JUNTA ADMINISTRATIVA

IEDF ACUERDO JA043-11

INSTITUTO ELECTORAL
DEL DISTRITO FEDERAL

OCTAVA SESION EXTRORDINARIA DE 2011
13 DE MAYO DE 2011

CONSIDERANDO

1. Conforme a lo previsto en el articulo 21, fracciones I y II del Cédigo de Instituciones
y Procedimientos Electorales del Distrito Federal (Cédigo), el Instituto Electoral del
Distrito Federal (Instituto Electoral) cuenta en su estructura organica, con un Consejo
General y una Junta Administrativa.

2. El articulo 62, patrafo primero, del Cédigo define a la Junta Administrativa como el
4tgano encargado de velar por el buen desempefio y funcionamiento administrativo de
los 6rganos del Instituto Electoral, asi como de supervisar la administracién de los
recursos financieros, humanos y materiales del propio organismo.

3. La Junta Administrativa en tétminos del articulo 64, fraccién XI, tiene la atribucién de
emitir los lineamientos y procedimientos técnicos-administrativos que se requieran para
el eficiente despacho de los asuntos encomendados a cada 6rgano o unidad del Instituto
Electoral, con base en la propuesta que le presente el area competente.

4. De igual forma, el articulo 69, fraccién VII, inciso a) establece que la Secretaria
Administrativa tiene dentro de sus attibuciones la de proponer a la Junta Administrativa
para su aprobacién los proyectos de procedimientos administrativos teferentes a
recursos financieros, humanos y matetiales, servicios generales y control pattimonial.

5. El dieciséis de diciembre de dos mil diez el Pleno de la Asamblea Legislativa del
Disttito Federal aprobé el Decreto mediante el que se expide el Cédigo, mismo que fue
publicado el veinte del mismo mes y afio en la Gaceta Oficial del Distrito Federal e
inicio su vigencia a partir del dia siguiente, segin lo previsto en su articulo Primero
Transitotio.

6. La expedicién del nuevo cuerpo legal en materia electoral para el Distrito Federal
previé cambios en la estructura y marco normativo inherente al Instituto Electoral de
conformidad con lo establecido en sus Articulos Transitotios Cuarto y Décimo.
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7. El ocho de febrero de dos mil once mediante ACU-014-11 el Consejo General
aprobé modificaciones a la estructura organica-funcional del Instituto, entre las que se
encuentra la reestructuracioén de la Secretarfa Administrativa.

8. Derivado de los Acuerdos del Consejo General identificados con las claves
alfanuméricas ACU-002-11 y ACU-014-11 de catorce de enero y ocho de febtrero de dos
mil once, respectivamente, en los que se aprobaron diversas modificaciones a la
estructura otganica-funcional del Instituto Electoral, resulta necesario adecuar los
procedimientos administrativos del Instituto Electoral a fin de homologatlos con la
nueva estructura.

9. En cumplimiento a la normativa, la Secretarfa Administrativa presenté para anilisis,
discusién y, en su caso, aprobacién de los integrantes de la Junta Administrativa en la
Segunda Sesion Otdinaria, los siguientes proyectos de procedimientos: 1) Para regular la
prestacién del setvicio social en el Instituto Electoral del Distrito Federal (SA-DRHyF-
013-2011); 2) Para la entrada de bienes al almacén (SA-DACPS-08-2011); 3) Para la
contratacion en arrendamiento de un inmueble (SA-DACPS-21-2011) y 4) Para adquirir
un inmueble (SA-DACPS-22-2011).

10. La Junta Administrativa en su Segunda Sesién Otrdinatia celebrada el ocho de abril
de la presente anualidad, mediante acuerdo JA031-11 aprobd dar por recibido los
proyectos de procedimientos 1) Para regular la prestaciéon del servicio social en el
Instituto Electoral del Distrito Federal (SA-DRHyF-013-2011); 2) Para la entrada de
bienes al almacén (SA-DACPS-08-2011); 3) Para la contratacién en arrendamiento de un
inmueble (SA-DACPS-21-2011) y 4) Para adquirir un inmueble (SA-DACPS-22-2011) y
ordend a la Secretaria de la Junta remititlo a las y los Consejeros Electorales para que en
un plazo de cinco dias habiles emitieran sus observaciones.

11. Mediante oficios CECAH]J/038/2011, IEDF/CE/NVS/042/11 y CEBCZP-
IEDF/035/15-04-2011 los Consejetos Electorales Catla Astrid Humphrey Jordan,
Nestor Vargas Solano y Beatriz Claudia Zavala Pérez, respectivamente, enviaron
obsetrvaciones a los citados proyectos de procedimientos mismas que fueron integradas a
la versién presentada en la Octava Sesién Extraordinaria de la Junta Administrativa.
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12. El cuarto parrafo del articulo 63 del Cédigo, los articulos 9, fraccién XI, 23 y 24 del
Reglamento de Funcionamiento de la Junta Administrativa, establecen que es attibucién
del Consejero Presidente y del Sectretario de la Junta firmar los acuerdos que se emitan,
asimismo, los asuntos contenidos en el orden del dia seran analizados, discutidos y, en su
caso, votados; ademas los integrantes podrin formular obsetvaciones, sugerencias o
propuestas de modificacién y solicitar se incluyan a los acuerdos como voto particulat.

Por lo expuesto y fundado, se emite el siguiente:

ACUERDO
JA043-11

La Junta Administrativa del Instituto Electoral del Disttito Federal aprueba por
unanimidad los Procedimientos 1) Para regular la prestacién del servicio social en el
Instituto Electoral del Distrito Federal (SA-DRHyF-013-2011); 2) Para la entrada de
bienes al almacén (SA-DACPS-08-2011); 3) Para la contratacién en arrendamiento de un
inmueble (SA-DACPS-21-2011) y 4) Para adquirir un inmueble (SA-DACPS-22-2011)
con las observaciones que resulten procedentes de la Sectetatfa Administrativa, la
Direccién Ejecutiva de Organizacién y Geografia Electoral y la Presidencia.

ELPRESIDENTE DE LA JUNTA EL SECRETARIO DE LA JUNTA
ADMINISTRATIVA

T

LIC. GUS MTRO. SAMUEL ALBERTO
CERVANTES LOPEZ

SACL/YRG
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Titulo: Procedimiento para regular la
Prestacién del Servicio Social en el

Instituto Electoral del Distrito Federal

Cédigo: SA-DRHyF-013-2011

HOJA DE CONTROL

Nombre:

C. P. Angélica Rosas Rodriguez.

Puesto:

Directora de Recursos Humanos y
Financieros.

Nombre: Mtro.

Lopez.

Alberto Cervantes | Puesto:

Samuel Encargado del Despacho de la

Secretaria Administrativa.

Acuerdo:

Firma

Fecha de la sesion:

Consejo General

Descripcion: Se realiza el procedimiento de nueva creacién de acuerdo a la
Guia Técnica para la elaboracién de procedimientos aprobada mediante la Junta
Ejecutiva, por Acuerdo JE102-10.
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1. Objetivo

Instaurar el procedimiento de control interno que permita establecer las condiciones necesarias
para el reclutamiento y seleccion de los alumnos de nivel medio superior y superior que deseen

prestar su Servicio Social en el Instituto Electoral del Distrito Federal.
2. Alcance

¢ Direccién de Recursos Humanos y Financieros.

e Subdireccion de Personal y Relaciones Laborales.

e Departamento de Relaciones Laborales.

¢ Unidad Responsable.

e Alumnos de nivel medio superior y superior interesados en prestar su Servicio Social en
el Instituto Electoral del Distrito Federal.

3. Marco normativo

s Articulo 5° de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, establece entre

otras que:

En cuanto a los servicios publicos, sélo podran ser obligatorios, en los términos que establezcan
las leyes respectivas, el de las armas y los jurados, asi como el desempefio de los cargos
concejiles y los de elecciéon popular, directa o indirecta. Las funciones electorales y censales
tendran caracter obligatorio y gratuito, pero seran retribuidas aquellas que se realicen
profesionalmente en los términos de esta Constitucion y las leyes correspondientes. Los
servicios profesionales de indole social seran obligatorios y retribuidos en los términos de la ley

y con las excepciones que ésta sefiale.

e lLa Ley Reglamentaria del Articulo 5° Constitucional, relativo al ejercicio de las

Profesiones en el Distrito Federal, establece que:

Articulo 9°. "Para que pueda registrarse un titulo profesional expedido por institucién que no
forme parte del sistema educativo nacional sera necesario que la Secretaria de Educacion

i
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Publica revalide, en su caso, los estudios correspondientes y que el interesado acredite haber

prestado el servicio social’.

Articulo 52. “Todos los estudiantes de las profesiones a que se refiere esta Ley, asi como los
profesionistas no mayores de 60 afios o, impedidos por enfermedad grave, ejerzan o no,

deberan prestar el servicio social en los términos de esta Ley”.

Articulo 53. “Se entiende por servicio social el trabajo de caracter temporal y mediante
retribucién que ejecuten y presten los profesionistas y estudiantes en interés de la sociedad y el
Estado”.

Articulo 55. “Los planes de preparacién profesional, segun la naturaleza de la profesion y de las
necesidades sociales que se trate de satisfacer, exigiran a los estudiantes de las profesiones a
que se refiere esta Ley, como requisito previo para otorgarles el titulo, que presten servicio

social durante el tiempo no menor de seis meses ni mayor de dos afos.

No se capturara en el término anterior el tiempo que por enfermedad u otra causa grave, el

estudiante permanezca fuera del lugar en que deba prestar el servicio social”.

Articulo 59. “Cuando el servicio social absorba totalmente las actividades del estudiante o del
profesionista, la remuneracién respectiva debera ser suficiente para satisfacer decorosamente

sus necesidades”.
¢ La Ley de Proteccion de Datos Personal del Distrito Federal que establece:

Articulo 5° “...Los datos personales son irrenunciables, intransferibles e indelegables, por lo que
no podran transmitirse salvo disposicion legal o cuando medie el consentimiento del titular y
dicha obligacién subsistira atin después de finalizada la relacion entre el ente publico con el
titular de los datos personales, asi como después de finalizada la relacién laboral entre el ente
publico y el responsable del sistema de datos personales o los usuarios...”

Articulo 9. Cuando los entes publicos recaben datos personales deberan informar previamente

a los interesados de forma expresa, precisa e inequivoca lo siguiente:
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|. De la existencia de un sistema de datos personales, del tratamiento de datos personales, de

la finalidad de la obtencion de éstos y de los destinatarios de la informacion;
Il. Del caracter obligatorio o facultativo de responder a las preguntas que les sean planteadas;

lll. De las consecuencias de la obtencion de los datos personales, de la negativa a

suministrarlos o de la inexactitud de los mismos;

IV. De la posibilidad para que estos datos sean difundidos, en cuyo caso debera constar el
consentimiento expreso del interesado, salvo cuando se trate de datos personales que por

disposicion de una Ley sean considerados publicos;
V. De la posibilidad de ejercitar los derechos de acceso, rectificaciéon, cancelacion y oposicion; y

VI. Del nombre del responsable del sistema de datos personales y en su caso de los

destinatarios.

Cuando se utilicen cuestionarios u otros impresos para la obtencién de los datos, figuraran en
los mismos, en forma claramente legible, las advertencias a que se refiere el presente articulo.

e Los Lineamientos para la Proteccién de Datos Personales en el Distrito Federal, emitidos
por el Instituto de Acceso a la Informacién Publica del Distrito Federal, que establecen:

Articulo 13. Sin perjuicio de la modalidad mediante la cual los entes publicos recaben datos
personales, éstos, deberan utilizar el siguiente modelo de leyenda para informar al interesado

de las advertencias a que se refiere el articulo 9 de la Ley:

e EI Codigo de Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito Federal, en su
Articulo 68 sefiala que “La Secretaria Administrativa es el 6rgano ejecutivo que tiene a
su cargo la administracién de los recursos financieros, humanos y materiales del
Instituto Electoral. Es el responsable de su patrimonio, de la aplicacién de las partidas

presupuestales y eficiente uso de los bienes muebles e inmuebles”.
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4. Politicas de operacion.

e La asignacion presupuestal destinada para cubrir el pago correspondiente al Programa de
Servicio Social debera estar contenida en la partida presupuestal autorizada a las
Unidades Responsables para tal fin.

e El Servicio Social debera realizarse en dias habiles, en las instalaciones del Instituto
Electoral del Distrito Federal, con una duracién de cuatro horas diarias como minimo y
cinco horas diarias como maximo, durante un tiempo no menor a 6 meses ni mayor de 2
afos, cubriendo un total de 480 horas.

e La Direccion de Recursos Humanos y Financieros debera registrar al Instituto Electoral del
Distrito Federal en el Programa de Servicio Social de “Apoyo Administrativo”, a solicitud de
las Unidades Responsables, en diferentes Instituciones Académicas, de acuerdo al
calendario escolar correspondiente.

e Las Instituciones Académicas, deberan enviar a la Direccion de Recursos Humanos y
Financieros el nimero de Registro del Programa de Servicio Social asignado al Instituto
Electoral del Distrito Federal, operado por las mismas.

e Para la Prestacion del Servicio Social, el alumno interesado debera contar con al menos el
70% de créditos y debera contactarse al Departamento de Relaciones Laborales para el
tramite correspondiente.

¢ La Unidad Responsable debera enviar por Oficio a la Direccién de Recursos Humanos y
Financieros, la solicitud del prestador de Servicio Social, indicando: existencia de
suficiencia y partida presupuestal.

¢ La Unidad Responsable debera entrevistar al alumno para verificar si cumple con el perfil
solicitado y, en caso de cumplir con los requisitos necesarios, debera enviar a la Direccion
de Recursos Humanos y Financieros el Oficio de Admisién.

e La Direcciébn de Recursos Humanos y Financieros a través del Departamento de
Relaciones Laborales, debera elaborar un Oficio de Aceptacion dirigido a la Institucién
Académica, en el cual indicara el periodo de la prestacién del Servicio Social, asi como
también, el horario para realizar el mismo (Anexo 2).

e El alumno debera presentar al inicio de su Servicio Social a la Direccion de Recursos

Humanos y Financieros:
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I. Carta de Presentacion (dirigida al Director de Recursos Humanos y Financieros y
signada por el responsable del Servicio Social de la Institucion Académica)
especificando: nombre del alumno; carrera, créditos aprobados, nimero de matricula y
nimero de registro del programa de Servicio Social que tiene asignado al Instituto
Electoral del Distrito Federal.

ll. 2 fotografias tamafio infantil a color.

lll. 1 copia de la credencial de elector (en su caso).

IV. En caso de contar con el Seguro Facultativo que otorga el IMSS, debera presentar el
comprobante del mismo.

El prestador de Servicio Social debera servir como auxiliar en las actividades de “Apoyo

Administrativo”, descritas en el proyecto asignado por la Unidad Responsable,

proporcionando los datos que le sean solicitados.

La Unidad Responsable debera lievar el control de las horas trabajadas por el prestador de

Servicio Social en la “Lista de Asistencia” de Servicio Social (Anexo 3).

La Unidad Responsable deberd informar a la Direccion de Recursos Humanos vy

Financieros el alta, baja anticipada y/o sustitucién del prestador de Servicio Social a su

cargo.

El prestador de Servicio Social debera entregar a la Unidad Responsable al finalizar el

periodo de Servicio Social, un Informe final de acuerdo al requerimiento de la Institucién

Académica de procedencia.

La Unidad Responsable debera enviar a la Direccién de Recursos Humanos y Financieros

el Oficio de Conclusion del Servicio Social, anexando el Informe final de actividades y la

“Lista de Asistencia” (Anexo 3) con el Vo. Bo. y la rabrica del titular de la Unidad

Responsable def prestador de Servicio Social.

La Direccion de Recursos Humanos y Financieros a través del Departamento de

Relaciones Laborales, debera elaborar el Oficio de liberacion (Anexo 4) en el que se

especificara el periodo del Servicio Social, una vez que el alumno haya cubierto con el

total de horas establecidas.

La Direccion de Recursos Humanos y Financieros a través del Departamento de

Relaciones Laborales, debera elaborar un Oficio dirigido a la Subdireccién de Contabilidad,

que debera incluir sélo a los prestadores de Servicio Social que concluyan su periodo de
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servicio cubriendo el total de horas establecidas, para el pago por Gnica ocasién y en una
sola exhibicién, equivalente al monto establecido en la partida presupuestal autorizada
(Anexo 5).

e La Direccion de Recursos Humanos y Financieros debera entregar al prestador del
Servicio Social, el Oficio de liberacion del Servicio Social y el Informe final de actividades
debidamente firmado y sellado.

e La Direccibn de Recursos Humanos y Financieros a través del Departamento de
Relaciones Laborales, debera integrar el expediente de cada uno de los Prestadores de
Servicio Social de “Apoyo Administrativo”, el cual deberda contener los siguientes
documentos:

a) Caratula de Registro del Prestador de Servicio Social, mismo que debera incluir: Nombre

completo del alumno, Direccién, Teléfono particular, Correo electrénico, Escuela de

Procedencia, Carrera, Escolaridad, N° de cuenta, Horario del Servicio Social y la firma del

Prestador de Servicio Social. (Anexo 1)

b) Carta de Presentacién signada por la Institucion Académica y dirigida al Director de

Recursos Humanos y Financieros.

