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El presente procedimiento se actualizé conforme a lo previsto en la Guia técnica para la elaboracién
de documentos internos del Instituto Electoral: asi como en apego a los 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.

2.12/0717

El presente procedimiento se actualizé derivado de la promulgacién de la Constitucion Politica de la
Ciudad de Meéxico, asi como la entrada en vigor del Cédigo de Instituciones y Procedimientos
Electorales de la Ciudad de México.

1.20/05/19

El presente procedimiento se modificé con el fin de atender las recomendaciones emitidds. por la
Auditoria Superior de la Ciudad de México referentes a. \
Se distingue entre los documentos que se requieren para la contratacion en arrendamiento de
inmueble y la contratacién de un inmueble previamente arrendado. K
Se incorporan los mecanismos de control y supervision, para garantizar que los expedientes de
los contratos de arrendamiento, cuenten con la documentacién 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 contratacion en arrendamiento de un
inmueble y la contratacién de un inmueble previamente arrendado.

Asimismo, se realizaron diversas actualizaciones.

2.09/12119

Se actualiza el presente procedimiento con los siguientes cambios:

= Se modifica la nomenclatura del Cédigo para incluir las siglas SGCE (Sistema de Gestién de
Calidad Electoral).

» Se agrega en la hoja de control una seccién en donde se registra la validacion del Departamento de
Control de Documentos y Registros de la Oficina de Gestién de Calidad.

* Se modifica la leyenda relativa a la vigencia del documento Y que aparece al pie de pagina, por la
siguiente: “La versién vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGE”"

* Se modifica la estructura del documento para hacerlo acorde al sefialado en el Procedimiento para
el control de informacién documental del Sistema de Gestién de Calidad Electoral.

La versién vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE
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1. 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 Ios recursos
presupuestales asignados para tal fin.

2. Alcance

El presente procedimiento es de observancia obligatoria para todos los servidores
publicos adcritos a los érganos Ejecutivos y Técnicos del Instituto Electoral de la Ciudad
de México, 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) Direccion 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.

* Cddigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México..
e Codigo 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 Programacion, Presupuesto y Contabilidad del Instituto Electoral

de la Ciudad de México.

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE
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» Normas de Racionalidad, Austeridad y Disciplina Presupuestal del Instituto Electoral c_i(_f} _
la Ciudad de México. - '

* 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. Definiciones

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

Arrendador: La persona fisica o 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 Arrendamiento
de Bienes Inmuebles del Instituto Electoral.

Consejo General: Organo superior de direcciéon del Instituto Electoral de la Ciudad de
México.
\\,
™
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
Electoral.

Contratacién 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
gjercicio.

Dictamen de Seguridad Estructural: Opinion y juicio que emite un valuador certificado e
independiente, respecto de un inmueble, para obtener datos gue 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 version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE




IECM-JA165-19

INSTITUTO ELECTORAL - Péagina 5 de 35
Procedimiento para la 9

\ CIU/DAD . MEXICO COntratacién en ReVIS!én 02.{201 9

—‘—,- arrendamiento de un Codigo:IECM/PR/SA/DACPS/SGCE/3/2017

inmueble. Fecha de emision: 17-12-2019

Dictamen Juridico: Opinion y juicio emitido por la Unidad Técnica de Asuntos Juridicos,
sobre la situacion legal del inmueble, con base en la documentacion presentada.

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

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

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

Justipreciacién: 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: Opinién emitida por la Direccién de Adquisiciones,
Control Patrimonial y Servicios, respecto a las condiciones estructurales, instalaciones
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.
5. Politicas de Operacion.
5.1. 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 Ia
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 elaboracién y suscripcion de las actas e inventarios, tanto
para la recepcion del inmueble, como para la entrega del mismo.

&

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE
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» 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, segin sea el caso.

» Los contratos de arrendamiento deberan contener como minimo los siguientes
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 econdémica 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 mencién 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 suscripcién del
contrato respectivo. :

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

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 doctimentos
originales seran devueltos a la persona titular de la Secretaria Administrativa efsu
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
economicas 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 Técnico.

5.2. 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” (Anexo uno), que

La versién vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE(y
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contenga la suficiencia presupuestal, asi como la partida que se va afectar,
—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.

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

1) Superficie total del terreno y de construccion, 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 automéviles que se pueden resguardar al interior del inmueble, y

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

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.

™~

x5
» Ademas, el area requirente debera recabar y presentar, previo cotejo, copiatlegible de

la siguiente documentacién soporte, misma que se integrara al expediente resp

ivo:

Titulo que acredite la propiedad del inmueble debidamente inscrito en el Regist
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 legislacion agraria, las y los
integrantes del Comité Técnico, consideraran autorizar la contratacién 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 disolucién del vinculo matrimonial, el inmueble de mérito es de su

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE
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propiedad, asi como identificacion oficial con fotografia del o Ia coényuge
~—(pasaporte, cédula profesional o credencial de elector). A

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.

