 7.2

FUNCIONAL IDAD Condleiones_ generales: Describir conforme al instructivo de llenado sl el lugar es
OPERATIVA DEL AREA | gptimo. no Optimo o requiere adecuaciones (Véase instructivo de llenado)

DEL CONSEJO

DISTRITAL 7.3
Resultados de Ia valoracion de Ia Resultados de la valoracion del area 3 A
bodega diswital para resguardo de resguardo de materiales Ra:uitad‘z; e Vﬁl%{&;‘.{?ﬂl} G ]
de ia documesntacidn slectoral alectorales consejo S

- — I | I |

POSITIVO MNEGATIVO POSITIVO NEGATIVD

POsSITivG NEGATIVO

Observacionss {Goeneralas)

10

Realzd
Nombre, cargo y firna de iz persona senvidora Titular de Ia Coordinacion de Titukar de la Direccidén Ejecutiva de
piblica que realizé ef Dictamen Organizacion Electoral Organizacion Electoral v

Gecestadistica

La impresién o copia de este documento, lo hace un documento no controlado.
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Anexo 3.- Dictamen sobre la funcionalidad operativa de la sede distrital (Instructivo

de llenado)
Concepto | Anotar
1 Dia, mes y afio de elaboracion.
2 Indicar el nimero que identifica al distrito requirente.
3 Cadigo que identifica al procedimiento de referencia.
4 Indicar la direccidn del inmueble propuesto.
Describir brevemente segin la nomenclatura de los indicadores de
5 funcionalidad de la bodega distrital correspondiente a cada uno de los
conceptos solicitados.
5.1 Sefalar si se encuentra en sotano, planta baja, primer piso, segundo piso y
) como es el acceso al espacio propuesto y sefialar si es de facil o dificil acceso
5.2 Indicar el nimero de metros cuadrados del espacio propuesto y si es
) suficiente o insuficiente.
Indicar si cuenta con instalacién eléctrica, no presenta riesgo de inundacion y
5.3 con ello definir si es 6ptimo o no.
Describir brevemente segin la nomenclatura de los indicadores de
6 funcionalidad del area de resguardo correspondiente a cada uno de los
conceptos solicitados.
Sefialar si se encuentra en sétano, planta baja, primer piso, segundo piso y
6.1 como es el acceso al espacio propuesto y sefalar si es de facil o dificil
acceso.
Indicar el numero de metros cuadrados del espacio propuesto y si es
6.2 suficiente o insuficiente.
6.3 Indicar si cue_nta. con in§talaci6n eléctrica, no presenta riesgo de inundacion y
) con ello definir si es éptimo o no. %
Describir segun la nomenclatura de los indicadores de funcionalidad del area
7 destinada a la Sala de Consejo Distrital correspondiente a cada uno da, los
conceptos solicitados.
Sefalar si se encuentra en soétano, planta baja, primer piso, segundo piso 9\
71 como es el acceso al espacio propuesto y sefialar si es de facil o dificil
acceso.
7.2 Indic_alr el r}ﬂmerq de metros cuadrados del espacio propuesto y si es
i suficiente o insuficiente.
Indicar si cuenta con instalacion eléctrica, no presenta riesgo de inundacion y
73 con ello definir si es 6ptimo o no.
8 /;)notar el resultado de la valoracién de los tres indicadores anteriores (5, 6, y
9 Espacio destinado a las observaciones que se consideren procedentes sobre
la funcionalidad operativa.
10 Nombre, cargo y _ﬁrma d_el funcionario de la Coordinacion de Organizacion
Electoral, que realiz6 el dictamen.
1 Nombre, cargo y firma del funcionario de la Coordinacion de Organizacion
Electoral, que realizé la revision.
Nombre y firma de visto bueno de la persona Titular o encargada de
12 despacho de la Direccion Ejecutiva de Organizacion Electoral vy

Geoestadistica.

La impresién o copia de este documento, lo hace un documento no controlado.
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Anexo 4.- Dictamen sobre la funcionalidad administrativa.

ft ANEXO 4
L HODAD DS MR
ol Instituto Electoral de la Ciudad de México
DICTAMEN SOBRE LA FUNCIONALIDAD ADMINISTRATIVA
[1] Ciudad de México, a __de de

Dictamen que rinde la Unidad Técnica de Archivo, Logistica v Apoyo a Organos Desconcentrados,
sobre la funcionalidad administrativa del inmueble propuesto como sede de la Direccion Distrital
de acuerdo al Pmcact@{u para la contratacion en arrendamiente de un inmueble cédigo \
para algln f)rgarw DescEentradu del Instituto