¢) Oficio de Admisién de la Unidad Responsable.

d) Oficio de Aceptacion dirigido a la Institucion Académica de procedencia (Anexo 2).

e) 2 fotografias tamario infantil a color.

f) Copia de la credencial de elector del Prestador de Servicio Social.

g) En caso de contar con el Seguro Facultativo que otorga el IMSS, debera presentar el
comprobante del mismo.

h) Lista de Asistencia del Servicio Social, debidamente llenada y firmada con el total de las

horas que fueron cubiertas por el Prestador de Servicio Social (Anexo 3).

i) Oficio de Liberacién del Servicio Social, dirigido a la Institucion Académica y signado por

el Director de Recursos Humanos y Financieros (Anexo 4).

e La Direccibn de Recursos Humanos y Financieros a través del Departamento de
Relaciones Laborales, debera mantener bajo su resguardo los expedientes de los
prestadores de Servicio Social de “Apoyo Administrativo”, estando a disposicion de la
Secretaria Administrativa y de la Contraloria General.

S
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o Para efectos de la colaboracion de los prestadores de Servicio Social en los “Programas
Especificos” (procesos electorales, de participacion ciudadana, o aquellos correspondientes a
programas registrados con anterioridad y justificados con base en las metas y acciones
institucionales y permanentes), coordinados por la Unidad Responsable que lo requiera
(Direccién Ejecutiva de Capacitaciéon Electoral y Educaciéon Civica, Direccion Ejecutiva de
Organizacién y Geografia Electoral y la Direccién Ejecutiva de Participacién Ciudadana, entre
otras), ésta debera:

I. Registrar al Instituto Electorai del Distrito Federal en el Programa de Servicio Social de
apoyo a “Programas Especificos”, en diferentes Instituciones Académicas, de acuerdo
al calendario escolar correspondiente.

II. Enviar a la Direccién de Recursos Humanos y Financieros el nimero de Registro del
Programa de Servicio Social de “Programas Especificos”, operados por las mismas.

lll. Reclutar y seleccionar al Prestador de Servicio Social. '

IV. Elaborar el Oficio de Aceptacion del Servicio Social dirigido a la Institucién Académica.

V. Llevar el control de las horas cubiertas por el Servidor Social en la “Lista de Asistencia”
e informar mensualmente a la Direccién de Recursos Humanos y Financieros las altas,
bajas y/o sustitucién anticipada del Prestador de Servicio Social a su cargo.

VI. Revisar y firmar de Vo.Bo. el Informe Final y la “Lista de Asistencia” del prestador de
Servicio Social.

VIl. Entregar al Prestador de Servicio Social: Informe final y Oficio de liberacién del Servicio
Social, debidamente firmado por el titular de la Unidad Responsable del Servicio
Social.

VIII. Solicitar, segin sea el caso, a la Direccion de Recursos Humanos y Financieros al
finalizar el Servicio Social, el pago por el monto equivalente a lo establecido en la
partida presupuestal autorizada (Anexo 5).

IX. Integrar el expediente de cada uno de los Prestadores de Servicio Social de
“Programas Especificos” que se encuentren operando, el cual debera contener los
siguientes documentos:

a) Caratula de Registro del Prestador de Servicio Social, mismo que debera incluir:
Nombre completo del alumno, Direccién, Teléfono particular, Correo electrénico,
Escuela de Procedencia, Carrera, Escolaridad, N° de cuenta, Horario del Servicio

Social y la firma del Prestador de Servicio Social (Anexo 1).
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b) Carta de Presentacion signada por la Institucién Académica y dirigida al Director de
Recursos Humanos y Financieros.

¢) Oficio de Aceptacion dirigido a la Institucién Académica de procedencia (Anexo 2).
d) Copia de la credencial de elector del Prestador de Servicio Social.

e) Lista de Asistencia del Servicio Social, debidamente llenada y firmada con el total de
las horas que fueron cubiertas por el Prestador de Servicio Social (Anexo 3).

f)Oficio de liberacién del Servicio Social, dirigido a la Institucion Académica y signado
por el Director de Recursos Humanos y Financieros (Anexo 4).

X. La Unidad Responsable que se encuentre operando el programa de Servicio Social
denominado “Programas Especificos”, debera mantener bajo su resguardo los
expedientes de cada prestador de Servicio Social, permaneciendo a disposicion de la
Secretaria Administrativa y de la Contraloria General.

e En los casos en que por restriccion presupuestal se realice el Servicio Social sin apoyo
econdmico, previamente registrado en las Instituciones Académicas, se seguira el mismo

procedimiento a excepcién de la solicitud de pago.

5. Definiciones.

Oficio de liberacion: es el documento por el cual el Instituto Electoral del Distrito Federal
constata la conclusion del Servicio Social a la Institucion Académica correspondiente.

Unidad Responsable: la unidad administrativa que forma parte de la estructura organica del
Instituto, responsable del presupuesto asignado; de programas institucionales o especificos.

Programas Especificos: aquellos que se formulan en cumplimiento a las funciones
institucionales, a partir del analisis del marco legal y de los ordenamientos administrativos

aplicables.

Programas de Apoyo Administrativo: aquellos que se formulan para coadyuvar en las
actividades administrativas propias del Instituto Electoral del Distrito Federal.

S
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Instituto Electoral del Distrito Federal

rPég: | 10 |De:L 30

regular la

Cadigo: SA-DRHyF-013-2011

6. Descripcidn actividades.

Nam Actividad Area responsable | Documento empleado
1. | Instruir el Registro del Instituto Electorai | Director de No Aplica.
del Distrito Federal en el Programa de | Recursos
Servicio Social en diferentes | Humanos y
Instituciones Académicas. Financieros
2. | Recibir instruccion, turnar y supervisar | Subdirector de No Aplica.
que se realice el Registro | Personal y
correspondiente. Relaciones
Laborales
3. | Registrar al Instituto, indicar los teléfonos | Departamento de Registro del
de contacto. Relaciones Programa de Servicio
Laborales Social.
4. | Recibir y verificar el Registro. Institucién Registro del
Académica Programa de Servicio
Social.
¢ Esta correcto?
4.1 | No. Informar los motivos del rechazo y No Aplica.
solicitar sean solventados (Regresar a la
actividad 3).
4.2 | Si. Enviar Carta de Aceptacion del Carta de Aceptacién.
Registro del Programa de Servicio
Social, informar el nimero de registro
asignado al Instituto (Pasar a la actividad
5).
5. | Contactar para realizar el Servicio Social | Alumno No Aplica.
en el Instituto Electoral del Distrito
Federal.
6. | Elaborar Oficio de solicitud de prestador | Unidad Oficio.
de Servicio Social, indicando en su caso, | Responsable

la existencia de suficiencia y la partida
presupuestal autorizada.




JA043-11

IEDF

[ Pégﬂ 11 TDe: | 30

Procedimiento

IEDF Titulo:

INSTIUTO ELECTORAL
DEL DISTRITO FEDERAL

para
Prestacion del Servicio Social en el
Instituto Electoral de! Distrito Federal

regular fa

Cédigo: SA-DRHyF-013-2011

Nam. Actividad Area responsable | Documento empleado
7. | Recibir Oficio y verificar. Director de | Oficio.
Recursos
¢ Cuenta con suficiencia presupuestal en H_umaqos y
la partida autorizada? Financieros
7.1 | No. Enviar Oficio explicando el motivo
del rechazo (Pasar a la actividad 8).
7.2 | Si. Autorizar e instruir el tramite
correspondiente (Pasar a la actividad 9).
8. | Recibir Oficio de rechazo y realizar el | Unidad Oficio de rechazo.
tramite necesario para contar con | Responsable
suficiencia presupuestal, o en su caso,
indicar por oficio que el servicio social se
realizara sin apoyo econémico.
9. | Recibir Oficio, verificar e instruir realizar | Subdirector de | Oficio.
entrevista. Personal y
Relaciones
Laborales
10. | Contactar al interesado para entrevistar. | Departamento de | No aplica.
Relaciones
Laborales
11. | Entrevistar al interesado y determinar si | Unidad No aplica.
cumple con el perfil requerido. Responsable
¢ Es aceptado?
11.1 | No. Explicar al alumno las razones por
las cuales no fue aceptado.
11.2 | Si. Pasar a la actividad 12.
12. | Enviar por Oficio, la Admision del | Unidad Oficio de Admision.
Prestador de Servicio Social, con el | Responsable
nombre del proyecto asignado.
13. | Recibir Oficio y turnar para el tramite | Director de Oficio de Admision.
correspondiente. Recursos
Humanos y

Financieros

1T
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IEDF Titulo: Procedimiento para regular la Codigo: SA-DRHyF-013-2011
. Prestacion del Servicio Social en el
Instituto Electoral del Distrito Federal

INSTITUTO BLECTORAL
DEL DISTRITO FEDERAL

Nam. Actividad Area responsable | Documento empleado
14. | Recibir Oficio de Admisiéon, turnar y | Subdirector de Oficio de Admision
supervisar que se elabore el Oficio de | Personal y Oficio de Aceptacion.
Aceptacion de Servicio Social, solicitar: | Relaciones Carta de
Carta de  Presentacion,  Seguro | Laborales Presentacion.
Facultativo y los documentos para Documentos para el
integrar el expediente. expediente:
2 fotografias tamano
Informar la fecha de inicio del Servicio infantil a color.
Social. Copia de la
credencial.

Seguro Facultativo.

15. | Elaborar Oficio de Aceptacion e integrar | Departamento de Oficio de

el expediente del prestador de Servicio | Relaciones Aceptacion.
Social. Laborales

16. | Recibir Oficio de Aceptacién, elaborar y | Institucion Oficio de Aceptacion.
entregar Carta de Presentaciéon dirigida | Académica Cartade
al Director de Recursos Humanos vy Presentacion.
Financieros y, en su caso, seguro Seguro Facultativo.

facultativo, debidamente requisitada.

Informar la fecha de inicio del Servicio

Social.

17. | Recibir y entregar la documentacién | Alumno Carta de
solicitada, acudir al Instituto en la fecha Presentacion.
indicada. Seguro Facultativo.

Documentos para el
expediente.

18. | Recibir e instruir realizar las gestiones | Director de | Documentos
correspondientes. Recursos anteriores.

Humanos y
Financieros
19. | Recibir y verificar la documentacion. Subdirector de | Documentos
Personal y | anteriores.
¢ Esta completa? lf:;i:gzs

19.1 | No. Regresar documentaciéon incompleta
al alumno (Pasar a la actividad 20). 3\
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IEDF Titulo: Procedimiento para regglar la Cédigo. SA-DRHyF-013-2011
ol Prestacion del Servicio Social en el
e TRTO Peogst Instituto Electoral del Distrito Federal
Nam. Actividad Area responsable | Documento empleado

19.2 | Si. Turnar (Pasar a la actividad 21).

20. | Completar la documentacién y enviar | Alumno Documentos
(Regresar a la actividad 19). incompletos.

21. | Recibir documentacién y entregar el | Departamento de | Documentos
formato de la “Lista de Asistencia”, e | Relaciones completos.
incorporar al Prestador de Servicio | Laborales
Social.

22. | Recibir formato de “Lista de Asistencia”, | Unidad “Lista de Asistencia”.
indicar las actividades a realizar, la | Responsable :
ubicacién de la “Lista de Asistencia” y la
fecha de entrega de Informe.

23. | Elaborar y entregar el Informe final de | Alumno Informe final.
actividades dirigido a la Institucion
‘Académica.

24. | Recibir, revisar y firmar el Informe final | Unidad Informe final.
de actividades y ia “Lista de Asistencia’. | Responsable Oficio de conclusién

del Servicio Social.
Elaborar y enviar el Oficio, informando la
conclusién del Servicio Social
debidamente llenada y firmada por el
prestador de Servicio Social.

25. | Recibir Oficio, “Lista de Asistencia®, y el | Director de Informe final.
Informe final, firmar, sellar y turnar para | Recursos Oficio.
su entrega. Humanos y

Financieros

26. | Recibir Oficio e Informe final, verificar | Subdirector de Informe final.
que se encuentra la documentacién | Personal y
completa e instruir elaborar el oficio para | Relaciones
liberar el Servicio Social y para el pago | Laborales
correspondiente.

27. | Elaborar el Oficio de liberacidon del | Departamento de | Oficio de liberacion.

Servicio Social, dirigido a la Institucién
Académica y el Oficio para el pago
correspondiente al Programa de Servicio
Social.

Integrar y resguardar los documentos del
expediente del Prestador de Servicio
Social.

Relaciones
Laborales

Oficio pago.
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Titulo: Procedimiento

IEDF

INSTITUTO ELECTORAL
DEL DASTRITO PEDERAL

para
Prestacién del Servicio Social en el
Instituto Electoral del Distrito Federal

regular la

Cédigo: SA-DRHyF-013-2011

Nam. Actividad Area responsable | Documento empleado
28. | Recibir, revisar los oficios y remitir para | Subdirector de Oficio de liberacién.
la firma correspondiente. Personal y Oficio pago.
Relaciones
Laborales
29. | Recibir, revisar, firmar e instruir realizar | Director de Oficio de conclusién.
el pago correspondiente. Recursos Oficio pago.
Humanos y
Financieros
30. | Recibir instruccién, elaborar el cheque y | Subdirector de Oficio pago.
emitir el pago a través del area de caja | Contabilidad Cheque.
de la ayuda econbémica por prestar
Servicio Social en el IEDF.
31. | Recibir oficio de liberacion, informe final | Alumno Oficio de liberacién.
autorizado y el cheque. Informe final.
Cheque.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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IED Titulo: Procedimiento para regular la Codigo: SA-DRHyF-013-2011
e CORAL Prestacién del Servicio Social en el

INSTITUTO BECTORAL

DEL PSTRTO PEDERAL Instituto Electoral del Distrito Federal

7. Diagrama de flujo

Direccién de Recursos Subdireccion de Personal y Departamento de Relaciones
Humanos y Financieros Relaciones Laborales Lahorales

( INICIO )
1 2 3
Instruye realizar el
Registro del IEDF, en Recibe instruccién y Registra al Instituto
el  Programa de p turna para el tramite » Electoral del Distrito
Servicio  Social en correspondiente. Federal en el Programa
diferentes Instituciones de Servicio Social.
Académicas.

Registro del
Programa de
Servicio Social
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Titulo:
IEDF

O BLECT!
DEL DISTRITO FEDERAL

Procedimiento para regular

la

Prestacién del Servicio Social en el
Instituto Electoral del Distrito Federal

Codigo: SA-DRHyF-013-2011

Institucion Académica Alumno Unidad Responsable
4
Recibe y verifica.
Registro
¢ Esta
correcto?
Informa los motivos del
rechazo y solicita sean
solventados.
2 6
Registro Elabora Oficio de
Contacta para realizar solicitud de prestador
—» el Servicio Social en el de Servicio Social,
Instituto Electoral del indicando en su caso,
Distrito Federal. que cuenta con
_ suficiencia
4.2 presupuestal.
: \ 4
Envia carta de Oficio
aceptaciéon del Registro
del Programa de Servicio
Social, informando el
numero de  registro 4
asignado. B

Carta de
Aceptacion
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Titulo:
IEDF

N O ELE
DEL DISTRITO PEDERAL

Procedimiento
Prestacion del Servicio Social en el
Instituto Electoral del Distrito Federal

para regular la

Codigo: SA-DRHyF-013-2011

Direcciéon de Recursos
Humanos y Financieros

Unidad Responsabile

Subdireccion de Personal y
Relaciones Laborales

Recibe Oficio y verifica.

¢ Cuenta
con
suficiencia?

71

Envia Oficio explicando

el motivo del rechazo.

Oficio

72

Autoriza e instruye el

8 9
Recibe  Oficio de
rechazo y realiza el Recibe Oficio e
tramite necesario para instruye realizar
contar con suficiencia entrevista.
presupuestal.

Oficio de Oficio

rechazo

C

P! tramite correspondiente.

Oficio

Y
@
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INSTITUT
DEL DISTRITO PEDERAL

lEDF Titulo: Procedimiento para regular la
O BECOUL Prestaciéon del Servicio Social en el

Instituto Electoral del Distrito Federal

Cédigo: SA-DRHyF-013-2011

Departamento de Relaciones
Laborales

Unidad Responsable

Direccion de Recursos
Humanos y Financieros

Contacta al interesado

10

1"

para entrevista.