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

» Comprobante de domicilio de la persona propietaria, en su caso, del o Ila
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
antigiiedad no mayor a 3 meses).

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

» 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.

» 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.

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

* 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 A\
facultades suficientes para celebrar el contrato.

¢ La requisicion 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

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE
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los requisitos establecidos en el presente procedimiento, ofrezca las mejores
condiciones al Instituto Electoral. —— ’ N -

> Para someter a consideracién 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) Opinién técnica de inmueble (Anexo dos), elaborado por la Direccién de
Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios.

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

Adicionalmente, en caso de que, el 4rea requirente sea un Organo Desconcentrado
sera indispensable contar con:

¢) Dictamen sobre la funcionalidad operativa (Anexo tres), elaborado por la Direccién
Ejecutiva de Organizacion 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 opinién técnica, elaborada por la Direccién de Adquisiciones, Control Patrimonial y
Servicios, debera precisar si el inmueble propuesto tiene Ia posibilidad de adecuar su
infraestructura, para que las personas con discapacidad motriz tengan libre acceso,
transito, uso y permanencia en las instalaciones.

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

a) Justipreciacion de renta y dictamen de seguridad estructural, expedidos po
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 sefiale que en términos de lo establecido en el articulo
49, fraccién XV, de la Ley de Responsabilidades Administrativas de la Ciudad de
México, no desempefia empleo, cargo o comisién en el servicio publico o, en su
caso que, a pesar de desempefarlo, con la formalizacién 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.

La versién vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE (Q
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» En el caso de que el arrendamiento del inmueble propuesto sea aprobado por el
~Gomite Técnico, la o el propietario debera presentar una solicitud por escrito, en la
que indique el numero 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 bien,
por la persona Titular del Organo Desconcentrado de la Direccion Distrital y en su
caso, por la Secretaria o Secretario de Organo Desconcentrado correspondiente.

Dicho inventario debera contener por lo menos, la descripcidn detallada del inmueble,
condiciones generales, estado de conservacion, numero de pisos o niveles, niimero
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.

5.3. Contratacién de un inmueble previamente arrendado.

> Las areas requirentes podran solicitar la contratacién 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
autorizacion del Comité Técnico; en este sentido, deberan contar con Ia autorizacion
previa del Consejo General, para contraer el compromiso de arrendamiento, de
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 0 Secretario del Organo Desconcentrado en la
Direccién Distrital correspondiente, en el ambito de sus respectivas competencias,
llevaran a cabo la negociacién para contratar un inmueble previamente arrendado y
continuar con su ocupacién 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 autorizacién para contraer el compromiso de
arrendamiento, recabaran el consentimiento del arrendador para llevar a cabo la
contratacion del inmueble previamente arrendado.

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE
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La anuencia del arrendador, asi como la documentacién requerida para integrar el
expediente correspondiente, debera ser remitida a la Unidad Técnica de Asunfos
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 emisién del acuerdo de autorizacién del presupuesto definitivo
que lleve a cabo el Consejo General para el ejercicio fiscal correspondiente. No
obstante, el instrumento debera considerar la obligacién del arrendador, de permitir al
Instituto Electoral, el uso y disfrute del inmueble de manera pacifica y sin limitacion
alguna, a partir del primer dia del afio de que se trate.

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

> En el caso de que exista una solicitud por parte del arrendador de\n%:ementar el
importe de la renta, éste no debera superar el monto contemplado en el Ahteproyecto
de Presupuesto de Egresos, asi como el establecido en lIa justipreciacion renta,
que 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 'r_epresentantes 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.

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE
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2) Importe de la renta mensual, desglosando los impuestos correspondientes.

,73),,

4)

o)

6)

7

8)

Copia legible de la— boleta y pago del impuesto predial del inmueble,
correspondiente al Gltimo bimestre inmediato anterior a la fecha de recepcion.
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 antigiiedad no
mayor a 3 meses*.

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*.

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*.

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

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 informacion contenida en los contratos de
arrendamiento previamente formalizados.

> Sera responsabilidad de las personas titulares de las areas requirentes, recabar la
documentacion 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
documentacion se realizara a través de la Unidad Técnica de Archivo, Logistica y
Apoyo a Organos Desconcentrados.

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE (f
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6. Diagrama de flujo

6.1. Contratacion de un inmueble en arrendamiento

Unidad Técnica de Apoyo N S
. i ! ion uisiciones,
Area requirente Logistica y Apoyo a Organos ngt?ng atgr?]cﬁgi Servicios
Desconcentrados y
1 1.1
Emitir y presentar la solicitud de v
arrendamiento y la documentacion oy :
< Recibir y verificar Ila
porte. ikt
solicitud de

Solicitud

Documentacién

dla solicitud
proviene de oficinas
centrales?

