JUNTA ADMINISTRATIVA

v ISEODECT! ACUERDO JA063-13

DEL DISTRITO FEDERAL

SEPTIMA SESION ORDINARIA
28 DE JUNIO DE 2013

CONSIDERANDO

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

Junta Administrativa (Junta).

2. Fl articulo 62, partafo primero del Cédigo, define a la Junta como el érgano encargado de
velar por el buen desempefio y funcionamiento administrativo de los drganos del Instituto
Electoral, asi como de supervisar la administracién de los recursos financieros, humanos y

matetiales del propio organismo.

3. La Junta en términos del articulo 64, fraccién X1 del Cédigo, tiene la atribucion de emitir los
lineamientos y procedimientos técnicos-administrativos que se requieran para el eficiente
despacho de los asuntos encomendados a cada érgano o unidad del Instituto Electoral, con base

en la propuesta que le presente el 4rea competente.

4. De conformidad con lo previsto por los articulos 68 y 69, fraccién VI, inciso a) del Codigo la
Secretaria Administrativa es el 6rgano ejecutivo responsable de su patrimonio, de la aplicacion de
las partidas presupuestales y eficiente uso de los bienes muebles e inmuebles y tiene dentro de
sus atribuciones la de proponer a la Junta para su aprobacién los proyectos de procedimientos
administrativos referentes a recursos financieros, humanos y matetiales, servicios generales y

control patrirnonial.

5. La Junta en su Octava Sesién Extraordinaria, celebrada el trece de mayo de dos mil once

aprob6 mediante Acuerdo JA043-11 los siguientes Procedimientos:
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a) Para la contratacién en arrendamiento de un inmueble (SA-DACPS-21-2011)

b) Para adquitit un inmueble (SA-DACPS-22-2011).

6. El veintiséis de agosto de dos mil once la Junta Administrativa aprobé mediante Acuerdo
JA106-11, los siguientes procedimientos:
a) Para integrar y actualizar el expediente del personal del Instituto Electoral del Distrito
Federal (SA-DRHyF-001-2011).
b) Para contratar prestadores de servicios por honoratios asimilados a salatios (SA-DRHyF-
002-2011).
c) Para realizar la baja del personal que concluya su relacién laboral con el Instituto Electoral
del Distrito Federal (SA- DRHyF-011-2011).
d) Para el registro, control y tesguardo de activo fijo (SA-DACPS-10-2011).

e) Para tramitar la reclamacién por siniestro a bienes patrimoniales (SA-DACPS-17-2011).

7. Detivado de la Auditoria CG02/12 relativa a la evaluacién operativa de los Procedimientos
Administrativos del Instituto Electoral del Distrito Federal, correspondiente al ejercicio 2012,
realizada por la Contralotia General, se emitieron nueve acciones de mejora, dentro de las cuales
se solicita actualizar los siguientes procedimientos:
a) Para integrar y actualizar el expediente de personal del Instituto Electoral del Distrito
Federal SA-DRHyF-001-2011.
b) Para contratar prestadotes de servicios por Honorarios Asimilados a Salatios SA-
DRHyF-002-2011.
c) Para realizar la baja del personal que concluya su relacién labotal con el Instituto
Electoral del Distrito Federal SA-DRHyF-011-2011.
d) Para el registro, control y resguardo de activo fijo SA-DACPS-10-2011.
¢) Para tramitar la reclamacién por siniestro a bienes patrimoniales SA-DACPS-17-2011.
f) Parala contratacién en arrendamiento de un inmueble SA-DACPS-21-2011.

g) Para adquitit un inmueble SA-DACPS-22-2011.
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8. Derivado de dichas acciones de mejora la Direccién de Recursos Humanos y Financieros
mediante oficio IEDF/SA/DRHyF/1289/2013 remiti6 a la Secretatia de la Junta las
modificaciones a los procedimientos:
a) Para integrar y actualizar el expediente de personal del Instituto Electoral del Distrito
Federal SA-DRHyF-001-2011.
b) Para contratar prestadores de servicios por Honorarios Asimilados a Salatios SA-
DRHyF-002-2011.
¢) Para realizar la baja del personal que concluya su relacién laboral con el Instituto

Electoral del Disttito Federal SA-DRHyF-011-2011.

Por lo antes descrito, se actualiza la descripcion de las actividades en cuanto a la integracion y
actualizacién de expedientes asf como el Diagrama de Flujo del Procedimiento SA-DRHyF-001-

2011.