Entrevista al interesado
y determina si cumple
con el perfil requerido.

» Realiza el tramite

LEs
aceptado?

1.1

Explica al alumno las
razones por las cuales
no fue aceptado.

11.2

correspondiente.

12 v

Envia por Oficio Ia
Admisién del prestador

| para el tramite

13

Recibe Oficio y turna

correspondiente.

Oficio de

Admisién

de Servicio Social, con
el nombre del proyecto
asignado.

Oficio de
’ Admision
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IEDF Titulo: Procedimiento para regular |a Cédigo: SA-DRHyF-013-2011
Ol Prestacion del Servicio Social en el

INSTITUTO ELECTORAL

DRLBRIRTO FEpsAt Instituto Electoral del Distrito Federal
Subdireccion de Personal y Departamento de Relaciones e g ;
Relaciones Laborales Laborales Institucién Académica
14 T 15 16
- - Elabora  oficio  de Recibe ~ Oficio  de
Recibe  Oficio de aceptacion e Iin'ce ra el Aceptacion y entrega los
admisién e instruye expediente 9 documentos
elaborar el Oficio de » EXP ' "1 correspondientes.
Aceptacion de Servicio
Social. . |
Oficio de Oficio de Oficio de
Admisién Aceptacion Aceptacién
Y \_/_
Oficio de —\_ ; Carta de
Aceptacion Presentacién
]
Seguro
Facultativo
L
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IEDF Titulo: Procedimiento para regular la Cédigo: SA-DRHyF-013-2011
e TR Prestacion del Servicio Social en el
PELDISTRTO FpERat Instituto Electoral del Distrito Federal

Alumno Direccion de Recursos Subdireccion de Personal y
Humanos y Financieros Relaciones Laborales

17 18 19

Entrega la

documentacion Recibe e instruye para Recibe y verifica la

solicitada y acude al realizar las gestiones documentacion.

Instituto en la fecha »| correspondientes. g

indicada.

Carta de Cartade Documentos
Presentacién Presentacion
Seguro Seguro
Facultativo Facultativo

¢ Esta
completa?

octos.
expediente

Doctos.
expediente

191

Regresar
documentacion
incompleta al

alumno.
Documentoﬂ |
192 incompletos

Turnar para que se
realice el tramite
correspondiente.

Documentos
completos

A 4

)
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Titulo:
IEDF

INSTTUTO L
DEL DISTRITO FEDERAL

Procedimiento para regular la
Prestacion del Servicio Social en el
Instituto Electoral de! Distrito Federal

Cédigo: SA-DRHyF-013-2011

Departamento de Relaciones

Alumno Laborales Unidad Responsable
22

20 21 Recibe al prestador de
Servicio Social, indica
Recibe las  actividades a
Completa la documentacion e realizar, la ubicacién de
documentacion y » incorpora al la “Lista de Asistencia”
envia. prestador de Servicio y la fecha de entrega

Social. del Informe.

Documentos
incompletos

Documentos
completos

N

Lista de

Asistencia
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i Prestacion del Servicio Social en el
PELBITRIO okt Instituto Electoral del Distrito Federal
. Direccién de Recursos
Alumno Unidad Responsable Humanos y Financieros
23 24 25
Elabora y entrega el Recibe y envia Informe ie_czlbe Qf'!’cio, :Ii'sfta de
Informe Final de Final de actividades, F;lst'engla yAet' n dorc;ne
acuerdo al Oficio, informando la inal  ae Activicades

requerimiento de la

conclusion del Servicio

para firma y sello e

Institucion  Académica "| Social y la “Lista de > instruye d'elt tramite
de actividades. Asistencia”, rubricada. correspondiente.
Informe Informe

i . Informe

Oficio )

] Oficio
v\_,./—

Lista de ]

Asistencia Lista de

Asistencia
\/—

A 4
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Titulo:

IEDF

INSTITUTO ELECTORAL
DEL DISTRITO PEDERAL

Procedimiento
Prestacion del Servicio Social en el
Instituto Electoral del Distrito Federal

para

regular Ila

Cadigo: SA-DRHyF-013-2011

Subdireccion de Personal y

Departamento de Relaciones

Direccién de Recursos

Relaciones Laborales Laborales Humanos y Financieros
27

26 Elabora Oficio de 29

Recibe Oficio, “Lista liberacion Servicio Recibe, verifica, firma y

de Asistencia” e Social y Oficio para entrega al alumno la

Informe final e instruye solicitar pago liberacién del Servicio

elaborar el Oficio de correspondiente al Social y Informe Final e

liberacién del Servicio

Social y el pago
correspondiente. ]
Informe
Final
\/—
Oficio
Lista de
Asistencia
\/_
28
Recibe y revisa el Oficio
de liberacién del
Servicio Social y el

Oficio para solicitar el

Social.

expediente.

Programa de Servicio

Integra y resguarda el

pago correspondiente al
Programa de Servicio

Social y envia para
firma.
Oficio de
Liberacion

Oficio de
pago

Oficio de
Liberacion

Oficio de
pago

\_/—

Expediente

\__/—

<

instruye realizar el pago
correspondiente.

Oficio de
Liberacion

Oficio de
pago
\_/_
Informe
Final

\_/—

A4 Cheque
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IED Titulo: Procedimiento para regular la Cédigo: SA-DRHyF-013-2011
TR Prestacion del Servicio Social en el

INSTITUTO BECTORAL

DR DITRTOFEDEAL Instituto Electoral del Distrito Federal
Subhdireccién de Contabilidad Alumno
30 31
Recibe instruccion, Recibe Oficio de
elabora el cheque y Liberacion, Informe
emite a través del area .| Final y, en su caso, la
de caja el pago | ayuda econémica por
correspondiente. prestar su  Servicio
Social en el IEDF.

Oficio de Oficio de

pago Liberacion

Informe

Final

Cheque

FIN
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IEDF Titulo: Procedimiento para regular la Codigo: SA-DRHyF-013-2011
INSToTO RECTOR Prestacion del Servicio Social en el
oA Instituto Electoral del Distrito Federal

8. Anexos

e Caratula de Registro del Prestador de Servicio Social

‘ SECRETARIA ADMINISTRATIVA 1
DIRECCION DE RECURS0S HUMANOS Y FINANCIEROS !
FECHA:
!
REGISTRO SERVICIO SOCIAL |
Nombre completo{*):
Direccion{*):
Teléfono particuar{*): : ?
Correo elecirorico{*):
Escuela deProcedencia (*}.
Carrera {*).
Escolaridad (*):
Mo. Decuenta {*):
Horariode Servicio Social: Mahdino___ Vesperding
FIRMA DEL PRESTADOR DE SERVCIO SOCIAL
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IEDF Titulo: Procedimiento para regular la Codigo: SA-DRHyF-013-2011
e B Prestacion del Servicio Social en el
Instituto Electoral del Distrito Federal

INSTITUTO BLECTORAL
DEL DASTRITO FEDERAL

e Reverso de la Caratula de Registro del Prestador de Servicio Social

“Los datos personales recabados seran protegidos, incorporados y tratados en el
Sistema de Datos Personales Relativo a los Expedientes de Prestadores de Servicio
Sacial, el cual tiene su fundamento en el articulo 5° de la Ley de Proteccion de Datos
Personales del Distrito Federal y 52 de la Ley Reglamentaria del Articulo 5°
Constitucional, relativo al ejercicio de las Profesiones en el Distrito Federal, cuya ]
finalidad es llevar el control de los prestadores de servicio social que lo realicen en el ﬂ
Instituto Electoral del Distrito Federal y podran ser transmitidos a las Instituciones b
Educativas de los prestadores de servicio social para acreditar el cumplimiento del
mismo, ademas de otras transmisiones previstas en la Ley de Proteccion de Datos
Personales para el Distrito Federal.

Los datos marcados con un asterisco (*) son obligatorios y sin ellos no podra acceder
al servicio o completar el tramite de prestar su servicio social en el Instituto Electoral
del Distrito Federal. Asimismo, se le informa que sus datos no podran ser difundidos
sin su consentimiento expreso, salvo las excepciones previstas en la Ley.

El responsable del Sistema de datos personales es Mtro. Samuel Alberto Cervantes
Lépez, y la direccibn donde podra ejercer los derechos de acceso, rectificacion,
cancelacién y opaosicion, asi como la revocacion del consentimiento es Huizaches No.
25, Col. Rancho Los Colorines, Delegacion Tlalpan. C.P. 14386, México D.F. El
interesado podra dirigirse al Instituto de Acceso a la Informacion Publica del Distrito
Federal, donde recibira asesoria sobre los derechos que tutela la Ley de Proteccién
de Datos Personales para el Distrito Federal al teléfono: 5636-4636; correo
electronico: datos.personales@infodf.org.mx o www.infodf.org.mx”
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IEDF Titulo: Procedimiento para regular la Cédigo: SA-DRHyF-013-2011
T SRR Prestacién del Servicio Social en el
PrepRTRTO R Instituto Electoral del Distrito Federal

e Oficio de Aceptacion

IEDF SECRETARIA ADMINISTRATIVA
el DIRECCION DE RECURSOS
s HUMANOS Y FINANCIEROS

México DL.F., a XX de XX deXo0X
IEDFISA/DRHYENOOOU2010

X0O00000CX

RESPONSABLE DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIO SOCIAL ‘
DE LA UNIVERSIDAD XXXX

PRESENTE %

Me permito comunicare a Usted, que el alumno {a) XO0000MXX con nimero de cuenta
XXAXX, estudiante de la Licenciatura XXXXX que se imparte en esa Universidad, ha sido l
aceptado (a)para realizar su Servicio Socialdentro del Programa: “Apoyo Administrativo™, :
con nmera deregistro asignado ante la Universidad: XXXX durante el periododel XX de XX
del X000 al XX de XX del XoOXX, en un horario comprendido de ias X0CXX a jas XOOXX para
cubrir un fotal de 480 horas.

Las actividades a realizar serdn las siguientes:

o X00O0OCOONCK
o XOOCOOOBOKX
. X0O0GOODKKKK

Sin otro particular por el momento, fe envic un cordial saludo.

ATENTAMENTE
EL DIRECTOR

srsimernes Mo 25, Dob Rascro Lo Convines, Delegacide Tainer, OF (4386, $ia DF Someotador 53 83 38 U0
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oAl Prestaciéon del Servicio Social en el
Instituto Electoral del Distrito Federal

INSTITUTO ELECT:
DEL DISTRITO PEDERAL

Formato para la “Lista de Asistencia” de Servicio Social

IEDE LISTADE ASISTENCIA DE SERVICIO SOCIAL

NOMBRE:

NUMERODE MATRICULA: PERIODO:
NUMERODE REGISTRO: HORARIO:
MESACTUAL:

] 0] | O] On| da| L) O] e

TOTAL DE HORAS:

Firma dal Titular de 3 Unidad Responsable
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Prestacion del Servicio Social en el

lEDF Titulo: Procedimiento para regular la Cédigo: SA-DRHyF-013-2011
BT e Instituto Electoral del Distrito Federal

e Oficio de liberacion del Servicio Social

lEpF SECRETARIA ADMINISTRATIVA

- o DIRECCION DE RECURSOS
HUMANOSY FINANCIEROS

MéxicoD.F., a XX deXX deX>XX

IEDF/SA/DRHYE/XXXX/2010

JOO0OKKKKX

RESPONSABLE DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIO SOCIAL

DELA UNIVERSIDAD J00XX

PRESENTE

Me permite comunicarie a Usted, que el alumno {a} X000OXX con nlmero de cuenta
XXXXX, estudiante de la Licenciatura XXX que se imparte en esa Universidad, ha
concluide con la prestacidn de su Servicio Social dentro del Programa: “Apoyo
Administrativo®, con nimero de registro asignade ante la Universidad: 000X durante &
periodo del XX de XX del XXXX al XX de XX del XXX, en un horario comprendido delas
KX XX a las XX XX cubriendo un total de 480 horas.

Las actividades que realizd fueron las siguientes:

Sin otro particular por el momento, le envio un cordial saludo.

ATENTAMENTE
ELDIRECTOR

mctey M. £5 Oot. Reeohe Log D e Tgen, OF. 14388, Moo TF. oty 3453 3800
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lEDF Titulo: Procedimiento para regular Ila Cédigo: SA-DRHyF-013-2011
T BECTOBL Prestacion del Servicio Social en el
PELBHTHTIO FEoERAL Instituto Electoral del Distrito Federal

e Oficio para tramitar la ayuda econdémica para el prestador de Servicio Social.

i SECRETARIA ADMINISTRATIVA
DIRECCION DE RECURS 0S8 HUMANOS Y FINANCIEROS

INSTIFUFD MIECTCRAL

DEL IISTRIFC FEDERAL

Meéxico DF, XX de X004 de XO0K
IEDF/SAIDRHYF/XCK2011

C.OXO0XN AXX XX XXXX
Subdirector de Contabilidad
Presente

Hago propicio el conducto para solicitarle la emisidn del cheque de pago
correspondiente al Programa de Servicio Social de "Programas Especificos”
que viene desarrollando el prestador de servicio social que se indica a

continuacién:

XXX XK XXX XK XXX

Sin otro particular, le envio un cordial saludo

ATENTAMENTE
EL DIRECTOR
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lEDF INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL

INSTITUTO BLECTORAL
DEL DISTRITO FEDERAL

SECRETARIA ADMINISTRATIVA
Direccién de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios

Procedimiento para la entrada de bienes al almacén

02 de mayo de 2011

X



JA043-11

IEDF Titulo: Procedimiento para la entrada de Co6digo:SA-DACPS-08-2011

ismuickicor | bienes al almaceén.
DEL DISTRITO FEDERAL

IEDF |[Pag: [1 [De: [19

HOJA DE CONTROL

Nombre:

C. P. Maria Isabel Welsh Narvaez Puesto: Encargada del Despacho de Ila
Direccién de Adquisiciones, Control
Patrimonial y Servicios.

Nombre:

Mtro.
Lépez

Firma

Samuel Alberto Cervantes | Puesto: Encargado del Despacho de Ila
Secretaria Administrativa.

Acuerdo:

Firma

Fecha de la sesidn:

Ntiimero: 2

Consejo General

Descripcion:

Se adecué con base a los criterios establecidos en la Guia Técnica para la
Elaboracién de Procedimientos del Instituto Electoral del Distrito Federal.

Los dias que sefalan en las actividades de este procedimiento se consideran
como habiles.

Se actualiz6 de acuerdo al Cédigo de Instituciones y Procedimientos
Electorales del Distrito Federal, asi como a la nomenclatura de la estructura
organica vigente y a la normatividad aplicable
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1. Objetivo

Establecer las medidas de control para la recepcion fisica de los bienes de consumo y de activo
fijo que ingresan al patrimonio del Instituto Electoral del Distrito Federal, a fin de cumplir con la

normatividad vigente en la materia.
2. Alcance
e Secretaria Administrativa
e Direccién de Recursos Humanos y Financieros
¢ Direccion de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios
e Subdireccion de Adquisiciones
¢ Departamento de Control e Integracién de Procedimientos
o Subdireccién de Patrimonio Institucional
e Departamento de Control Patrimonial
o Almacén General

e Todas las dreas que integran la estructura orgénica del Instituto Electoral del Distrito

Federal, en su caracter de solicitantes de bienes al Alimacén General
3. Marco normativo

El articulo 16 del Cédigo de Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito Federal
(Codigo), establece que el patrimonio del Instituto es inembargable y se integra por los bienes
muebles e inmuebles que se destinan al cumplimiento de su objeto, las partidas presupuestales
gue anualmente apruebe la Asamblea Legislativa y demas ingresos que reciba de acuerdo a las

disposiciones de la Ley de Presupuesto.
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El articulo 68, del Codigo, sefala que la Secretaria Administrativa tiene a su cargo la
administracion de los recursos financieros, humanos y materiales del Instituto y es la

responsable de su patrimonio y del eficiente uso de los bienes muebles e inmuebles.

El articulo 69, fracciones |, Xl y XIllI, del Cddigo, otorga como atribuciones del titular de la
Secretaria Administrativa de ejercer de conformidad con lo acordado por el Consejo General,
las partidas presupuestales en los términos aprobados en el Presupuesto de Egresos del
Instituto Electoral; atender las necesidades administrativas del Instituto y ministrar
oportunamente los recursos financieros y materiales a los Organos Desconcentrados, asi como
recibir las requisiciones y bases técnicas para la adquisicién de bienes y contratacion de

servicios vinculados a los programas y proyectos que deben cumpilir .