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

S

olicitud

Documentaciodn

No

Enviar mediante oficio la
solicitud y documentacion
soporte, a la Secretaria

Administrativa.

Solicitud
Documentacién

Oficio

1.2
o| Recbir y cotejar Ia
7| solicitud de

arrendamiento  y  la
documentacién soporte.

= | - Solicitud

kY

5,

%
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Secretaria Administrativa Unidad Técnica de Apoyo, | Direccién Ejecutiva de
_ | Logistica- y - Apoyo -a- Organos | Organizacién  Electoral - y
Desconcentrados Geoestadistica
; 3 + 3.1
Recibir e integrar el expediente s = :
solicitar mediagr’ute oficio FI)a em]siér\: Recibir y —emitir _dictamen Recibir y emitir dictamen
de |a opinion técnica y dictamenes sobre  la  Funcionalidad sobre  la  Funcionalidad
’ Administrativa del inmueble Operativa del  inmueble
propuesto y del actual vy propuesto y del actual y
remitir mediante oficio. remitir mediante oficio.
Chic Dictamenes Dictdmenes
Expediente L/Oﬁdo
ila solicitud
proviene de oficinas
centrales?
S NO—
é @ Direccibn de  Adquisiciones,
Control Patrimonial y Servicios
4 @D @
Recibir dictdmenes y opinién '& ‘
técnica e integrar  al

expediente y

remitir
mediante oficio.

Oficio

Expediente

Recibir y emitir Opinién técnica
de inmueble propuesto e
integrar al expediente y Ilo
remite mediante oficio.

Opinién técnica
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Unidad Técnica de Asuntos Secretaria Administrativa

Juridicos - — | Comité Técnico
B 6
Recibir dictimenes y opinién N 7
técnica e integrar el L
L 5 »| expediente y convoca al Analizar expediente.
Comite. :
Recibir  expediente y  emitir Expediente

dictamen juridico del inmueble -
propuesto y remitir mediante oficio. Expediente

Dictamenes ﬂ
NO

Opiniones :
Técnicas *

7.1
Emitir Acuerdo
rechazando el
arrendamiento del
inmueble.

Pasa a la actividad
15.

&{Es conveniente y
viable?

Acuerdo

7.2

—» Emitir Acuerdo
saobre la
conveniencia y
viabilidad e instruir

8 para recabar el
- - dictamen de

Recibir acuerdo y solicitar seguridad

mediante ficio la
contratacion delodic:amen de gastr_uctur_al - y
: S il justipreciacion.
poe === —+|—seguridad y la justipreciacion. |- ;

Acuerdo

Acuerdo

-
A\
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Direccién de Adquisiciones,
Control— Patrimonial - —y

Secretaria Administrativa

e Comité Técnico

Servicios
| 9

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

10

Recibir el dictamen de
seguridad estructural y la

Dictamenes

justipreciacion y Convocar
al Comité Técnico.

Dictamenes

| —

12

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

11

Analizar el dictamen de seguridad
estructural y la justipreciacién,

v

¢Se  autoriza el
Amendamiento?

O
11:1
Emitir Acuerdo
rechazando el
arrendamiento del

inmueble.
Pasa a la actividad

‘\_/‘:/erdﬂ

Si

v 11.2
Emitir Acuerdo
mediante el cual se

oficio a la Unidad Técnica de [%
Asuntos Juridicos.

Oficio

autoriza la contratacién
en arrendamiento.

N
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Unidad Técnica de Asuntos
Juridicos ~

Unidad Técnica de Archivo,
Logistica_y Apoyo a Organos
Desconcentrados/Area requirente

Secretaria Administrativa

2]

i 13
Recibir expediente, elaborar vy
validar el contrato en tres

ejemplares y remitilo para su
suscripcion.

Una vez concluida la suscripcion
del contrato, remite el expediente
original a la Secretaria
Administrativa para su resguardo

Secretaria Administrativa y el
ultimo de ellos a la Unidad
Técnica de Asuntos
Juridicos, inmediatamente a
partir de que suscriba el

Contrato

1

: 15
Suscribir el contrato, vy Recibir, entregar  copia al
distribuir el contrato de responsable del area requirente y
arrendamiento e inventario, archivar con el original del
entregando uno al expediente.
arrendador, “ otro a la

N
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6.2.-Contratacion de un inmueble previamente arrendado

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

Unidad Técnica de Asuntos Juridicos

L ;

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 emisién del
acuerdo del Consejo General.

Oficio

Documentacion

1.1

Remite la totalidad de Ila
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.