CALLE: COLONIA
NUMEROQ Izl DELEGACION
CODIGO POSTAL CIUDAD DE MERICO

LUGAR ~ DESCRIPCION YENTAJAS | DESYENTAJAS

TRABAJOS
CARACITACION

REQUERIDAS

El

REVISO Yo.Bo.
REALIZG
NOMBRE Y FIRMA PERSONA TITULAR DE LA DIRECCION DE  PERSONA TITULAR DE LA UNIDAD
ENLACE OPERATIVO TECNICA DE ARCHIVO, LOGISTICA
Y APOYO A ORGANOS
DESCONCENTRADOS

La impresion o copia de este documento, lo hace un documento no controlado. 9



INSTITUTO ELECTORAL

CIUDAD DE MEXICO
N

v

Anexo 4.- Dictamen sobre la funcionalidad administrativa. (Instructivo de llenado)

IECM-JA082-19

Pagina 33 de 35
Procedimiento para la contratacién en Revision: 01/2019
arrendamiento de un inmueble. Codigo: IECM/PR/SA/DACPS/3/2017

Fecha de expedicion: 20-05-2019

Concepto

Anotar

Dia, mes y afio en que se elabora la opinion.

Indicar el numero que identifica al Distrito requirente.

Cédigo que identifica al procedimiento de referencia.

Corresponde al domicilio del inmueble revisado.

Especificar la descripcién de lo solicitado en cada renglon.

Especificar las ventajas de lo indicado en cada renglon.

Especificar las desventajas de lo indicado en cada renglén.

00 NGO (W N -

Nombre, cargo y firma de la persona servidora publica, que realizé el
dictamen.

Nombre, cargo y firma de la persona titular de la Direccion de Enlace
Operativo, que realizé la revision.

10

Nombre y firma de visto bueno del titular de la Unidad Técnica de
Archivo, Logistica y Apoyo a Organos Desconcentrados.

La impresion o copia de este documento, lo hace un documento no controlado.
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Anexo 5. Carta de no conflicto de interés.

1.- Persona Fisica
Ciudad de Meéxico, a de de 20__. ]I[

Instituto Blectoral de la Ciudad de México
Presente

B que suscribe III , de conformidad con lo establecido en el articulo 49, fraccion XV
de la Ley de Responsabilidades Administrativas de la Ciudad de México, manifiesto bajo protesta de
decir verdad, que no desempefo empleo, cargo o comision en el servicio publico o, en su caso, a
pesar de desempefarlo, con la formalizacion del contrato correspondiente, no se actualiza un
conflicto de interés.

Atentamente

[3]

2.- Persona Fisica a través de representante legal.

Ciudad de Meéxico, a de de 20__.

Instituto Blectoral de la Ciudad de Meéxico
Presente

La (el) que suscribe II' . de conformidad con lo establecido en el articulo 49, fraccion
XV de la Ley de Responsabilidades Administrativas de la Ciudad de Mexico, manifiesto bajo protesta
de decir verdad, que la (el) suscrita (0) y mi representada (o), no desempenamos empleo, cargo o
comisidon en el servicio publico o, en su caso, a pesar de desempefarlo, con la formalizacion del
contrato correspondiente, no se actualiza un conflicto de interés.

Atentamente
3.- Persona moral.

Ciudad de Meéxico, a de de 20__ . [II

Instituto Blectoral de la Ciudad de México
Presente

La (el) que suscri@ , representante legal de la en'presal 3-2:| . manifiesto

bajo protesta de decir verdad que el suscrito, asi como los socios y/o accionistas que ejerzan control
sobre la sociedad, no desempeinan empleo, cargo o comision en el servicio publico o, en su caso, a
pesar de desempefnario, con la formalizaciéon del contrato correspondiente; no se actualiza un
conflicto de interés.

Atentamente

La impresion o copia de este documento, lo hace un documento no controlado. ‘-9
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Anexo 5. Carta de no conflicto de interés. (Instructivo de llenado)

1.- Persona fisica

Concepto Anotar
1 Dia, mes y afio en que se elabora la carta.
2 Indicar el nombre del propietario del inmueble.
3 Nombre y firma del propietario del inmueble.

2.- Persona Fisica a través de representante legal.

Concepto Anotar
1.1 Dia, mes y afio en que se elabora la carta.
21 Indicar el nombre del representante legal del propietario del
) inmueble.
3.1 Nombre y firma del representante legal del propietario del inmueble.

3.- Persona moral.

Concepto Anotar
1.2 Dia, mes y afio en que se elabora la carta.
29 Indicar el nombre completo del representante legal de la persona
) moral.
3.2 Denominacién o razén social de la persona moral.
4.2 Nomli)re completo y firma del representante legal de la persona
moral.

~

La impresion o copia de este documento, lo hace un documento no controlado.