El articulo 31 de las Normas Generales de Programacién, Presupuesto y Contabilidad del
Instituto Electoral del Distrito Federal (Normas Generales) indica “En la ejecucién del
presupuesto, por concepto de adquisiciones, arrendamientos, servicios generales y obras
publicas, la Direccion de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios en su ambito de
competencia, invariablemente formalizara los compromisos correspondientes a través de la
adjudicacién, expedicion y autorizacién de pedidos, contratos o convenios correspondientes,

debiendo contar con los requisitos de documentos justificantes”.

El articulo 7 de las Normas para la Administracién, Destino Final y Baja de Bienes Muebles del
Instituto Electoral del Distrito Federal (Normas para la Administracién), relativo a la
administracion de bienes muebles y manejo del almacén indica, “Tratandose de bienes
instrumentales debera asignarles un numero de inventario integrado por la clave que le
corresponda de acuerdo con el catalogo de Adquisiciones y Bienes Muebles del instituto y el
progresivo que determine la Direccién de Adquisiciones, asi como en su caso, otros digitos
que faciliten el control del bien, como puede ser el afio de adquisiciéon. Los controles de los
inventarios deberan llevarse en forma documental o electrénica y los nimeros deben coincidir
con los que aparezcan etiquetados o emplacados en los bienes instrumentales. Respecto a los
bienes de consumo, se llevara un registro global debiendo registrarse los movimientos de
entrada y salida de dichos bienes en forma documental o electrénica”.
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E) articulo 8 de las Normas para la Administracion, relativo a la administracién de bienes
muebles y manejo del almacén indica, “El valor de los bienes instrumentales que se tomara en
cuenta al efectuar su alta de los inventarios sera el de su adquisicién. En caso de que algun
bien carezca de valor unitario de adquisicion, éste podra ser determinado para fines de
inventario por la Direccién de Adquisiciones, considerando el valor de otros bienes con
caracteristicas similares, o el avallio que se obtenga para tal propésito, o en su defecto, el que
se obtenga a través de otros mecanismos que juzgue pertinentes”.

El articulo 9 de las Normas para la Administracién, relativo a la administracién de bienes
muebles y manejo del almacén indica, “En caso de que el Instituto carezca del documento que
acredite la propiedad del bien, el titular de la Direccién de Adquisiciones, Control Patrimonial y
Servicios, para efectos de control administrativo procedera a elaborar un acta, con la asesoria
del Juridico, en la que hara constar que el bien es propiedad del Instituto y que figura en sus

respectivos inventarios”.
4. Politicas de operacion

e La Subdireccion de Patrimonio Institucional, a través del Departamento de Control
Patrimonial, especificamente en el Almacén General del Instituto, sera el area autorizada
para recibir los bienes que ingresan al patrimonio del Instituto, provenientes de pedidos,
contratos de suministro, compras por fondo revolvente, reposiciones, donaciones,
daciones en pago, incorporacién de sobrantes o cualquier medio legalmente establecido

para ello.

e EI Almacén General debera funcionar con el horario de la jornada laboral vigente
autorizado por la junta administrativa, para la recepcion de bienes a proveedores, sin
embargo en periodos de proceso electoral y de participacién ciudadana, se ajustara

conforme a las necesidades del servicio.

e El Almacén General debera recibir del proveedor los bienes, siempre que vengan
acompafados con el original de la factura y del pedido, contrato de suministro o
documento que acredita la propiedad del bien a favor del Instituto.
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El Almacén General, por ningin motivo, debera recibir de los proveedores bienes en
custodia, salvo las excepciones que autorice por escrito la Direccion de Adquisiciones,
Control Patrimonial y Servicios y/o la Secretaria Administrativa, donde sefiale los
articulos y cantidades que se recibirdn provisionalmente y la justificacion

correspondiente.

El Almacén General debera rechazar los bienes que no retnan las especificaciones

contenidas en la documentacion que acredita su propiedad.

El Almacén General debera notificar al Departamento de Control e Integracion de
Procedimientos cuando la entrega de los bienes por parte del proveedor se lleve a cabo
en fecha posterior a la pactada, para la aplicacién de la pena convencional que

corresponda por el incumplimiento en tiempo.

La salvaguarda de los bienes depositados en el Almacén General se debera ejercer a
través de seguros contra todo riesgo que seran contratados por la Direccién de
Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios, conforme a la informacién que arroje los
registros internos del Almacén General y de la Direccién de Recursos Humanos y

Financieros.

Cuando los bienes sean recibidos en un lugar distinto al Almacén General, el
Departamento de Control e Integracion de Procedimientos debera informarlo
anticipadamente, via telefénica, al responsable del Aimacén General, a efecto de que el
encargado de éste se presente en el lugar correspondiente para verificar que los bienes

que se reciban cumplan con las caracteristicas solicitadas.

En el caso de adquisiciones de bienes por fondo revolvente, invariablemente éstos
deberan presentarse acompaiiados de la factura original con el visto bueno del area
usuaria. Lo anterior, sin perjuicio de los procedimientos que la Direccién de Recursos
Humanos y Financieros tenga establecido para el otorgamiento, ejercicio y
comprobacién del fondo revolvente, mismos que deberan de observarse cabalmente.

En el caso de que la entrada de bienes se efectue por donacién, su ingreso debera
acompafarse con el documento que ampare la donacién respectiva, en original,
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documento en donde los bienes donados estén relacionados y contenga las firmas
autografas de los representantes de la institucién o dependencia donante, asi como de

los representantes iegales.

e El AImacén General debera informar a la Direcciéon de Adquisiciones, Control Patrimonial
y Servicios y a la Direccién de Recursos Humanos y Financieros sobre la cantidad,
caracteristicas, precios unitarios en caso de tenerlos y el estado fisico en que se

encuentren los bienes donados a su ingreso.

e En caso de que la entrada de bienes se efectie por la modalidad de dacién en pago,
éstos deberan presentarse acomparnados invariablemente del original de la factura y por
el documento original emitido por la Secretaria Administrativa, indicando el motivo y la
autorizacion para recibir los bienes, con copia a la Direccién de Adquisiciones, Control

Patrimonial y Servicios y a la Direccién de Recursos Humanos y Financieros.

¢ La Direccién de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios realizara anualmente un
inventario fisico, mediante el cual se verifiquen presencialmente los bienes existentes en
el almacén respecto a los registros dicha; revision sera responsabilidad del
Departamento de Control Patrimonial, debiendo invitar a la Contraloria General, el
resultado de dicho inventario serd informado a la Junta Administrativa.

e El Almacén General registrara los movimientos de bienes entre el almacén y su bodega
en el formato “Transferencia de Materiales”, documento que servird para reflejar los

movimientos de entrada y salidas en el registro de existencias.
5. Definiciones

Almacén General: area de la Direccion de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios
encargada de la recepcion, control y distribucién de bienes que adquiere el Instituto para el
desarrollo de sus actividades, adscrita al Departamento de Control Patrimonial de Ila
Subdireccion de Patrimonio Institucional.
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Alta Aimacenaria: la comprobacién del ingreso de los bienes patrimonio del Instituto al Almacén
General, estampado un sello que indique: nimero consecutivo de alta, fecha de alta, importe y

tipo y nimero de documento con el que ingreso el bien.

Area solicitante: todas las areas que integran la estructura orgénica del Instituto Electoral del

Distrito Federal, en su caracter de demandante de bienes al Almacén General.

Bienes: también llamados Bienes Muebles, para fines de este documento se entendera el

término genérico de “bienes’, indistintamente a los Bienes de Consumo y a los de Activos Fijos.

Bienes de Activo fijo: los considerados como implementos o medios para el desarrollo de las
actividades que realizan los érganos del Instituto, siendo susceptibles de asignacién de un
niimero de inventario y resguardo de manera individual, dada su naturaleza y finalidad en el

servicio; también llamados Bienes Instrumentales.

Bienes de consumo: los que en su utilizacién tienen un desgaste parcial o total y son
controlados a través de un registro global en sus inventarios, dada su naturaleza y finalidad en

el servicio.

Contrato de Suministro: acuerdo formal para adquirir bienes o servicios a proveedores de

manera continuada bajo la normatividad del Instituto.

Dacién en Pago: entrega de bienes a cuenta de un adeudo en efectivo, que implica transmision
de la propiedad de los bienes y reduccién de la deuda.

Documento que acredita la adquisicién: aquél con el que se pacta la adquisicibn con un
proveedor o prestador de servicio (puede ser un pedido 0 un contrato de suministro).

Documento que acredita la propiedad: aquél derivado de la adquisicién (generalmente factura),
dacién o donacién que acredita que el bien es patrimonio del Instituto.

Donacién: trasmision gratuita de la propiedad y derechos sobre los bienes.

Factura: documento oficial que cumple con los requisitos fiscales vigentes y que detalla los
bienes vendidos o los servicios prestados y su precio, documento que se entrega al cliente

como justificante del pago realizado y que ampara la propiedad.
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Incorporacion de Sobrantes: incremento a las existencias de almacén por los sobrantes de
bienes generados por las distintas areas del Instituto.

Pedido: formato oficial para adquirir bienes a proveedores.

Proveedor: persona fisica o moral que por la venta, dacién o donacién provea al Instituto de

bienes que formaran parte de su patrimonio.

Reposiciones: Entrega de un bien en sustitucién de otro de las mismas caracteristicas.

6. Descripcién de las actividades.

. - Area Documento
Nam. Actividad responsable empleado
Departamento
1 Entregar al Almacén General copia del | de Controle Documento que
) documento que acredita la adquisicion del | Integracién de acredita la
bien, solicitando acuse de recibo. Procedimientos adquisicién.
Registrar la fecha de recepcion indicada en el Almacén Documento que
2. documento, quedando en espera de la entrega General acredita la
de bienes, de acuerdo a la fecha pactada. adquisicion.
3 Integrar el expediente y archivarlo Almacén Do;:gp;gir:;olgue
) temporalmente. General e
adquisicion.
4 Recibir del proveedor los bienes, junto con el Almacén Do;:grn;::;olgue
documento original que acredita su propiedad. General propiedad.
Extraer del archivo el gxpedlente y vc.-:"nﬁcar Almacén
5 que se cumpla con: la descripcién vy General Expediente
) caracteristicas de los bienes; asi como con la )
forma y el tiempo de entrega.
Determinar si se requiere revisién .
o e Almacén Documento que
6. especializada o de aspectos técnicos. General acredita la
¢Requiere revisién especializada? propiedad.
No
6.1 Verificar que los bienes cumplan con las Almacén Dogg:zgirtl;olgue
' caracteristicas descritas en el documento. General ropiedad
Pasar a actividad 8. prop )
Si
6.2 Solicitar, via telefénica, la presencia de Almacén Do:ggg;;olgue
) personal del area solicitante con capacidad General ropiedad
para verificar que los bienes recibidos, prop ’
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. . Area Documento
Num Actividad responsable empleado
cumplan con las caracteristicas solicitadas.
Realizar la verificacion especializada sobre los | Documento que

7. bienes, respecto a las caracteristicas | Area solicitante acredita la
documentadas. propiedad.
Determinar si procede la recepcion de los
bienes o son rechazados. )

8. Area solicitante No aplica.
¢ Cumple con lo pactado?

No
Rechazar los bienes e informar verbalmente al
proveedor los motivos del rechazo. Notificar al | ; - . .

8.1 Almacén para que no reciba los bienes. Area solicitante | Nota informativa.

Pasar a la actividad 9.1.
Si

, . . Documento que
Firmar el documento de visto bueno técnico, | ; - X

8.2 autorizando con ello la recepciéon de los Area solicitante arc;e:i;;aalj
bienes. prop )
Recibir la decision del area solicitante, sobre

9 rechazo o aceptacion. Almacén Doggggir;taolgue

) General .
¢Fueron aceptados? propiedad.
No
Informar, con mensaje electronico, al
Departamento de Control e Integracién de
Procedimientos y al Departamento de Control .

9.1 | Patrimonial, las causas que motivaron el 'gzna:;rl' elhen;?g:ijso
rechazo de los bienes. )
Archivar temporalmente copia del documento
que acredita la propiedad del bien.

Realizar proceso de aclaracion con el | Departamento
91.1 proveedor hasta llegar a una solucion. de Control e Do;:;rggirt\taolgue

o Integracion de ropiedad
Regresar a actividad 4. Procedimientos prop '
Si

92 Aceptar recepcion de los bienes, sellando de Almacén Do;zg:{t\;olgue

' recibido con fecha, dia y hora de recepcién, en General ropiedad
documento del proveedor.(Anexo 1) prop :
Estampar sello de Alta almacenaria (Anexo 2)
dando numero progresivo, fecha de alta y Almacén Documento que

10. | valor total de la factura original que acredita la General acredita la
propiedad. Devolver original al proveedor para propiedad.

gue inicie tramite para su pago, y conservar
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. . s Area Documento
Num. Actividad responsable empleado
copia.
Verificar la fecha real de entrega de los
bienes, respecto a la fecha sefialada como Almacén Documento que
11. | compromiso en el pedido correspondiente. General acredita la
propiedad.
2 Cumplié en tiempo?
No
Comunicar al Departamento de Control e . .
11.1 | Integracién de Procedimientos el Aér:: :;T elhellg?g:ijfo
incumplimiento en tiempo, a través de escrito )
electrénico.
Aplicar medidas que procedan por el| Departamento
11.1.1 incumplimiento, segin normatividad emitida al | de Controi e Nota informativa
""" | respecto en los Lineamientos en Materia de | Integracion de electrénica.
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios. Procedimientos
Si
Registrar la entrada de bienes al Almacén en
12 Ios.cont.roles intgrnos, determinar si se trata de Almacén Do:gg(eﬁr;;olgue
activo fijo o de bienes de consumo. General propiedad.
¢ Son bienes de consumo?
No
Cuando se trate de activo fijo: notificar el
ingreso de los bienes y entregar copia de la Documento que
12.1 doc;qmentacién que aqredita la propiedad, Almacén acredita la
solicitando acuse de recibo. General propiedad.
Contintia en procedimiento:
SA-DACPS.-10-2011.
Si
Almacenar los bienes de consumo, hasta su
entrega al usuario. Tratdndose de bienes de Almaceén
12.2 | consumo por requerimiento especifico para un General No aplica.
area solicitante: le notifica a ésta,
telefonicamente, que el bien estd a su
disposicion.
Realizar movimiento de bienes del almacén a
la bodega o de la bodeg_a al _almagén para Almacén Transferencia de
13 | mantener un stock de existencias disponible General marteriales

para cubrir los requerimientos de las areas.
(Anexo 3)
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7. Diagrama de flujo.
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8. Anexos

Anexo uno
Sello de recibido

IN STITUTO EL ECTORAL DEL DISTRITO FEDER AL
IEDF ALMACEN GENERAL

T
RECIBIDO
DIA MES ANO
2
3

EL A MACENSTA
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Instructivo de llenado
Sello de recibido.

Concepto Anotar

Se estampara invariablemente en la factura que presente el proveedor al

1
momento de recibir los bienes, como comprobante de recibido.
2 Se anotara la fecha en que se recibieron los bienes.
3 Se anotara el nombre y firma de la persona que recibe fisicamente los

bienes en el almacén.
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Anexo dos
Sello de alta almacenaria.

ALTA ALMACENAR 1A No
FECHA

PEDIDO: 3

INSTITUTOELECTORAL DEL DISTRITOFEDERAL
ALMACEN GENERAL

BC.: §

BIL: %

TOTAL: §

RECIBE:
8

NOMERE Y FIRMA

NOMERE Y FIRMA
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Instructivo de llenado
Sello de alta almacenaria.

Concepto Anotar
Se estampara invariablemente en el reverso de la factura que presente
1 el proveedor, en la que se anotara el numero progresivo correspondiente
a la recepcion del bien.
2 Se anotara la fecha en que se recibieron los bienes.
3 Se anotara el numero de pedido correspondiente a los bienes recibidos.
4 Se anotara el nimero de la factura del proveedor que ampara los bienes
recibidos.
Se refiere a bienes de consumo: Se marcara si los bienes recibidos
5 conforme a la factura del proveedor corresponden a bienes de consumo
y se anotara el importe de los bienes recibidos incluyendo el IVA.
Se refiere a bienes instrumentales: Se marcara si los bienes recibidos
6 conforme a la factura del proveedor corresponden a bienes
Instrumentales (activo fijo) y se anotara el importe de los bienes
recibidos incluyendo el IVA.
Se anotara la sumatoria de los importes de los bienes recibidos
7 incluyendo el IVA, mismos que corresponde al total de la factura del
proveedor.
8 Se anotara el nombre y firma de la persona adscrita al Almacén que
recibe los bienes del proveedor.
9 Se anotara el nombre y firma de quien autoriza el ingreso en el almacén.
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Anexo tres

Transferencia de materiales

INSTITUTO Et ECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL

SECRETARIA ADMINISTRATIVA

DIRECCION DE ADGUISICIONES, CONTROL PATRIMOMIAL ¥ SERVICIOS

ALMACEN GEHERAL

6|7 8 pru o e B
OBSERVACIONES
13
ENTREGA Vo. Bo. RECIE
1 15 6 |

EL ALMACENISTA
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Instructivo de llenado
Transferencia de Material.