2

Recibir y verificar que Ila
documentacién  soporte  este
completa.

¢La  documentacion
esta completa?

Si

3.1 l

No

3.9 !

A
Suscribe  y  distribuir el

4 | contrato de arrendamiento,
entregando uno al arrendado,
otro a la  Secretaria
Administrativa y el dltimo de
ellos a la Unidad Técnica de
Asuntos Juridicos.

A la brevedad la Unidad
Técnica de  Asuntos
Juridicos, remite oficio a
la Unidad Técnica de

Elabora y valida el contrato
de arrendamiento en fres
ejemplares originales y lo
remite al area requirente, o

bien, a la Unidad Técnica de Archivo, Logistica vy
Archivo, Logistica, y Apoyo a Apoyo a Organos
érganos Desconcentrados, a Desconcentrados o al
fin de suscribir el contrato area requirente, para
con las areas involucradas. que subsane la

documentacion o

La elaboracion y validacion informacién faltante.
de los contratos de
arrendamiento, se realizarg
dentro de los 15 dias habiles
siguientes a la emisidn de
acuerdo de Autorizacion del
presupuesto definitive que

El responsable remite la
documentacién  soporte
subsanada, dentro de los
3 dias habiles siguientes.
Pasa actividad 3.1

lleve a cabo el Consejo
General.
Documentacion
Secretaria Administrativa

2 5

= Recibir, entregar copia
Remitir el documento
que ampara 1a al responsable del

area requirente vy

jencia presupues| A
g P puesta| archivar con el

a la Unidad Técnica de ; o
Asuntos Juridicos expediente original.

A \/
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7. Descripcion de las actividades.

7.1. Contratacion de un inmueble en arrendamiento

2 e Area Documento
U _ REILLE : responsable _empleado
Emitir y presentar la solicitud para arrendar Formato de
un inmueble e integrar la documentacion Solicitud para
soporte establecida en las politicas de Arrendar un
1 operacion del presente procedimiento. Area requirente. Lnnn;;Jeble (Anexo
¢ila  solicitud proviene de oficinas
centrales? Documentacion
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 Direccién de | de Archivo, | Inmueble (Anexo
11 Adquisiciones, Control  Patrimonial y | Logistica y Apoyo | uno).
) Servicios, ademas de anotar la partida | a Organos
presupuestal y, si es el caso, incluir la | Desconcentrados | Documentacién
solicitud de reserva de dichos recursos ante soporte.
el Comité Técnico del Fideicomiso Publico,
No Paraestatal Irrevocable e Irreversible Oficio.
numero 2188-7.
Pasa a la actividad 1.2
Si. Formato de
Recibir y cotejar, en presencia del Diraccitin e Solicitud ™ para
responsable del area requirente, que retina Adauisici Arrendar un
la documentacién soporte y que la solicitud qUISIEIONES, Inmueble (Anexo
1.2 : : P yq Control
esté debidamente elaborada, para otorgar Patimaiiial uno).
firma de visto bueno e instruir para que Servicios y
ingrese su  documentacién ante la o Documentacion
Secretaria Administrativa. soporte.
Oficio.
Formato de
Enviar mediante oficio a la Secretaria Solicitud para
Administrativa, la solicitud firmada por las : Arrendar un
2 areas involucradas, asi como |Ia Area requirente; Inmueble (Anexo
documentacién soporte. uno).
Documentacion
soporte.
3 Recibir e integrar el expediente y solicitar, | Secretaria Oficio.

mediante oficio, la emisién de la opinion

Administrativa

(4
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4l e Area - Documento

Num Actividad responsable | empleado— |
técnica y dictamenes. Expediente.
¢la  solicitud  proviene de  oficinas
centrales?

No.
Recibir expediente y emitir del inmueble Direccién de
actual: Adquisiciones, Oficio.
Control
¢ Opinién técnica de inmueble. Patrimonial y | Opinién  técnica
Servicios. de inmueble
(Anexo dos).
Emitir del inmueble actual, asi como del
propuesto: Direccién
31 Ejecutiva de | Dictamen sobre
e Dictamen sobre |a Funcionalidad Organizacién 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 Funcionalidad
Administrativa, dentro del término de tres | Logistica y Apoyo | Administrativa
dias habiles, contados a partir del dia|a Organos (Anexo cuatro).
siguiente en que reciba la solicitud. Desconcentrados \
Pasa a la actividad 4. N
Si.
Recibir expediente y emitir del inmueble | Direccién de | Oficio.
propuesto la opinion técnica de inmueble y Adquisiciones,

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

Recibir dictamenes y opinion 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. Expediants
termino de un dia habil contado a partir del P ’
siguiente a la recepcion del dltimo
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

L5
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Actividad

Area

responsable

- Documento
 empleado |

‘Administrativa, dentro del t&rmino de tres

dias habiles contados a partir del siguiente
en que reciba la solicitud.