Concepto Anotar

1 Numero consecutivo que corresponda, al momento de su elaboracién.

2 Dia, mes y afio en que se elabora el formato.

3 Numero de hoja de que se trate y cantidad total de hojas que integran el
documento.

4 Nombre del lugar de donde se traslada el material (almacén General o
Bodega Tlahuac).

5 Nombre del lugar a donde se traslada el material (almacén General o Bodega
Tlahuac).

6 Numero c_:onsecutivo dg la parti_da, correspondiendo una fila del formato para
cada partida, por cada tipo de bien.

7 Identificador del bien solicitado.

8 Descripcidn de los materiales que se van a trasladar.

9 Cantidad de material a que se refieren en cada renglén.

10 Unidad de medida del material a que se refieren en cada renglén.

11 Precio unitario (promedio) del material a que se refieren en cada renglén.

12 Anotar el resultado de la ’multiplicacién entre el precio unitario por la cantidad
a trasladar en cada renglén.

13 Espacio destinado a notas o comentarios que se consideren pertinentes.

14 Nombre y firma de la persona responsable de enviar el material.

16 Nombre y firma de la persona responsable de trasladar el material.

16 Nombre y firma de la persona responsable de recibir el material.
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en arrendamiento de un inmueble

Nombre:

C.P. Maria Isabel Welsh Narvaez Puesto: Encargada del Despacho de Ila
Direccion de Adgquisiciones, Control
Patrimonial y Servicios

HOJA DE CONTROL

Nombre:

Mtro.
Lépez

Firma

Samuel Alberto Cervantes | Puesto: Encargado del Despacho de la
Secretaria Administrativa

Acuerdo:

ACU-0000-2011 Fecha de la sesion: de de 2011

Numero: 2

Consejo General

Descripcion:

Se adecud con base a los criterios establecidos en la Guia Técnica para la
Elaboracion de Procedimientos del Instituto Electoral del Distrito Federal.

Los dias que se sefialan en las actividades de este procedimiento, se consideran
como habiles.

Se actualizdé de acuerdo al Cédigo de Instituciones y Procedimientos Electorales
del Distrito Federal, asi como a la nomenclatura de fa estructura vigente y
normativa aplicable.
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1. Objetivo

Establecer actividades que deberan seguirse para autorizar la contrataciéon en arrendamiento de

un inmueble, requerido por algtin area del Instituto Electoral del Distrito Federal.

2. Alcance

El presente procedimiento es de observancia obligatoria para todos los Organos Ejecutivos y
Técnicos del Instituto Electoral del Distrito Federal que requieran del arrendamiento de bienes

inmuebles, de conformidad con el &mbito de sus atribuciones y facultades.

>

»

Secretaria Administrativa

Direccién Ejecutiva de Organizacion y Geografia Electoral

Direccién Ejecutiva de Asociaciones Politicas

Direccién Ejecutiva de Participaciéon Ciudadana

Unidad Técnica de Archivo, Logistica y Apoyo a Organos Desconcentrados
Unidad Técnica de Asuntos Juridicos

Direccién de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios

Organos Desconcentrados

Areas del Instituto Electoral del Distrito Federal que requieran el arrendamiento de un

inmueble

3. Marco normativo

El articulo 134 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos (Constitucién) que
indica que los recursos econdmicos de que dispongan la Federacién, los estados, los

municipios, el Distrito Federal y los 6rganos politico-administrativos de sus demarcaciones
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territoriales, se administraran con eficiencia, eficacia, economia, transparencia y honradez para

satisfacer los objetivos a los que estén destinados.

El articulo 68, primer parrafo del Cédigo de Instituciones y Procedimientos Electorales del
Distrito Federal (Cédigo), sefiala que la Secretaria Administrativa tiene a su cargo la
administracion de los recursos financieros, humanos y materiales del Instituto Electoral. Es la
responsable de su patrimonio, de la aplicacion de las partidas presupuestales y eficiente uso de

los bienes muebles e inmuebles.

El articulo 69, fracciones | y XlI del Cédigo, otorga como atribuciones del titular de la Secretaria
Administrativa de ejercer de conformidad con lo acordado por el Consejo General, las partidas
presupuestales en los términos aprobados en el Presupuesto de Egresos del Instituto Electoral
y los recursos de los fideicomisos institucionales; atender las necesidades administrativas de las
areas del Instituto Electoral y ministrar oportunamente, los recursos financieros y materiales a
los Organos Desconcentrados para el cumplimiento de sus funciones.

El articulo 31 de las Normas Generales de Programacién, Presupuesto y Contabilidad del
Instituto Electoral del Distrito Federal indica que la Direccién de Materiales y Servicios
Generales, en su ambito de competencia, formalizara la adjudicaciéon de los arrendamientos
debiendo contar con los requisitos de documentos justificantes, sin embargo de acuerdo a la
sesién celebrada el 8 de febrero de 2011, mediante el ACU-014-11, la Direccién de Materiales y
Servicios Generales, cambio su nombre como Direccion de Adquisiciones, Control Patrimonial y

Servicios.

El articulo 12, fraccién | del Estatuto de Gobierno del Distrito Federal (Estatuto), que indica que
la organizacién politica y administrativa del Distrito Federal atendera los siguientes principios
estratégicos: La legalidad, honradez, iealtad, imparcialidad, eficiencia y eficacia que deben
observarse en el desempefo de los empleos, cargos o comisiones del servicio pablico y en la
administracion de los recursos econémicos de que disponga el Gobierno de la Ciudad.

El articulo 120, cuarto parrafo del Estatuto indica que los servidores ptblicos de los érganos
Ejecutivo, Legislativo y Judicial de caracter local, de los érganos politico-administrativos, de los
organismos descentralizados y de los érganos auténomos del Distrito Federal, tienen en todo
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tiempo, la obligacion de aplicar con imparcialidad los recursos publicos que estan bajo su

responsabilidad, sin influir en la equidad de la competencia entre los partidos politicos.
4. Politicas de operacion

Todos los documentos que emitan las areas que intervengan en el procedimiento deberan
contener el nombre, cargo y firma del Titular del érea que corresponda.

> EIl area requirente debera realizar el tramite a través del formato para arrendar un

Inmuebie (Anexo uno), conteniendo:

e Informe expedido por e! Titular del area solicitante de 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 actuaimente ocupado, en su caso, las adecuaciones

que requerira el inmueble una vez arrendado;
e La descripcion del inmueble que se propone arrendar, cuando menos, debera incluir:
1.La superficie en metros cuadrados del predio y de la construccion,

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

lll.La cantidad de automéviles que se pueden resguardar al interior del inmueble, y
IV.En su caso, los metros cuadrados de jardin.

¢ El monto mensual propuesto del arrendamiento indicando si incluye el iImpuesto al
Valor Agregado y la fuente de la que se obtendran los recursos para el arrendamiento;

» Ademas, el area requirente debera recabar y presentar copia legible de ia siguiente

documentacién soporte:

e Titulo que acredite la propiedad del inmueble debidamente inscrito en el Registro
Publico de la Propiedad y de Comercio del Distrito Federal,
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¢ Registro Federal de Contribuyentes, expedido por la Secretaria de Hacienda y Crédito

Publico, del propietario y, en su caso, del representante legal;

+ Identificacién oficial vigente (cartilla, pasaporte o credencial de elector) del propietario
Y, en su caso, del representante legal,

¢ Comprobante de domicilio del propietario y, en su caso, del representante legal;

¢ Certificado de uso de suelo para oficinas y/o representacioén oficial, salvo los casos de
excepcidn debidamente justificados por el area requirente (Direcciones Distritales), de
los que se desprende la viabilidad y conveniencia de comprar el inmueble propuesto,
justificacién, que debera ser analizada y, en su caso, autorizada por el Comité Técnico
Especial en Materia de Adquisiciones y Arrendamientos de Bienes Inmuebles del
Instituto Electoral del Distrito Federal;

e Comprobantes de pago de impuesto predial y derechos por consumo de agua,
correspondiente al bimestre inmediato anterior al de la fecha de solicitud;

 Comprobante de pago 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 representante legal cuenta con las
facultades para celebrar contratos de arrendamiento;

¢ En caso de que el posible arrendador sea persona moral: el acta constitutiva, y

La elaboracion de la requisiciéon de arrendamiento.

» Para someter a consideraciéon del Comité Técnico Especial en Materia de Adquisiciones
y Arrendamiento de Bienes Inmuebles del Instituto Electoral del Distrito Federal la
conveniencia y viabilidad de arrendamiento de un inmueble se debera contar con los
siguientes dictamenes, tanto para el inmueble actualmente ocupado, como para el que
se pretende arrendar: 1) opinién técnica de inmueble (Anexo dos), elaborado por la
Direccion de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios; 2) dictamen juridico,
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elaborado por la Unidad Técnica de Asuntos Juridicos; ademas, en el caso de que el
solicitante sea un Organo Deéconcentrado serd indispensable contar con: 3) dictamen
sobre la funcionalidad operativa (Anexo tres), eiaborado por la Direccion Ejecutiva de
Organizacion y Geografia Electoral y 4) dictamen sobre la funcionalidad administrativa
(Anexo cuatro), elaborado por la Unidad Téchica de Archivo, Logistica y Apoyo a
Organos Desconcentrados.

> Para someter a consideracioén del Comité Técnico Especial en Materia de Adquisiciones
y Arrendamiento de Bienes Inmuebles del Instituto Electoral del Distrito Federal la
contratacién en arrendamiento de un inmueble se debera contar con los siguientes
documentos: justipreciacion de renta y dictamen de seguridad estructural, expedido por
valuador independiente y certificado, referidos en este procedimiento.

» La aprobacion para arrendar un inmueble para el Instituto Electoral del Distrito Federal
debera ser facultad del Comité Técnico Especial en Materia de Adquisiciones y
Arrendamiento de Bienes Inmuebles del Instituto Electoral del Distrito Federal, quien
sera responsable de evaluar la procedencia de las propuestas presentadas.

» La Unidad Técnica de Asuntos Juridicos sera responsable de la formalizacién de los
contratos de arrendamiento de inmuebles que el Instituto Electoral del Distrito Federal
suscriba, para la cual previamente debera constatar que se reunieron todos los

requisitos establecidos en el presente procedimiento.

» La renovacioén de los contratos de arrendamiento de bienes inmuebles se efectuara con
base en la suficiencia presupuestal que establezca el Consejo General y al limite
econdémico que determine la Secretaria Administrativa.

5. Definiciones

Area requirente: todas las areas que integran la estructura organica del Instituto Electoral del
Distrito Federal.

Arrendador: el que posee el derecho para dar en arrendamiento un inmueble.

Arrendar: obtener mediante pago, el uso o goce temporal de un bien inmueble.
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Justipreciacion: juicio emitido por un especialista certificado en la materia, sobre el monto de la

renta mensual del inmueble.

Dictamen de Seguridad Estructural: juicio emitido por un especialista certificado en la materia,
sobre la estructura del inmueble.

Dictamen Juridico: juicio emitido por la Unidad Técnica de Asuntos Juridicos sobre la situacion
legal de la documentacién o los contratos.

Dictamen sobre la Funcionalidad Operativa: juicio emitido por la Direccién Ejecutiva de
Organizacion y Geografia Electoral en cuanto al resguardo de la documentacion y materiales

electorales en un inmueble.

Dictamen sobre la Funcionalidad Administrativa: juicio emitido por la Unidad Técnica de Archivo,
Logistica y Apoyo a Organos Desconcentrados en cuanto a las condiciones para las actividades

administrativas en un inmueble.

Opinién técnica de inmueble: juicio emitido por la Direccién de Adquisiciones, Control
Patrimonial y Servicios respecto a las condiciones estructurales y de las instalaciones
hidraulicas, sanitarias, eléctricas; en cuanto al estado en que se encuentra el inmueble a simple

vista.

Expediente: integracion de la documentacion del inmueble propuesto, incluyendo los

dictamenes emitidos por las diversas areas.
Inmueble: construccién fisicamente ligada al suelo, tales como: viviendas, edificacioén y casas.

Organos Desconcentrados: Las Direcciones Distritales y Consejos Distritales del Instituto

Electoral del Distrito Federal.

Comité Técnico: Comité Técnico Especial en Materia de Adquisiciones y Arrendamiento de
Bienes Inmuebles del Instituto Electoral del Distrito Federal.
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6. Descripcién de las actividades

. . « Documento
Num. Actividad Area responsable empleado
Formato de
Emitir y presentar la solicitud para arrendar solicitud para
un inmueble e Integrar la documentacion Area requirente Arrendar un
1. |soporte establecida en las politicas de Inmueble (Anexo
operacion del presente procedimiento. uno).
Documentacién
¢ La solicitud proviene de oficinas centrales? soporte.
No Formato de
Recibir y verificar en presencia del Z?:g:g:rpuanra
responsable d_el area requirente la SOlICIt.l’ld Unidad Técnicade |Inmueble (Anexo
de arrendamiento y la documentacion ; .o
1.1. . Archivo, Logisticay |uno).
soporte, ademas de anotar de donde se Apoyo a Organos
obtendran los recursos presupuestales para .
otorgar la firma y remitir mediante oficio a la Desconcentrados E: c:rrtr;entamén
Direccion de  Adquisiciones, Control porte.
Patrimonial y Servicios. .
Pasa a la actividad 1.2 Oficio.
Si Formato de
Recibir y cotejar en presencia del solicitud para
responsable del area requirente, que retina Direccion de Arrendar un
12 la documentacion soporte y que la solicitud Adquisiciones, Inmueble (Anexo
) esté debidamente elaborada para otorgar| Control Patrimonial y | uno).
firma de visto bueno e instruir para que Servicios
ingrese su documentacién ante la Secretaria Documentacién
Administrativa. soporte.
Oficio.
Enviar mediante oficio, a la Secretaria iﬂggj:rz?\ra
Administrativa, la solicitud firmada por las .
2. areas involucradas y la documentacion Area requirente Lnng;leble (Anexo
soporte. Documentacién
soporte.
Recibir e integrar el expediente y solicitar
3 mediante oficio la emision de dictamenes. Secretaria Oficio.
) Administrativa Expediente.
¢La solicitud proviene de oficinas centrales?
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gfmxmmeoem
Num. Actividad Area responsable E:;::;: :3;0
No
Recibir expediente y emitir del inmueble
actual, asi como del propuesto: Direccién de | Oficio.
Adquisiciones,

* Opinién técnica de inmueble.

e Dictamen sobre la Funcionalidad

Operativa.

Control Patrimonial y
Servicios.

Direccion  Ejecutiva
de Organizacién y

Opinién técnica
de inmueble
(Anexo dos).

Dictamen sobre la

3.1 Geografia Electoral. | Funcionalidad
e Dictamen sobre la Funcionalidad Operativa (Anexo
Administrativa. Unidad Técnica de|tres).
Archivo, Logistica y :
Remitir mediante oficio a la Secretaria]Apoyo a Organos |Dictamen sobre la
Administrativa, dentro del término de tres|Desconcentrados. Funcionalidad
dias habiles contados a partir del siguiente Administrativa
en que reciba la solicitud. (Anexo cuatro).
Pasa a la actividad 4.
Si Oficio
Recibir expediente y emitir del inmueble Direccion de '
actual, asi como del propuesto la opinion o . .
3.2 |técnica de inmueble y remitir mediante oficio| Adquisiciones, | Opinion técnica
. . . ontrol Patrimonial y | de inmueble
a la Secretaria Administrativa, dentro del Servicios (Anexo dos)
término de tres dias habiles contados a ’
partir del siguiente en que reciba la solicitud.
Recibir dictamenes y opiniones técnicas e
Integrar al expediente y, remitir mediante
oficio a la Unidad Técnica de Asuntos Oficio
4 Juridicos, para que emita dictamenes Secretaria )

" |juridicos del inmueble actual, asi como del Administrativa Expediente
propuesto dentro del término de un dia habil P ’
contado a partir del siguiente a la recepcién
del altimo dictamen.

Recibir oficio y expediente, para emitir del
inmueble actual, asi como del propuesto los . . Oficio.
5. |dictamenes juridicos y, remitir mediante %Z'S:ggiﬁ;g;::
oficio a la Secretaria Administrativa dentro Dictamen
del término de tres dias habiles contados a Juridico.

partir del siguiente en que reciba la solicitud.
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Na
am.

Actividad

Area responsable

Documento
empleado

Recibir dictamenes y opiniones técnicas 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 Organizacion vy
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.

i Es conveniente y viable?