Juridico.

Recibir dictamenes y opinién 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 sesi6n en que vote.
Pasa a la actividad 15.

Comité Técnico.

Acuerdo.

72

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.

Recibir Acuerdo firmado por todos los
integrantes del Comité Técnico y solicitar
mediante oficio a la Direccién 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 de
Adquisiciones,
Control

Oficio.
Dictamen
Seguridad

de
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Actividad

Area

- Documento

responsable—|——empleado |

oficio a la Secretaria Administrativa, dentro
del término de un dia habil siguiente a la
recepcion del dltimo documento.

Patrimonial y
Servicios.

Estructural.
Justipreciacién.

10

Recibir el dictamen de seguridad estructural
y la justipreciacién 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 Ia
recepcion de dictamenes.

Secretaria
Administrativa.

Expediente.
Oficio.

11

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

¢, Se autoriza el Arrendamiento?

Comité Técnico.

Dictamen
Seguridad
Estructural.

Justipreciacion.

de

11.1

No.

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

Comité Técnico.

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.
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Niim ; Actividad Area - Documento

responsable | —empleado—|

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.
Devolver los documentos originales, a la
Secretaria Administrativa para su respectivo
resguardo.

Distribuir inmediatamente el contrato de Unidad  Técnica

: 5 . de Archivo
arrendamiento e inventario una vez w0 X
14 | suscritos, entregando uno al arrendador, Logistica y Apoyo Contratq.
otro a la Secretaria Administrativa y otro a 2 Organos | Inventario.
Desconcentrados

la Unidad Técnica de Asuntos Juridicos. Area Requirente.

Recibir, entregar copia al responsable del
15 area requirente y archivar el original del | Secretaria

expediente. Administrativa.
Concluye procedimiento.

Archivo.

&

La versién vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE
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7.2. Contratacién de un inmueble previamente arrendado.

Nam.

Actividad

Area
responsable

‘Documento

empleado

Comunicar la anuencia del arrendador y
remitir la totalidad de la documentacion que
integre el expediente, a la o el titular de la
Unidad Tecnica 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.

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 notificacion
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 documentacion
soporte esté completa.

¢(Esta  completa |Ia

documentaciéon?

informacion  y

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 érganos Desconcentrados, a fin de
suscribir el contrato con las areas
involucradas.

La elaboracion y validacién de los contratos
de arrendamiento, se realizara dentro de
los 15 dias habiles siguientes a la emision
de acuerdo de Autorizacién del presupuesto
definitivo que lleve a cabo el Consejo
General.

Por lo que una vez que se tenga el
contrato, se remitiran al area requirente, o
bien a la Unidad Técnica de Archivo,
Logistca 'y Apoyo a  Organos
Desconcentrados, a fin de suscribir el
contrato con las areas involucradas.

Unidad Técnica
de Asuntos
Juridicos

Contrato.

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE
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e el Area _ Documento
MU ACthad_- : responsable———empleado——
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 area
requirente, para que subsane la|Unidad Técnica
3.2 | documentacion o informacion faltante. de Asuntos | Contrato.
Juridicos.
El responsable remite la documentacion
soporte subsanada, dentro de los 3 dias
habiles siguientes.
Pasa actividad 3.1
Suscribe 'y distribuir el contrato de L":'dad Xfc%?:r%a
arrendamiento e inventario, entregando uno Logisi A ’
4 al arrendador, otro a la Secretaria | -°9'S |ca% poyd Contrato.
Administrativa y el dltimo de ellos a la ?)esconcentr?:c?ozs
Unidad Técnica de Asuntos Juridicos. : ;
Area requirente.
Recibe, entrega copia al responsable del
5 area requirente y archiva con el expediente | Secretaria Archivo
original. Administrativa
Concluye el Procedimiento.

&

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE
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8. Anexos

Anexo 1. Formato de solicitud de arrendamiento de un inmueble

I ANEXO 1
N et Instituto Electoral de la Ciudad de México

SOLICITUD DE ARRENDAMIENTO DE UN INMUEBLE
II' Ciudad de México, a __ de de

Descripeion [especificaciones completas del inmueble que se pretende arrendar)

[2]

MONTo G renta men que 5¢ T @UE presupues Fiiente de [FEGRa ue & conveniente contar con|
— pretende erogar ST 1 financiamiento I el inmueble
El 4 15 |

Motivacion y justificacion técnica del objeta del arrendamiento, acorde con el fin que persigue:

[&]

Nombre yfirma
Responsable del drearequirente

Verificd documentacidn YoBo.

o

Titular de la Unidad Técnica de Archivo,
Logisticay Apoyo a Organos
Desconcentrados g . =
[Cuando el solicitante sea un Organo Desconcentrado) Direccidn de Adquisiginnes. Control Patrimonial y Servicios

~

La versién vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGC
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Anexo 1. Formato de solicitud de arrendamiento de un inmueble (Instructivo d

llenado) - St — e : —
Concepto Anotar
1 Fecha de la elaboracién de la solicitud.
La descripcion del inmueble que se propone amendar (de manera
enunciativa mas no limitativa).
La superficie del predio y la construccién en metros cuadrados.
5 El ndmero 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 automdviles 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 afio solicitado, debidamente integrada y aceptada por la
5 Direccién de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios, plazo al que
habra que sumar el tiempo para los trabajos de adecuacién, 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 operacion del inmueble propuesto, y en su
caso, las adecuaciones gue requerira una vez arrendado.
Describir las dimensiones de la vialidad que da acceso al inmueble yla
7 informacién que a juicio del area requirente proporcione mayores
elementos para tomar la mejor decision.
8 Nombre y firma del responsable del area requirente.
En el caso de que el solicitante sea algin Organo Desconcentrado, la
9 Unidad Técnica de Archivo, Logistica v Apoyo a Organos
Desconcentrados, revisara previamente que la documentacion cumpla
con los requisitos.
Nombre y firma que comprueba la verificacién que la Direccion de
10 Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios hace a los documentos
gue se acompaiian a la solicitud. — - s

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE‘
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Anexo 2.- Opinion Técnica del Inmueble.

ANEXO 2
Iﬂmn;ﬂ‘;ﬂgl
},:',_{m“ nstituto Electoral de la Ciudad de Méxicc
OPINION TECNICA DE INMUEBLE
III Ciudad de México, a__ de de .
DIRECCION
GALLE: COLONIA
HUMERO (vl DELEGACION
CODIGO POSTAL CIUDAD DE MEXICO
> LT TIFO DE CONSTRUCCION :
DELUJO CBAGHGE BUEHG
TIPODEINMUEBLE :@ MEDIO BN SERSABIH REGULAR
INTERES SOCIAL MALG
55 a2l SUPERFICIE (HETROS CUADRADOS) ; D
TERRENO 1 4 COMSTRUCCION GREASVERDES
; CROCUIS DE UBICACION e PLAMO DE FROFIEDAD
ZUHN
CLASIFICACION '7 RESIDENCIAL MEDIA POPULAR
sl | NO DISTANCIA SERVICIOS si_| HO SERVICIOS S| Ho
CENTRO COMERCIAL FAVIMENTO Luz
ESCUELAS [ 8 BAHRUETA AGUA
PARQUES | GUARNIGIONES GAS
BANGOS DRENAJE TELEFONO
TEMFLO : ALUMBRADO PUBLICO VIGILAHCIA
z i = ESTADO DE INHUEBLE : -
T o ECUIFAMIENTO' : e
CONCEFTO st | no | Bueno MALO GOMGEPTO 51 | mo BUENO
MOTOBOMBAS fal TINACOS :
HIDRONEUMATICO 9 CISTERHA N
ELEYADOR INTERFON
SISTEMA DE RIEGO AIRE ACOHDICIONADO N
PTAAUTDE GARAJE CALENTADOR N
i ; HOEILIARIC ¥ ACABADOS T SN
CONCEPTO st | no | BuEMD MaLo | COMCEPTO st | Mo BUEHOD MALO Y
PISOS PETREDS PLAFONES
FIS0S DE MADERA 10 VENTANAS
i ALFOMBRAS _ 8 — — PUERTAS
LAMBRINES DE MADERA MUEBLES SAMITARIOS
LIBREROS ¥/OCLOSETS COCINA INTEGRAL
INSTALACIONES BUEHO MALO __ ESTRUCTURA ; BUENO MALD
HIDRAULICA CIMENTACION |
SAMITARIA 11 MUROS ¥ COLUMHAS
ELECTRICA TRABES YLOSAS [
Realizd - Vo.Bo.
[13 ]
Nombre y firma Direccién de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios

La versién vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE
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Anexo 2. Opinién

Tecnica del Inmueble (Instructivo de llenado).

Anotar

Concepto

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

2 Servicios, que llena el formato, registrara el domicilio oficial del inmueble
sobre el que dar3 la opinién.

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

i 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
equipamiento 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 €n su caso, si cuenta con lo
gue se indica.

1 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 Direccian de Adquisiciones,
Control Patrimonial y Servicios, que realizd la revision.