Comité Técnico

Expediente.

71

No

Emitir Acuerdo rechazando el arrendamiento
del inmueble propuesto por el que declara
inconveniente e inviable y suscribirlo al
finalizar la sesién 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
y suscribirlo al finalizar la sesién en que vote
e instruir a la Secretaria Administrativa
recabar el dictamen de seguridad estructural
y la justipreciacion.

Comité Técnico

Acuerdo.

Recibir Acuerdo firmado por todos los
integrantes del Comité Técnico y solicitar
mediante oficio a Ila Direccion de
Adquisiciones, Control Patrimonial vy
Servicios contratar la emisiéon del 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

Oficio.

Acuerdo.
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. - i Documento
Nuam. Actividad Area responsable empleado
Contratar y recibir el dictamen de seguridad Oficio.
estructural y la justipreciacién de peritos Direccion de
9 especializados y remitirlos mediante oficio a Adquisiciones, Dictamen de
" |la Secretaria Administrativa dentro del| Control Patrimonial y | Seguridad
término de un dia habil siguiente a la Servicios Estructural.
recepcién del ultimo documento. Justipreciacion.
Recibir el dictamen de seguridad estructural
y la justipreciacién e integrar al expediente y,
convocar mediante oficio al Comité Técnico, Secretaria
10. |en su calidad de Presidente, de conformidad Administrativa Expediente.
con lo indicado en el Manual de
Organizacién y Funcionamiento del Comité,
dentro del término de un dia habil siguiente
a la recepcion de dictdamenes.
Analizar el dictamen de seguridad .
estructural, la justipreciacién y determinar si ggﬂ:‘de: dde
el armrendamiento del inmueble resulta e
11. favorable. Comité Técnico Estructural.
¢ Resulta favorable? Justipreciacion.
No
Emitir Acuerdo rechazando el arrendamiento
del inmueble propuesto por el que no es
11.1 |favorable y suscribirlo al finalizar la sesion Comité Técnico | Acuerdo
en que vote.
Pasa a la actividad 15.
Si
1.2 Emitir Acuerdo autorizando que se confrate Comité Técnico | Acuerdo

en arrendamiento el inmueble propuesto y
suscribirlo al finalizar la sesién en que vote.
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Actividad

Area responsable

Documento
empleado

12.

Recibir Acuerdo firmado por todos los
integrantes del Comité Técnico e integrar al
expediente y remitir mediante oficio el
expediente original a la Unidad Técnica de
Asuntos Juridicos para que elabore y
formalice el contratoc de arrendamiento
correspondiente, dentro del término de un
dia habil contado a partir del siguiente en
que reciba el Acuerdo.

Secretaria
Administrativa

Acuerdo

Oficio

13.

Recibir expediente, elaborar el contrato de
arrendamiento en tres ejemplares originales
y suscribir con las areas involucradas,
dentro del término de cinco dias habiles
contados a partir del siguiente en que reciba
la solicitud.

Unidad Técnica de
Asuntos Juridicos

Contrato

14.

Distribuir el contrato de arrendamiento,
entregando uno al arrendador, otro a la
Secretaria Administrativa y guardar en
custodia el tercer ejempiar junto con el
expediente original, dentro del término de un
dia habil contado a partir del siguiente en
que suscriba el contrato.

Unidad Técnica de
Asuntos Juridicos

Contrato

15.

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

Concluye procedimiento.

Secretaria
Administrativa

Archivo.
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7. Diagrama de flujo

Unidad Técnica de Apoyo, . ol L
: . . Direccion de Adquisiciones
Area requirente Logistica y Apoyo a Organos ; . N
Desconcentrados Control Patrimonial y Servicios

1

Emitir y presentar
la solicitud de
arrendamiento  y
la documentacion
soporte.

Solicitud

Documentacion

I

¢La solicitud
proviene de NO

] 141

Recibir y verificar
la solicitud de
arrendamiento y
la documentacion
soporte y remitir
mediante oficio a
la Direccion de
Adquisiciones,
Control
Patrimonial y
Servicios.

Solicitud

Documentacién

oficinas
centrales?

! 2
Enviar mediante
oficio la solicitud y
la documentacion
soporte.

Solicitud

Documentacion

E 1.2
Recibir y cotejar la
solicitud de

arrendamiento  y
la documentacién
soporte.

Solicitud

Documentacién

1l
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Unidad Técnica de Apoyo, Direccién Ejecutiva de
Secretaria Administrativa Logistica y Apoyo a Organos Organizacion y geografia
Desconcentrados Electoral
3.1
3 31 '
Recibir y emitir

Recibir e Integrar
el expediente y
solicitar mediante
oficio la emisién
de dictamenes.

Oficio

|

Expediente

¢ La solicitud
proviene de

Recibir y emitir
dictamen sobre la
Funcionalidad
Administrativa del
inmueble
propuesto y del
actual y remitir
mediante oficio.

Dictamenes

Oficio
/

oficinas
centrales?

dictamen sobre la
Funcionalidad
Operativa
inmueble
propuesto y del
actual y remitir
mediante oficio.

Dictamenes
Oficio

del

y v v 4
Recibir
dictamenes y
Opiniones
técnicas e integra
al expediente y
remitir mediante
oficio.

Oficio

Expediente

Direccién de Adquisiciones,
Control Patrimonial y Servicios

31 3.2

Recibir y emitir
opinién técnica de
inmueble
propuesto y del
actual e integrar
al expediente y lo
remite mediante
oficio.

Opiniones
técnicas
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Unidad Técnica de Asuntos

Secretaria Administrativa

Comité Técnico

Juridicos
L L
Analizar
5 expediente.
— Y 6 Expediente
Recibir —
expediente y Recibir
emitir  dictamen dictamenes 'y
juridico del opiniones técnicas

inmueble actual,
asi como del
propuesto y
remitir mediante
oficio.

Dictamenes

piniones
técnicas

Oficio

e integrar al

expediente y
Convocar al
Comité.

Expediente

Oficio

I 8

Recibir Acuerdo y
solicitar mediante
oficio la
contratacion  del
dictamen de
seguridad y la
justipreciacion.
Acuerdo

Oficio

¢Es
conveniente y
viable?

No

v 1

rechazando

inmueble.
Pasa a
actividad 15.

Emitir Acuerdo
el
arrendamiento del

la

Acuerdo

I 12

Emitir acuerdo
sobre la
conveniencia Yy

" viabilidad e

instruir para
recabar el
dictamen de
seguridad
estructural y la
justipreciacion.

Acuerdo
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Direccion de Adquisiciones,
Control Patrimonial y Servicios

Secretaria Administrativa

Comité Técnico

=)

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

l 10

Recibir el
dictamen de
seguridad

estructural y la

Dictamenes

justipreciacion y
Convoca al
Comité técnico.

Dictamenes

v 12

Recibir  Acuerdo
firmador, integrar
al expediente y
remitir mediante
oficio.

Oficio

Expediente

I 11
Analizar el
dictamen de
seguridad
estructural y la
justipreciacion
Dictamenes

(Es

convenientey  No
viable? I

11.1

Emitir
rechazando
propuesta
arrendamiento.
Pasa a
actividad 15.

Acuerdo
la
de

la

Acuerdo

v 12

Emitir Acuerdo
autorizando que
se contrate en

arrendamiento.

Acuerdo
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Unidad Técnica de Asuntos

Juridicos

Secretaria Administrativa

Recibir
expediente,
elaborar el
contrato en tres
ejemplares y
suscribirlo.

C—
(O—

Oficio

Expediente

Distribuir
originales del
contrato
formalizado,
entregando uno al
arrendador, otro a
la Secretaria
Administrativa vy
guardar uno en
custodia

15

\4 \4

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

Contrato

\ 4

)

N/
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8. Formato de solicitud de arrendamiento de inmueble.

ANEXO 1 |

INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL

SOLICITUD DE ARRENDAMIENTO DE UN INMUEBLE

1 IMéxico, D.F. a de

8

Nombre y firma
Rosponsable del drea requirente

Verificé documentacién Vo. Bo.

Thular de la Unida

Logistica y Apoyo a Organos Patrimonlal y Servicios
Desconcentrados
(Cuando el solicitante sea un Organo Desconcentrado}

10

écnica de Archivo, Direccién de Adquisiciones, Control
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Formato de solicitud de Arrendamiento de Inmueble. (Instructivo de llenado)

Concepto

Anotar

1

Fecha de elaboracién de la solicitud.

La descripciéon del Inmueble que se propone arrendar (de manera
enunciativa mas no limitativa):

La superficie del predio y la construccion en metros cuadrados.

El nimero de pisos o niveles, el nimero y descripciéon de cuartos o
areas, asi como el uso que se le pretende dar a cada una de ellas.

La cantidad de autombviles que se pueden resguardar al interior del
inmueble.

En su caso, los metros cuadrados de jardin.

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

Anotar lo solicitado, en su caso, o la fuente de financiamiento que se
usara para el arrendamiento.

Dia, mes y afio solicitado, teniendo en cuenta que la fecha no podra ser
menor a ocho semanas posteriores a la fecha de presentacion de la
solicitud debidamente integrada y aceptada por la Direccion 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,
eficacia, eficiencia imparcialidad y honradez, que ademas contenga las
ventajas administrativas y de operacién del inmueble propuesto y, en su
caso, las adecuaciones que requerira una vez arrendado.

La informacién que a juicio del solicitante proporcione mayores
elementos para tomar la mejor decisién.

Nombre y firma del responsable solicitante.

En el caso de que el solicitante sea algin Organo Desconcentrado, la
Unidad Técnica de Archivo, Logistica y Apoyo a Organos
Desconcentrados revisara previamente que la documentacién cumpla
con los requisitos.

10

Nombre y firma que comprueba la verificacidon que la Direccidn de
Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios hace a los documentos
que se acompafian a la solicitud.
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9. Formato de opinién técnica de inmueble.

INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL

OPINION TECNICA DE INMUEBLE

México,D.F.a___ de

CALLE:
NUMERO: [ COLONIA:
CODIGO POSTAL: | DELEGACION:
CIUDAD DE MEXICO, DISTRITO FEDERAL

TIPODE ESTADO DE

. D 3
INMUEBLE: NTERES SOCIAL CONSEVACION:

AREASVERDES: ’

MEDIDAS Y GOLINDANCIAS

7 CLASIFICACION: RESIDENCIAL E
DISTANCIA SEVICIOS
CENTRO COMERCIAL PAVIMENTO
BANQUETA
GUARNICIONES
8 DRENAJE
ALUMBRADO PUBLICO

CONCEPTO
TINACOS
HIDRONEUMATICO CISTERNA
| ELEVADOR INTERFON
SISTEMA DE RIEGO AIRE ACONDICIONADO
PTA AUT. DE GARAGE CALENTADOR

CONCEPTO CONGCEPTO
PISOS PETREOS [ PLAFONES
I50S DE MADERA Vi
ALFOMBRAS PUERTAS
LAMBRINES DE MADERA MUEBLES SANITARIOS
LIBREROS Y/O CLOSETS COCINA INTEGRAL

HID ULICA CIMENTACION
ITARIA 1 1 MUROS Y COLUMNAS
ELECTRICA TRABES Y LOSAS

Realizé Vo. Bo.
12 13

Nombre y firma Direccion de Adquisiciones,
_Control Patrimonial y Servicios
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Formato de opinién técnica de inmueble. (Instructivo de lienado)

Concepto Anotar

1 Anotar dia, mes y afio en que se realiza la 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 dara la opinion.

3 Marcar con una “X” el tipo de inmueble de que se trate, segin las
opciones presentadas.

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

5 Dibujar calles de la ubicacion 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, 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 Direccién de Adquisiciones,
Control Patrimonial y Servicios que realizé la revision.

13 Nombre y firma de visto bueno de la Direccién de Adquisiciones, Control
Patrimonial y Servicios.
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10. Formato de dictamen sobre funcionalidad operativa.

ANEXO 3 |

CIERE INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL

DICTAMEN SOBRE LA FUNCIONALIDAD OPERATIVA

1 | México, D.F. a de de 2011

| Dictamen que rinde la Direccién Ejecutiva de Organizacién y Geografla Electoral,
| del area destinada para la bodega distrital, dentro del Inmueble propuesto como
| Direccién Distrital ; de acuerdo al Cédigo 2 del Procedimiento para
| la contratacion en arrendamiento de un inmueble, para ailgan Organo
| Desconcentrado del Instituto.

Calle:
i Namero: Colonia:
i Cédigo Postal: Delegacion:
Ciudad de Meéxico, Distrito Federal

Realizo

8 9

Nombre y firma Direccion de Organizacion y Direcciéon Ejecutiva de
Documentacién Electoral Organizacion y Geogmafia
Electoral
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Formato de dictamen sobre Funcionalidad Operativa. (Instructivo de llenado)

Concepto Anotar
1 Dia, mes y afio en que se elabora la opinién.
2 Indicar el nimero que identifica al Distrito solicitante.
3 Caodigo que identifica al procedimiento de referencia.
4 Corresponde al domicilio del inmueble revisado.
5 Marcar, segin la nomenclatura de los indicadores de funcionalidad, lo
que corresponda a cada uno de los conceptos solicitados.
6 Anotar el resultado de la valoracién.
7 Espacio destinado a las observaciones que se consideren procedentes

sobre la funcionalidad operativa.

8 Nombre, cargo y firma del funcionario de la Direccién de Organizacion y
Documentacién Electoral que realizé la revision.

9 Nombre y firma de visto bueno de la Direccién Ejecutiva de Organizacion
y Geografia Electoral.
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11. Formato de dictamen sobre funcionalidad administrativa.

ANEXO 4

ZIERE INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL

DICTAMEN SOBRE LA FUNCIONALIDAD ADMINISTRATIVA

1 | México, D.F. a de de 2011

Dictamen que rinde la Unidad Técnica de Archivo, Logistica y Apoyo a Organos
Desconcentrados, sobre la funcionalidad administrativa del inmueble propuesto
como sede de la Direccién Distrital [ , |  de acuerdo al Cédigo del
Procedimiento para la contratacién enamendamiento de un inmueble, para alguln
Organo Desconcentrado del instituto.

Calle:
Namero: Colonia:
Cddigo Postai: 4 Delegacion:

Ciudad de México, Distrito Federal

Superficie total del terreno y de
la construccion

Areas de trabajo o oficinas

Sala de consejo

Bodega distrital

Area para los trabajos de
capacitacion y organizaciéon
electoral

Area para los sistemas de
computo

Estacionamiento

Bafios

Vias de acceso

Precio del inmusble

Uso de suelo disponible

Adaptaciones o adecuaciones
requeridas

Realizé Revis6 Vo. Bo.
8 9

Titular de 1a Unidad Técnica
de Archivo, Logistica y
Apoyo a Organos
Desconcentrados

Nombre y firma Direccion de Seguimiento
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Formato de dictamen sobre funcionalidad administrativa. (Instructivo de llenado)

Concepto Anotar

1 Dia, mes y afio en que se elabora la opinién.

2 Indicar el nimero que identifica al Distrito solicitante.

3 Cadigo que identifica al procedimiento de referencia.

4 Corresponde al domicilio del inmueble revisado.

S Especificar la descripcion de lo solicitado en cada renglon.

6 Especificar las ventajas de lo indicado en cada renglén.

7 Especificar las desventajas de lo indicado en cada renglén.

8 Nombre, cargo y firma del funcionario de la Direccién de Seguimiento que
realizé la revision.

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




JA043-11

F INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL

SECRETARIA ADMINISTRATIVA
Direccién de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios

Procedimiento para adquirir un inmueble

16 de mayo de 2011



JA043-11

IEDF |Pag: |1 [De: [28

.EDF Titulo: Procedimiento para adquirir un Codigo:SA-DACPS-22-2011
FETOIO RICTORA

RSO inmueble

HOJA DE CONTROL

Nombre: C.P. Maria Isabel Welsh Narvaez Puesto: Encargada del Despacho de Ia
Direccién de Adquisiciones, Control
Patrimonial y Servicios

Firma

Nombre: Mtro. Samuel Alberto Cervantes | Puesto: Encargado del Despacho de Ila
Lépez Secretaria Administrativa

Firma

Acuerdo: ACU-0000-2011 Fecha de la sesion: de de 2011

Consejo General

Numero: 2 Descripcion:

Se adecu6 con base a los criterios establecidos en la Guia Técnica para la
Elaboracién de Procedimientos del Instituto Electoral del Distrito Federal.

Los dias que se sefialan en las actividades de este procedimiento, se consideran
como habiles.

Se actualizé de acuerdo al Cédigo de Instituciones y Procedimientos Electorales
del Distrito Federal, asi como a la nomenclatura de la estructura vigente y a la
normativa aplicable.
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1. Objetivo

Establecer actividades para determinar la conveniencia y viabilidad de adquirir un inmueble

requerido por algun area del Instituto Electoral del Distrito Federal, para proponer su adquisicion

al Consejo General.