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

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE /9
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Anexo 3.- Dictamen sobre la funcionalidad operativa de la Sede Distrital

INSTITUTO ELECTORAL

Instituto Electoral de Ia Ciudad de México

DICTAMEMN SOBRE LA FUNCIONALIDAD OPERATIVA DE LA SEDE DISTRITAL

Ciudad de Mexico, a de de

Dictamen que rinde la Direccion
destinada para la bodega distrital,
acuerdo al Procedimiento para la

algun Organo Desconcentrado del Instituto.

para 3

DIRECCION
CALLE: COLONIA _
NUMERO: DEMARCACIO
CODIGO POSTAL- CIUDAD DE cO
Ubicacion: Describir conforme al instructivo do Tenado =i e= de facil acceso, dificl
I 5 ’ B8CCces0 o acceso condicionado (Véase instructivo de Henado!

INDICADORES DE
FUNCIONALIDAD

DISTRITAL PARA
RESGUARDO DE LA

OPERATIVA DEL AREA |Espacio: : Describir conforme ol Instruclivo de llenado si of espacio es sUliclonta S
DE LA BODEGA insuficiente (Véase instructivo de Itenado)

5.2

DOCUMENTACION ondiciones generales: scribir conforme al instructivo de llenado si &f Tugar es
ELECTORAL Sptimo, no dptimo o requiere adecuaciones (Véase instructivo de lenado)
5.3
Ubicacion: Descnibir conforme af instructivo de Tllenado si es de facl acceso, dilicil
El Bcceso o acceso condicionado (Véase Instructivo de llenado)

INDICADORES DE
FUNCIONALIDAD Espaci

[e2]

OPERATIVA DEL AREA | insuficients
DE RESGUARDO DE
MATERIALES

o: : Describir conforme al instructive de 11

o si el io es sufici E=3
Véase instructivo de [lenado!

ELECTORALES

Condiciones generales: Describir conforme al ©

nsiructivo de lfenado si el lugar es
Sptimo, no éptimo o requiere adecuaciones (Véase instructivo de llenado
l 6.3

Ubicacién: Describir conforme al instruc
acceso o acceso condicionado (Véase instuctivo de llenado)

tivo de llenado si e= da facil acceso, dificil

7.1

Espacio: : Describir confonme al instructivae de 11,
insuficiente {(Véase instructivo de llenado)

o si el as sufi o

INDICADORES DE
FUNCIONALIDAD Condiciones

7.2

OPERATIVA DEL AREA | 5
DEL CONSEJO
DISTRITAL

Resultados de la valoracidn de (53

timo, no Sptimo o requiere o

ugar es
P P q! decuaciones (Véase instructive de llenado)

generales: Describir conformo al instructivo de llenado =i el |

7.3

bodega distrital Para resguardo
de la documentacién electoral

Resultados de la valoracion del area

Resultados de la valoracion del area

de resguardo de materiales del consejo distrital

elactorales

L1 [

POSITIVO NEGATIVO

PaOsITivVo NEGATIVO

I

POSITIVO

NEG)Q\ND
Observaciones {(Generales) B

(o]

10'

Realizd

Reviso Vo Bo.

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

Titular de la Coordinacién de

Titular de la Direccién Ejecutiva de
Organizacion Electoral

Organizacién Electoral vy
Geoestadistica

A\
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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 elaboracién.
2 Indicar el numero que identifica al distrito requirente.
3 Cddigo que identifica al procedimiento de referencia.
4 Indicar la direccién 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 Sefialar si se encuentra en sétano, planta baja, pr_imer piso,_segund_o 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
53 con ello definir si es éptimo o no.
Describir brevemente segun la nomenclatura de los indicadores de
6 funcionalidad del area de resguardo correspondiente a cada uno de los
conceptos solicitados.
Sefalar si se encuentra en sétano, planta baja, primer piso, segundo piso y
6.1 como es el acceso al espacio propuesto y sefialar si es de fcil o dificil
acceso.
Indicar el nimero de metros cuadrados del espacio propuesto y si es
6.2 suficiente o insuficiente.
6.3 Indicar si cuenta con instalacién eléctrica, no presenta riesgo de inundacién y
’ con ello definir si es 6ptimo o no.
Describir segtin la nomenclatura de los indicadores de funcionalidad del area
7 destinada a la Sala de Consejo Distrital correspondiente a cada uno de los
conceptos solicitados.
Sefalar si se encuentra en sétano, planta baja, primer piso, segundo piso y
71 como es el acceso al espacio propuesto y sefalar si es de facil o dificil
acceso. ,
7.2 Indicar el nﬂmerq de metros cuadrados del espacio propue“stp y si es
) _| suficiente o insuficiente, TR
Indicar si cuenta con instalacién eléctrica, no presenta riesgo de inundacién y
7.3 con ello definir si es 6ptimo o no. B
8 J;\)notar el resultado de la valoracion de los tres indicadores anteriores (5, B‘\y\
9 Espacio destinado a las observaciones que se consideren procedentes sobre
la funcionalidad operativa.
10 Nombre, cargo y _ﬁrma del funcionario de la Coordinacién de Organizacién
Electoral, que realizé el dictamen.
11 Nombre, cargo y firma del funcionario de la Coordinacién de Organizacién
Electoral, que realizé la revision.
Nombre y firma de visto bueno de la persona Titular o encargada de
12 despacho de la Direccion FEjecutiva de Organizacién Electoral vy

Geoestadistica.