2. Alcance

El presente procedimiento es de observancia obligatoria para todos los Organos Ejecutivos y

Técnicos del Instituto Electoral del Distrito Federal que requieran la adquisicion de bienes

inmuebles, de conformidad con el ambito de sus atribuciones y facultades.

>

>

>

Consejo General

Secretaria Ejecutiva

Secretaria Administrativa

Direccién Ejecutiva de Organizacién y Geografia Electoral

Unidad Técnica de Archivo, Logistica y Apoyo a Organos Desconcentrados
Unidad Técnica de Asuntos Juridicos

Direccién de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios

Organos Desconcentrados

Areas del Instituto Electoral del Distrito Federal que requieran la adquisicion de un

inmueble
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3. Marco normativo

El articulo 134 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (Constitucion) que
indica que los recursos econdémicos de que dispongan la Federacion, los estados, los
municipios, el Distrito Federal y los 6rganos politico-administrativos de sus demarcaciones
territoriales, se administraran con eficiencia, eficacia, economia, transparencia y honradez para

satisfacer los objetivos a los que estén destinados.

El articulo 16, segundo parrafo del Codigo de Instituciones y Procedimientos Electorales del
Distrito Federal (C6digo), establece que el patrimonio del Instituto es inembargable y se integra
por los bienes muebles e inmuebles que se destinan al cumplimiento de su objeto, las partidas
presupuestales que anualmente apruebe la Asamblea Legislativa y demas ingresos que reciba

de acuerdo a las disposiciones de la Ley de Presupuesto.

El articulo 68, primer parrafo del Cédigo, sefiala que la Secretaria Administrativa tiene a su
cargo la administracién de los recursos financieros, humanos y materiales del Instituto Electoral.
Es la responsable del patrimonio, de la aplicacion de las partidas presupuestales y eficiente uso

de los bienes muebles e inmuebles.

El articulo 69, fracciones | y Xil del Cédigo, otorga como atribuciones del titular de la Secretaria
Administrativa de ejercer de conformidad con lo acordado por el Consejo General, las partidas
presupuestales en los términos aprobados en el Presupuesto de Egresos del Instituto Electoral
y los recursos de los fideicomisos institucionales; atender las necesidades administrativas de las
areas del Instituto Electoral y ministrar oportunamente, los recursos financieros y materiales a
los Organos Desconcentrados para el cumplimiento de sus funciones.

El articulo 12, fraccion | del Estatuto de Gobierno del Distrito Federal (Estatuto), que indica que
la organizacién politica y administrativa del Distrito Federal atendera los siguientes principios
estratégicos: La legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad, eficiencia y eficacia que deben
observarse en el desempefio de los empleos, cargos o comisiones del servicio piblico y en la
administracion de los recursos econémicos de que disponga el Gobierno de la Ciudad.
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El articulo 120, cuarto parrafo del Estatuto indica que los servidores publicos de los 6rganos
Ejecutivo, Legislativo y Judicial de caracter local, de los 6rganos politico-administrativos, de los
organismos descentralizados y de los 6rganos auténomos del Distrito Federal, tienen en todo
tiempo, la obligacion de aplicar con imparcialidad los recursos piiblicos que estan bajo su
responsabilidad, sin influir en la equidad de la competencia entre los partidos politicos.

4. Politicas de operacion

Todos los documentos que emitan las areas que intervengan en el procedimiento deberan
contener el nombre, cargo y firma del Titular del area que corresponda.

» El area requirente debera realizar la solicitud a través del formato de Adquisicién de

Inmuebles (Anexo uno), conteniendo:

* Informe expedido por el Titular del area solicitante de la necesidad de adquirir un
inmueble de conformidad con los criterios de economia, eficacia, eficiencia
imparcialidad y honradez, que ademas contenga las ventajas competitivas del
inmueble propuesto, con otros similares, asi como las adecuaciones que requerira el

inmueble una vez adquirido;
¢ La descripcion del inmueble que se propone adquirir, cuando menos, debera incluir:
1. La superficie en metros cuadrados del predio y de la construccion;

Ii. El nimero de pisos o niveles, el numero y descripcién de habitaciones y areas, asi

como el uso que se le pretende dar a cada una de ellas;
lil. La cantidad de automéviles que se pueden resguardar al interior del inmueble, y
IV. En su caso los metros cuadrados de jardin.

» El monto propuesto de la adquisicién indicando si incluye el Impuesto al Valor
Agregado y la fuente de la que se obtendran los recursos para la adquisicion;

> Ademas, el area requirente debera recabar y presentar copia legible de la siguiente

documentacion soporte:
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En caso de que el propietario (posible vendedor) sea persona moral, el acta

constitutiva;

Titulo que acredite la propiedad del inmueble debidamente inscrito en el Registro
Publico de la Propiedad y de Comercio del Distrito Federal;

Constancia de Folio Real expedida por el Registro Publico de la Propiedad y de
Comercio del Distrito Federal o Constancia de Antecedentes Registrales; en cualquier

caso con un maximo de 45 dias habiles anteriores a la fecha de solicitud;

Identificacion oficial vigente (cartilia, pasaporte o credencial de elector) del propietario

y, en su caso, del representante legal;

Certificado de uso de suelo para oficinas y/o representacion oficial, salvo los casos de
excepcion debidamente justificados por el area requirente (Direcciones Distritales), de
los que se desprende la viabilidad y conveniencia de comprar el inmueble propuesto,
justificacion, que debera ser analizada y, en su caso, autorizada por el Comité Técnico
Especial en Materia de Adquisiciones y Arrendamientos de Bienes Inmuebles del
Instituto Electoral del Distrito Federal;

Comprobante de pago de impuesto predial y derechos por consumo de agua,
correspondientes al bimestre inmediato anterior al de la fecha de Solicitud; o
constancia de no adeudo expedida por la dependencia oficial que corresponda; y
manifestacion por escrito del vendedor que se compromete bajo protesta de decir
verdad que el inmueble se encuentra al corriente, 0 en su caso, se compromete a
liquidar tales conceptos, y acreditarlo fehacientemente previo a la formalizacion del
contrato de compra-venta del inmueble ante notario publico;

Comprobante de pago de suministro de energia eléctrica, correspondiente al bimestre
inmediato anterior al de la fecha de solicitud, y demas servicios con que cuente el

inmueble;

Registro Federal de Contribuyentes, expedido por la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico;
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¢ En su caso, poder notarial donde conste que el representante legal cuenta con las

facultades para celebrar el contrato de compra-venta;
» Comprobante de domicilio fiscal del propietario o0, en su caso, del representante legal, y
* La elaboracion de la requisiciéon de adquisicion.

» Para someter a consideracion del Comité Técnico Especial en Materia de Adquisiciones
y Arrendamiento de Bienes Inmuebles del Instituto Electoral del Distrito Federal la
conveniencia y viabilidad de la propuesta de adquisicidn de un inmueble se debera
contar con: 1) opinién técnica de inmueble (Anexo dos), elaborado por la Direccién de
Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios; 2) dictamen juridico, elaborado por la
Unidad Técnica de Asuntos Juridicos; ademas, en el caso de que el solicitante sea algin
Organo Desconcentrado sera indispensable contar con: 3) dictamen sobre la
funcionalidad operativa (Anexo tres), elaborado por la Direccidbn Ejecutiva de
Organizacion y Geografia Electoral y 4) dictamen sobre la funcionalidad administrativa
(Anexo cuatro), elaborado por la Unidad Técnica de Archivo, Logistica y Apoyo a

Organos Desconcentrados..

» Para someter a consideraciéon del Comité Técnico Especial en Materia de Adquisiciones
y Arrendamiento de Bienes Inmuebles del Instituto Electoral del Distrito Federal la
propuesta de adquisicion de un inmueble debera contar con los siguientes documentos:
avalio y dictamen de seguridad estructural, expedido por valuador independiente y

certificado, referidos en este procedimiento.

» La aprobacién para adquirir un inmueble para el Instituto Electoral del Distrito Federal
sera facultad del Comité Técnico Especial en Materia de Adquisiciones y Arrendamiento
de Bienes Inmuebles del Instituto Electoral del Distrito Federal, quien debera evaluar la
procedencia de las propuestas presentadas. La autorizacién para adquirir el inmueble
sera facultad exclusiva del Consejo General del Instituto.

> Para someter a consideracion la autorizacién del Consejo General la propuesta de
adquisiciéon de un inmueble se debera contar con el Acuerdo emitido por el Comité
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Técnico Especial en Materia de Adquisiciones y Arrendamiento de Bienes Inmuebles del
Instituto Electoral del Distrito Federal en el que se apruebe la adquisicion.

> La Unidad Técnica de Asuntos Juridicos sera responsable de la formalizacién de la
adquisicién ante Notario Publico.

» Para la adquisicion de bienes inmuebles se podran otorgar anticipos mediante fa
celebracién de contratos de promesa de compra-venta, previos a la formalizacién de la
adquisicion ante Notario Publico. El vendedor debera entregar al Instituto, fianza que
garantice la totalidad del anticipo otorgado, asi como los intereses correspondientes.

5. Definiciones

Area requirente: todas las areas que integran la estructura organica del Instituto Electoral del

Distrito Federal.

Avallio: estimacion monetaria del valor comercial del inmueble, emitida por persona o institucién

legalmente autorizada.

Dictamen de Seguridad Estructural: juicio emitido por un especialista certificado en la materia,

sobre la estructura del inmueble.

Dictamen Juridico: juicio emitido por la Unidad Técnica de Asuntos Juridicos sobre la

documentacion legal del inmueble.

Dictamen sobre la funcionalidad operativa: juicio emitido por la Direccién Ejecutiva de
Organizacion y Geografia Electoral en cuanto al resguardo de la documentacién y materiales
electorales.

Dictamen sobre la funcionalidad administrativa: juicio emitido por la Unidad Técnica de Archivo,
Logistica y Apoyo a Organos Desconcentrados en cuanto a las condiciones para las actividades
que realizan las Direcciones Distritales.

Opinién técnica de inmueble: juicio emitido por la Direccion de Adquisiciones, Control
Patrimonial y Servicios respecto a las condiciones estructurales y de las instalaciones
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hidraulicas, sanitarias, eléctricas; en cuanto al estado en que se encuentra el inmueble a simple

vista.

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

Inmueble: construccion fisicamente ligada al suelo, tales como: viviendas, edificacién y casas.

Organos Desconcentrados: Las Direcciones Distritales y Consejos Distritales del Instituto
Electoral del Distrito Federal.

Comité Técnico: Comité Técnico Especial en Materia de Adquisiciones y Arrendamiento de
Bienes inmuebles del Instituto Electoral del Distrito Federal.

6. Descripcién de las actividades

Nam. Actividad Area responsable Z‘:::;Z:g;o
Formato de
Emitir y presentar la solicitud para adquirir solicitud para
un inmueble e Integrar la documentacién Adquirir un

Area requirente

soporte establecida en fas politicas de Inmueble (Anexo

operacion del presente procedimiento. uno).

¢La solicitud proviene de oficinas centrales? Documentacioén
soporte.

No

Recibir y verificar en presencia del Formato de

responsable del area requirente, que el solicitud para

formato este debidamente llenado y que Adaquirir un

retina la documentacion soporte, ademas de| Unidad Técnica de [Inmueble (Anexo
1.1. {anotar de donde se obtendran los recursos| Archivo, Logisticay |uno).
presupuestales para otorgar la firma y remitir| Apoyo a Organos
mediante oficio a la Direccion de| Desconcentrados |Documentacidn
Adquisiciones, Control  Patrimonial vy soporte.
Servicios. v
Oficio.
Pasa a la actividad 1.2




JA043-11

IEDF

| Pag:

[9 [De: |28

IEDF

Titulo: Procedimiento para adquirir un Coédigo:SA-DACPS-22-2011

RSO inmueble
- - i Documento
Nam. Actividad Area responsable empleado
Si
Recibir y cotejar en presencia del zglzg?atg daera
responsable del area requirente, que redna s ud p
i o Direccion de Adquirir un
la documentacién soporte y que la solicitud o
o . Adquisiciones, Inmueble (Anexo
1.2 |especifique de donde se obtendran los ) ’
Control Patrimonial y | uno).
recursos presupuestales para otorgar firma Servicios

de visto bueno e instruir para que ingrese su

documentacion ante la Secretaria Ec?c urr:;entamon
Administrativa. porte.
Oficio.
Enviar mediante oficio, a la Secretaria igg‘:it:i‘?ue‘ara
Administrativa, la solicitud firmada por las .
2. areas implicadas y la documentacién Area requirente Lnnrg;J eble (Anexo
soporte. Documentacién
soporte.
Recibir e integrar el expediente y solicitar
3 mediante oficio emitir dictamenes. Secretaria Oficio.
) Administrativa Expediente.
2 La solicitud proviene de oficinas centrales?
No
Oficio.
Recibir expediente y emitir del inmueble
propuesto:
Direccion de
o QOpinién técnica de inmueble. Adquisiciones, Opinién técnica
Control Patrimonial y |de inmueble
Servicios. (Anexo dos).
e Dictamen sobre la Funcionalidad | Direccién Ejecutiva | Dictamen sobre la
Operativa. de Organizacién y Funcionalidad
Geografia Electoral. | Operativa (Anexo
31 tres).
e Dictamen sobre la Funcionalidad | Unidad Técnica de Dictamen sobre la

Administrativa.

Remitir mediante oficio a la Secretaria
Administrativa, dentro del término de tres
dias habiles contados a partir del siguiente
en que reciba la solicitud.

Pasa a la actividad 4.

Archivo, Logisticay
Apoyo a Organos
Desconcentrados.

Funcionalidad
Administrativa
(Anexo cuatro).
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NGm. Actividad Area responsable Zﬁ:;::::o

Si .
Recibir expediente y emitir del inmueble Direccién de Oficio.
propuesto la opinién técnica de inmueble y o L .

3.2 |remitir mediante oficio a la Secretaria Adqurs:m_o nes, Opl.mon tecnica

" . - Control Patrimonial y |de inmueble

Administrativa, dentro del término de tres Servicios (Anexo dos)
dias habiles contados a partir del siguiente ’
en que reciba la solicitud.
Recibir dictAmenes y opiniébn técnica e
integrar al expediente y enviar mediante
oficio a la Unidad Técnica de Asuntos Secretaria Oficio.

4. | Juridicos, solicitando emitir dictamen juridico Administrativa
del inmueble propuesto, dentro del término Expediente.
de un dia habil contado a partir del siguiente
a la recepcion del ultimo dictamen.
Recibir oficio y expediente, para emitir del
inmueble propuesto el dictamen juridico vy, Oficio

5 remitir mediante oficio a la Secretaria| Unidad Técnica de :

* | Administrativa dentro del término de tres| Asuntos Juridicos Dictamen
dias habiles contados a partir de!l siguiente Juridico
en que reciba la solicitud. )
Recibir oficio con dictamen juridico, integrar
al expediente y convocar mediante oficio al
Comité Técnico, en su calidad de Oficio

6 Presidente, de conformidad con lo indicado Secretaria )

" Jlen el Manual de Organizacion y Administrativa .
Funcionamiento del Comité, dentro del Expediente.
término de un dia habil contado a partir del
siguiente en que reciba el dictamen juridico.

Analizar el expediente y determinar si la
adquisicién del inmueble es conveniente y
7. |viable. Comité Técnico Expediente.

¢ Es conveniente y viable?
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Nam.

Actividad

Area responsable

Documento
empleado

7.1

No

Emitir Acuerdo del inmueble propuesto, por
el que se declara inconveniente e inviable la
adquisicion y suscribirlo al finalizar la sesién
en que se vote.

Pasa a la actividad 18.

Comité Técnico

Acuerdo.

7.2

Si

Emitir Acuerdo del inmueble propuesto, por
el que se declara conveniente y viable la
adquisicion y suscribirlo al finalizar la sesién
en que se vote, ademas de solicitar a la
Secretaria Administrativa recabar el avaluo
y el dictamen de seguridad estructural de
peritos especializados.

Comité Técnico

Acuerdo.

Recibir Acuerdo firmado por todos los
integrantes del Comité Técnico e integrar al
expediente y solicitar mediante oficio a la
Direccion de  Adquisiciones, Control
Patrimonial y Servicios, recabar el avalio y
el dictamen de seguridad estructural de
peritos especializados, dentro del término de
un dia habil contado a partir del siguiente en
que reciba el Acuerdo.

Secretaria
Administrativa

Oficio.

Acuerdo.

Contratar y recibir el avalto y el dictamen de
seguridad estructural de peritos
especializados y remitirlos mediante oficio a
la Secretaria Administrativa dentro del
término de un dia habil siguiente a la
recepcion del dltimo documento.

Direccién de
Adquisiciones,
Control Patrimonial y
Servicios

Oficio.
Avallo.
Dictamen de

Seguridad
Estructural.

10.

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

Secretaria
Administrativa

Expediente.
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Nam. Actividad Area responsable empleado
Analizar avallo, dictamen de seguridad Avaluo.
estructural y determinar si la adquisicién del
11. {inmueble resulta favorable. Comité Técnico Dictamen de
Seguridad
¢ Resulta favorable? Estructural.
No
Emitir Acuerdo del inmueble propuesto, por
el que se declara que la adquisiciébn no
11.1 |resulta favorable y suscribirlo al finalizar la Comité Técnico | Acuerdo
sesién en que se vote.
Pasa a la actividad 18.
Si
Emitir Acuerdo del inmueble propuesto, por
11.2 |el que se declara que la adquisicién resulta Comité Técnico Acuerdo
favorable y suscribirlo al finalizar la sesién
en que se vote.
Recibir Acuerdo firmado por todos los
integrantes del Comité Técnico e integrar al
expediente y remitir mediante oficio a la Acuerdo
12 Secretaria Ejecutiva para que ponga a Secretaria
" | consideracién de los integrantes del Consejo Administrativa Oficio
General, la adquisicion del inmueble, dentro
del término de un dia habil contado a partir
del siguiente en que reciba el Acuerdo.
Recibir expediente y convocar a los
integrantes del Consejo General, dentro del - . .
13. término de cinco dias habiles contados a Secretaria Ejecutiva | Expediente
partir del siguiente en que reciba la solicitud.
Analizar el expediente para la adquisicion
14. del inmueble propuesto. Consejo General |Expediente
¢Autoriza la adquisicién?
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NGm.

Actividad

Area responsable

Documento
empleado

14.1

No

Emitir Acuerdo del inmueble propuesto,
rechazando la adquisicion del inmueble y
suscribirlo al siguiente dia de la sesion en
que se vote.

Pasa a la actividad 18.

Consejo General

Acuerdo.

14.2

Si

Emitir Acuerdo del inmueble propuesto,
autorizando la adquisicién del inmueble y
suscribirlo a mas tardar al siguiente dia de la
sesion en que se vote.

Consejo General

Acuerdo.

15.

Recibir Acuerdo firmado por todos los
integrantes del Consejo General y remitir
mediante oficio a la  Secretaria
Administrativa, dentro del término de un dia
habil contado a partir del siguiente en que
reciba el Acuerdo.

Secretaria Ejecutiva

Oficio.

Acuerdo.

16.

Recibir Acuerdo y mediante oficio remitir con
el expediente original a la Unidad Técnica de
Asuntos Juridicos, solicitando formalizar el
contrato de compra—venta, dentro del
término de un dia habil contado a partir del
siguiente en que reciba el Acuerdo.

Secretaria
Administrativa

Oficio.

Expediente.

17.

Recibir expediente, formalizar el contrato de
compra—venta ante Notario Publico, asi
como dar seguimiento de la inscripcién del
inmueble ante el Registro Publico de la
Propiedad y de Comercio del Distrito Federal
y remitir mediante oficio copia de las
escrituras a la Secretaria Administrativa,
dentro del término de un dia habil contado a
partir del siguiente en que reciba las
escrituras.

Unidad Técnica de
Asuntos Juridicos

Oficio.

Escrituras.
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Num. Actividad Area responsable empleado
Recibir, entregar copia al responsable del
area requirente y archivar con el expediente. Secretaria .
18. Administrativa Archivo.
Concluye el procedimiento.
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7. Diagrama de flujo
Unidad Técnica de Apoyo, o .
. e Direccion de Adquisiciones,
Area requirente Logistica y Apoyo a Organos Control Patrimonial y Servicios
Desconcentrados

1

Emitir y presentar
la solicitud de
adquisiciéon y la
documentacion
soporte.

Solicitud

Documentacién

I

¢ La solicitud

proviene de
oficinas

centrales?

Ng

31 11

Recibir y verificar
la solicitud de
arrendamiento,
documentacion
soporte y los
recursos
presupuestales y
remitir mediante

oficio a la
Direccion de
Adquisiciones,
Control
Patrimonial y
Servicios

Solicitud

Documentacion

v 2

Enviar mediante
oficio la solicitud y
la documentacién
soporte.

Oficio I

_ 3 L 1.2
Recibir y cotejar la
solicitud de
adquisicion y la
documentacioén
‘soporte.

Solicitud

Documentacién

I
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Unidad Técnica de Apoyo, Direccion Ejecutiva de
Secretaria Administrativa Logistica y Apoyo a Organos Organizacion y geografia
Desconcentrados Electoral
3 3.1 . - 0 .3.1
Recibir & Integrar Recibir y emitir del Recibir y emitir del
el expediente y inmueble inmueble
solicitar mediante propuesto el
; . propuesto el di bre |
oficio emitir dictamen sobre la ictamen sobre la
dictamenes. Funcionalidad Funcionalidad
Administrativa Operativa y remitir
Oficio_I y mediante oficio.

remitir mediante
oficio. Dictamen [

Expediente

Dictamen [ Oficio

¢La solicitud
proviene de

oficinas
centrales?

@ Direcciébn de Adquisiciones,

Control Patrimonial y Servicios

4

Recibir
dictamenes y
opinién técnica e 3.1 32
integrgr al Recibir y emitir del
expediente y inmueble
solicitar mediante propuesto la
oficio  dictamen opinién técnica de

Oficio inmueble y remitir

mediante oficio.

Expediente

Opinién técnica [

I
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inmueble

Unidad Técnica de Asuntos

Secretaria Administrativa

Comité Técnico

Juridicos
| L7
Analizar
5 expediente.
6 Expediente
Recibir y emitir del — Y P
inmueble Recibir dictamen,
propuesto lntegra}r al
dictamen juridico expediente y JEe
remitir mediante convocar ;
xﬁcio_ mediante oficio al °°"\‘I’izg'|eeg"ey No
Comité Técnico. )

Dictamen
Oficio

Expediente I

8

Recibir Acuerdo
firmado, integrar
al expediente y
solicitar mediante
oficio recabar el
avalao y el

dictamen de

seguridad

estructural.
Acuerdo

I 71

Emitir Acuerdo del
inmueble

propuesto, por el
que se declara
inconveniente e

inviable.
Acuerdo
7.2
Emitir Acuerdo del
inmueble
propuesto, por el
que se declara
conveniente y
viable la
adquisicién e
instruir para
recabar el
dictamen de
seguridad
estructural y la
justipreciacion.
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Direccién de Adquisiciones,
Control Patrimonial y Servicios

Secretaria Administrativa Comité Técnico

9 ; 11
Contratar y recibir Analizar el aval(io
g! tavaluo y del ! 10 y el dictamen de
iIctamen e " } seguridad
seguridad Recibir el avalio y estructural.
estructural e
Dictamenes integrar al
- expediente Y,
Oficio convocar Resul
mediante oficio al ¢Resulta
! . f ?
Comité Técnico. avorable N

DictAmenes

Oficio
— Emitir Acuerdo
por el que la
adquisicién no
resuita favorable.

11.1

Acuerdo
v 12
Recibir Acuerdo
firmado, integrar
al expediente y
remitir mediante v 11.2
oficio. _ Emitir Acuerdo
Oficio por el que la
] adquisicion
Expediente resulta favorable.
Acuerdo
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Secretaria Ejecutiva

Consejo General

Secretaria Administrativa

Recibir
expediente y
convocar a los
integrantes del
Consejo General.

Oficio

Expediente

¥ 14

Analizar el
expediente para la
adquisicion del
inmueble.

Expediente

iAutoriza la
adquisicion?

No

14.1

Emitir  Acuerdo,
rechazando la
adquisicion  del
inmueble.

I 142

Emitir Acuerdo
autorizando la
adquisicién del
inmueble.

Acuerdo

15

Recibir Acuerdo
firmado y remitir
mediante oficio.

16
Recibir Acuerdo y
mediante oficio
remitir con el
expediente
original,
solicitando
formalizar el
contrato de
compra-venta.

Expediente

Oficio
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RNSTIUIO MECTOR inmueble

Unidad Técnica de Asuntos Secretaria Administrativa

Juridicos
17
Recibir ®_7
expediente,
formalizar el
contrato de @__
compra—venta vy

remitir mediante
oficio copia de
escrituras.

Oficio

18
Recibir, entregar
copia al

responsable del
area requirente y
archivar con el
expediente.

Y
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8. Solicitud de adquisiciéon de inmuebles.

ANEXO 1 |

CIERPE INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL

SOLICITUD DE ADQUISICION DE INMUEBLES
México, D.F. a de de 2011

8

Nombre y firma
Responsable del area requirente

Verific6 documentacién Vo. Bo.
9 10

Titular de la Unidad Técnica de Archivo, Direccién de Adquisiciones, Control
Logistica y Apoyo a Organos Patrimonial y Servicios
Desconcentrados
(En caso de que el solictante sea un Organo
Desconcentrado!
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Solicitud de adquisiciéon de inmuebles (instructivo de lienado).

Concepto

Anotar

1

Fecha de elaboracion de la solicitud.

La descripcion del Inmueble que se propone adquirir (de manera
enunciativa mas no limitativa):

La superficie del predio y la construccién en metros cuadrados;

El nimero de pisos o niveles, el nimero y descripcién de cuartos o areas,
asi como el uso que se le pretende dar a cada una de ellas,

La cantidad de automéviles que se pueden resguardar al interior del
inmueble.

En su caso, los metros cuadrados de jardin.

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

Anotar lo solicitado, en su caso, o la fuente de financiamiento que se
usara para la adquisicién.

Dia, mes y afio solicitado, teniendo en cuenta que la fecha no podra ser
menor a ocho semanas posteriores a la fecha de presentacién de la
solicitud debidamente integrada y aceptada por la 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
adquirir el inmueble de conformidad con los criterios de economia,
eficacia, eficiencia imparcialidad y honradez, que ademas contenga las
ventajas administrativas y de operacién del inmueble propuesto y, en su
caso, las adecuaciones que requerira una vez adquirido.

La informacién que a juicio del solicitante proporcione mayores elementos
para tomar la mejor decisién para el Instituto.

Nombre y firma del responsable solicitante.

En el caso de que el solicitante sea algin Organo Desconcentrado, la
Unidad Técnica de Archivo, Logistca y Apoyo a Organos
Desconcentrados revisara previamente que la documentacion cumpla con
los requisitos y dara su visto bueno a la solicitud.

10

Nombre y firma que comprueba la verificacién que la Direccién de
Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios hace a los documentos que
se acompaiian a la solicitud.
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9. Opinién técnica de inmueble.

~ ANEXO2

INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL

OPINION TECNICA DE INMUEBLE

1 |México,DF.a___ de de 2011

CALLE:
NUMERO:
CODIGO POSTAL:

COLONIA:
DELEGACION:

CIJDAD DE MEXICO, DISTRITO FEDERAL

DE LUJIO
MEDIO
INTERES SOCIAL

ESTADO DE
CONSEVACION:

TIPO DE
INMUEBLE:

CONSTRUCCION: AREAS VERDES:

™

TERRENO:
MEDIDAS Y COLINDANCIAS

MEDIA
SEVICIOS
PAVIMENTO
BANQUETA
GUARNICIONES
DRENAJE
ALUMBRADO PUBLICO

RESIDENCIAL
DISTANCIA

CLASIFICACION:

CENTRO COMERCIAL
ESCUELAS
PARQUES

BANCOS

TEMPLO

TELEFONO
VIGILANCIA

CONCEPTO
[MOTOBOMBAS
HIDRONEUMATICO
ELEVADOR
SISTEMA DE RIEGO
PTA AUT. DE GARAGE

CONCEPTO
PISOS PETREOS
PISOS DE MADERA
ALFOMBRAS
LAMBRINES DE MADERA
LIBREROS YO CLOSETS

AIRE ACONDICIONADO
CALENTADOR

PUERTAS
MUEBLES SANTARIOS
| COCINA INTEGRAL

HIDRAHULICA

CIMENTACION

SANITARIA

MUROS Y COLUMNAS

ELECTRICA

TRABES Y LOSAS

53 |

Direccion de Adquisiciones,

Control Pmonill Sicio.
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Opinién técnica de inmueble (Instructivo de llenado).

Concepto Anotar
1 Anotar dia, mes y afio en que se realiza la revision.
La persona de la Direccion de Materiales y Servicios Generales que llena
2 el formato, registrara el domicilio oficial del inmueble sobre el que dara la
opinién.
3 Marcar con una “X” el tipo de inmueble de que se trate, segun las

opciones presentadas.

4 Anotar los metros cuadrados de lo solicitado.

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, en su caso, si cuenta con lo que
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 Direccién de Adquisiciones,
Control Patrimonial y Servicios que realiz6 la revision

13 Nombre y firma de visto bueno del Director de Adquisiciones, Control
Patrimonial y Servicios.
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10. Dictamen sobre la Funcionalidad Operativa.

.,.m

ANEXO3

INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL

DICTAMEN SOBRE LA FUNCIONALIDAD OPERATIVA

1

México, D.F.a___ de

de 2011

Dictamen que rinde la Direccién Ejecutiva de Organizacion y Geografia Electoral,
del area destinada para la bodega distrital, dentro dil Inmueble propuesto como

Direcciéon Distrital

; de acuerdo al Caédigo
Adquirir un Inmueble; para algtiin Organo Desconcentra

3 del Procedimiento para
do del Instituto.

Calle:
NUmero: 4 Colonia:
Caédigo Postal: Delegacidn:

Ciudad de México, Distrito Federal

Realizd

Nombre y firma

Reviso

8

Vo. Bo.

9

Direccién de Organizacion y
Documentacién Electoral

Direccion Ejecutiva de
Organizacién y Geografia
Electoral
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Dictamen sobre la Funcionalidad Operativa. (Instructivo de lienado)

Concepto Anotar

1 Dia, mes y afio en que se elabora la opinién

2 Indicar el nimero que identifica al Distrito solicitante

3 Cédigo que identifica al procedimiento de referencia

4 Corresponde al domicilio del inmueble revisado

5 Marcar, segun la nomenclatura de los indicadores de funcionalidad, lo que
corresponda a cada uno de los conceptos solicitados

6 Anotar el resultado de la valoracion.

7 Espacio destinado a las observaciones que se consideren procedentes
sobre la funcionalidad operativa.

8 Nombre, cargo y firma del funcionario de la Direccién de Organizacién y
Documentacién Electoral que realiz6 la revision.

9 Nombre y firma de visto bueno de la Direccién Ejecutiva de Organizacion y

Geografia Electoral.
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11. Dictamen sobre la Funcionalidad Administrativa.

ANEXO 4

ZIERE INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL

DICTAMEN SOBRE LA FUNCIONALIDAD ADMINISTRATIVA

1 México, D.F. a de de 2011

Dictamen que rinde la Unidad Técnica de Archivo, Logistica y Apoyo a Organos
Desconcentrados, sobre la funcionalidad administrativa del inmuebl puesto
como sede de la Direccién Distrital | > | de acuerdo al Cédigo | f I del
'Procedimiento para Adquinrun Inmueble, para algin Organo Desconcentrado del
nstituto.

Calle:
Nimero: 4 Colcnia:
Caodigo Postal: Delegacidn:

Ciudad de México, Distrito Federal

Superficie total del terreno y de
ia construccion

Areas de trabajo o oficinas

Bala de consejo

Bodega distrital

Area para los trabajos de
capacitacion y organizacién
electoral

Area para los sistemas de 5 6 7
computo

Estacionamiento

Bafios

Vias de acceso

Precio del inmueble

Uso de suelo disponible

Adaptaciones o adecuaciones
requeridas

Realizé RE Q . 530,

. Titular de la Unidad Técnica
Nombre y firma Direccion de Seguimiento de Archivo, Logistica y
Apoyo a Organos
Desconcentrados
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Dictamen sobre la Funcionalidad Administrativa. (Instructivo de llenado)

Concepto Anotar
1 Dia, mes y afio en que se elabora la opini6n.
2 Indicar el nimero que identifica al Distrito solicitante.
3 Codigo que identifica al procedimiento de referencia.
4 Corresponde al domicilio del inmueble revisado.
5 Especificar la descripcion de lo solicitado en cada renglén.
6 Especificar las ventajas de lo indicado en cada renglén.
7 Especificar las desventajas de lo indicado en cada renglén.
8 Nombre, cargo y firma del funcionario de la Direccién de Seguimiento que
realizé la revision.
9 Nombre y firma de visto bueno del titular de la Unidad Técnica de Archivo,

Logistica y Apoyo a Organos Desconcentrados
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