La versién vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGC
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Anexo 4.- Dictamen sobre la funcionalidad administrativa.

ANEXO 4
P UOAD b8 MaRa T
_'}' i 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 y Apoyo a Organus Desconcentrados,
sobre la funcionalidad administrativa del inmueble propuesto como sede de la Direccion Distrital
de acuerdo al Pruced@to para la contratacion en arrendamiento de un inmueble cadigo
para algin Organn Desc@entradn del Instituto

B DIRECCION
CALLE: COLONI&
HUMEROQ III DELEGACION
CODIGOPOSTAL CIUDAD DE MERICO
~ LUGAR . | DESCRIPCION | YENTAJAS | ' DEsYENTAJAS

E——

SUPERFICIE TOTAL  DEL
TERREHO T DE LA
t}p_ns_r_ltuccmn =

dREAS DE TRABRJO U
OFICIHAS

SALA DE CONSEJO

lﬂIIEEI DISTRITAL

EREA  FARA  LOS
TRABAJOS. = - DE
CAPACITACION———— ¢
OREAMIZACION
ELECTORAL

EREA PARA  Lo=
SISTEMAS DE COMPUTO

ESTACIONAMIENTO

Eafos e By
¥iAS DE ACCESO.

: [ 5 ]
FRECIO DEL INHUEBLE [—s—l 6 7 \

USD' .  DE  SUELO S
DISPOMIBLE _ ] =

RDAPTACIONES L0
ADEGUACIONES
REQUERIDAS

El

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

2

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE



IECM-JA165-19

"::mg"ﬁg?g Procedimiento  para Ia Pagina 33 de 35
\ Y contratacian an Revisién: 02/2019
- arrendamiento  de  un  Cédigo: ECM/PR/SA/DACPS/SGCE/3/2017

inmueble. Fecha de emision: 17-12-2019

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

7 Concepto

Anotar

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

Indicar el nimero que identifica al Distrito requirente.

Cadigo que identifica al procedimiento de referencia.

Corresponde al domicilio del inmueble revisado.

Especificar la descripcion de lo solicitado en cada renglén.

Especificar las ventajas de lo indicado en cada renglon.

Especificar las desventajas de lo indicado en cada renglén.

QQ N AW 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 version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE
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Anexo 5. Carta de no conflicto de interés.

1.- Persona Fisica

Ciudad de México, a de de 20__. I_T_I

Instituto Hectoral de la Ciudad de México

Presente

H que suscribe III . 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 no desemperfio empleo, cargo o comisién en el servicio publico o, en su caso, a
pesar de desempefiarlo, 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 México, a de de 20__ . II'

Instituto Electoral de la Ciudad de México
Presente

La (el) que suscribe E2-1 | ., 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 (o) y mi representada (0), no desempefiamos empleo, cargo o
comisién en el servicio publico o, en su caso, a pesar de desenpeiarlo, con la formalizaciéon del
contrato correspondiente, no se actualiza un conflicto de interés.

Atentamente

3.- Persona moral.

Ciudad de Meéxico, a de de 20___. IE

Instituto Bectoral de la Ciudad de México
Presente N

La (el) que suscri@ representante legal de Ila errpresaE 3.2 ] , manifiesto

bajo protesta de decir verdad que el suscrito, asi como los socios y/0 accionistas que ejerzan control
sobre la sociedad, no desempefian empleo, cargo o comision en el servicio publico o, en su caso, a
pesar de desempeiiarlo, con la formalizacion del contrato correspondiente; no se actualiza un
conflicto de interés.

Atentamente

o :

VY
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Anexo 5. Carta de no conflicto de interés. (Instructivo de llenado)

f— P;ei'sona 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 Nom?re completo y firma del representante legal de la persona
moral.

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE




	Page 1
	Page 2
	Page 3
	Page 4
	Page 5
	Page 6
	Page 7
	Page 8
	Page 9
	Page 10
	Page 11
	Page 12
	Page 13
	Page 14
	Page 15
	Page 16
	Page 17
	Page 18
	Page 19
	Page 20
	Page 21
	Page 22
	Page 23
	Page 24
	Page 25
	Page 26
	Page 27
	Page 28
	Page 29
	Page 30
	Page 31
	Page 32
	Page 33
	Page 34
	Page 35