Con relacién al Procedimiento SA-DRHyF-002-2011, se incluyen los apartados de las Politicas
de Operacién que no se sefialaban en la Desctipcion de Actividades y en el Diagrama de Flujo y
en el Procedimiento SA-DRHyF-011-2011 se actualizan las Politicas de Operacién, Descripcion
de Actividades y Diagrama de Flujo.

9. En cumplimiento a las acciones de mejoras emitidas por la Contralotia General la Direccién
de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios remiti6 a la Sectetaria Administrativa los
procedimientos que a continuacion se sefialan, a fin de que por su conducto fueran presentados a
consideracién del 6rgano colegiado:

a) Para el registro, control y resguardo de activo fijo SA-DACPS-10-2011.

b) Para tramitar la reclamacién por siniestro a bienes pattimoniales SA-DACPS-17-2011.
c) Para la contratacién en arrendamiento de un inmueble SA-DACPS-21-2011. R

d) Para adquirir un inmueble SA-DACPS-22-2011. ._0(.4/
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Lo antetior con el propésito de actualizar el Procedimiento SA-DACPS-10-2011 tespecto de las
Politicas de Operacién 2, 4, 10, 11, 12y 14, asi como para dat cumplimiento a las actividades 5,
6,7 y 12, toda vez que se detectaron inconsistencias y deficiencias en su aplicacién, ademas se
precisa que en los resguardos deben realizarse en el momento de la asignacion de los bienes y

actualizarse en el momento en el que se suscite cualquier movimiento de alta o baja.

Se actualiza del Procedimiento SA-DACPS-17-2011 a fin de precisar y delimitar las actividades
que deben realizarse por tipo de siniestro, estableciendo el proceso para el pago de deducible,
notificando oportunamente baja de los bienes por los supuestos citados al departamento de
control pattimonial para que actualice el inventario institucional y el Procedimiento SA-DACPS-
21-2011 con el propésito de especificar el tipo de comprobante de domicilio que debera
presentarse ante el Comité Técnico Especial en Materia de Adquisiciones y Arrendamientos de

Bienes Inmuebles del Instituto.

Con relacién al Procedimiento SA-DACPS-22-2011, se considera la notificacion al Comité del
Fideicomiso Publico No Paraestatal Irrevocable e Irreversible 2188-7 Banorte, de la nueva
adquisicién a fin de realizar los tramites correspondientes para la provision y pago de recursos

del inmueble aprobado por el Consejo General.

Por lo expuesto y fundado, se emite el siguiente:

ACUERDO
JA063-13

PRIMERO. Aprobar las modificaciones a los Procedimientos:
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a) Para integrat y actualizar el expediente de personal del Instituto Electoral del Disttito
Federal SA-DRHyF-001-2013.

b) Para contratar prestadores de setvicios por Honorarios Asimilados a Salarios SA-
DRHyF-002-2013.

) Para realizar la baja del personal que concluya su relacién laboral con el Instituto
Electoral del Distrito Federal SA-DRHyF-011-2013.

d) Para el registro, control y resguardo de activo fijo SA-DACPS-10-2013.

e) Para tramitar la reclamacién por siniestro a bienes patrimoniales SA-DACPS-17-2013.

f) Parala contratacién en arrendamiento de un inmueble SA-DACPS-21-2013.

g) Para adquirir un inmueble SA-DACPS-22-2013.

Con obsetvaciones de forma de la Secretarfa Ejecutiva y las Direcciones Ejecutivas de

Organizacion y Geografia Electoral y Asociaciones Politicas.

SEGUNDO. Instruir a la Unidad Técnica de Comunicacién Social, Transparencia y Proteccion
de Datos Personales, para que realice las adecuaciones procedentes en el apartado de

Transparencia del sitio de Internet www.iedf.org.mx.

LA PRESIDENTA DE LA JUNTA EL SECRETARIO DE LA JUNTA
ADMINISTRATIVA ADMINISTRATIVA
/L/\ ——— T N—— , {«j
LIC. DIANA TALAVERA FLORES LIC. EDUARDO GUZMAN ORTIZ
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Procedimiento para realizar la baja
del personal que concluya su
relacion laboral con el Instituto
Electoral del Distrito Federal

Titulo:
Codigo: SA-DRHyF-011-2013

HOJA DE CONTROL

Nombre:

la

Despacho de
S N Direccibn de Recursos Humanos vy
Financieros

C. P. Juan Carlos Gonzalez Pimentel | Puesto: Encargado de

Nombre:

Lic. Eduardo Guzman Ortiz Puesto: Secretario Administrativo

Acuerdo:

Fecha de la sesion:

JA063-13

Ndmero: 2

Junta Administrativa

_Actualizacién

Descripcion: Se actualizo en atencién a las observaciones vertidas en la
Actividad CG.-02/12, realizadas por la Contraloria General del Instituto Electoral
del Distrito Federal, relativa a la evaluacion operativa de los Procedimientos
Administrativos del IEDF correspondientes al ejercicio 2012
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Titulo:  Procedimiento para realizar la baja

IEDF del personal que concluya su Codigo: SA-DRHyF-011-2013
NSTor0 BECTORAL relacion laboral con el Instituto

P peTHTO FOERAL Electoral del Distrito Federal
1. Objetivo

Establecer el mecanismo que describa las actividades y tramites necesarios para realizar la
baja del personal que concluya su relacion laboral con este Instituto Electoral del Distrito

Federal (Instituto).
2. Alcance

¢ Unidad Responsable (UR).

e Direccién de Recursos Humanos y Financieros (DRHyF).

¢ Subdireccién de Personal y Relaciones Laborales (SPyRL).
e Departamento de Registro e Incorporacion (DRel).

e Departamento de Administracion de Personal (DAP).

e Es de observancia general para el personal de estructura que labora en el Instituto.

3. Marco normativo

Cadigo de Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito Federal, Articulo 68.
Gaceta Oficial del Distrito Federal N2 993, 20-X11-2010.
Uitima reforma: Gaceta Oficial del Distrito Federal N° 1129, 1-VII-2011.

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B) del
Articulo 123 Constitucional, Articulo 46.

Publicada en el Diario Oficial de la Federacion (DOF) el 28-XII-1963.

Ultima Reforma: Diario Oficial de la Federacion 03-V-2006.

Estatuto del Servicio Profesional Electoral y demas personal que labore en el Instituto Electoral
del Distrito Federal, Articulos 153 y 154.

Aprobado por el Consejo General del Instituto, mediante Acuerdo con clave alfanumérica ACU-
28-11, 28-111-2011.

Publicado: Gaceta Oficial del Distrito Federal N° 1075, 15-1V-2011.
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4. Politicas de operacion

En la separacion del personal de estructura del Instituto, el ex trabajador debera solicitar
a la DRHyF, a través del DRel, la documentacion y cantidades devengadas por diversos
conceptos a través del formato denominado “SOLICITUD DE TRAMITES
ADMINISTRATIVOS Y PAGO DE FINIQUITO” (Anexo 1).

Asimismo y para estar en condiciones de continuar con el tramite correspondiente,
debera recabar en la “CONSTANCIA DE NO ADEUDO” (Anexo 2), las firmas de: el
Titular de la Unidad de adscripcion, los titulares de las Unidades Técnicas de: Archivo,
Logistica y Apoyo a Organos Desconcentrados y de Servicios de Informaticos y de los
Directores de: Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios y de Recursos Humanos y
Financieros, con lo que acreditan la no existencia de adeudos pendientes de cubrir
(como pueden ser, de manera enunciativa mas no limitativa: comprobacion de gastos,

resguardo de materiales y equipo, vales de gasolina, etc.), en el orden enunciado.

Los titulares de las UR deberan firmar la “CONSTANCIA DE NO ADEUDO” o, en su
caso, informar al ex trabajador la existencia de adeudos pendientes de cubrir, durante

las 24 horas siguientes a la recepcién de la misma.

Una vez recabadas las firmas correspondientes, el interesado debera llenar el formato
“SOLICITUD DE TRAMITES ADMINISTRATIVOS Y PAGO DE FINIQUITO” derivados
de la terminacion de la relacion laboral con este Instituto y presentarlo a la DRHyF
acompafiado de la “CONSTANCIA DE NO ADEUDO” debidamente requisitada y la

credencial institucional.

5. Definiciones

Aviso de Baja: es el formato que emite la DRHyF, como constancia del motivo de la baja del ex

trabajador para efectos administrativos y de tramite ante la aseguradora, en su caso, para el

seguro de separacion individualizado.

Constancia de No Adeudo: es el formato que contiene las firmas de las areas

correspondientes para liberar al ex trabajador que renuncia al Instituto de cualquier



IEDF

Titulo:  Procedimiento para realizar la baja
lEDF del personal que concluya su
W oo relacion laboral con el Instituto

INSTITUTO ELECTORAL A .
Electoral de! Distrito Federal

DEL DISTRITO FEDERAL

[Pag: | 4 |De |14

Codigo: SA-DRHyF-011-2013

responsabilidad o adeudo sobre los documentos, bienes, recursos o asuntos que tenga bajo su

custodia, para efectos de dar continuidad a su tramite de baja y pagos a que tenga derecho.

Hoja Unica de Servicios: es el documento por el que se acredita el periodo laborado y los
puestos que tuvo el ex trabajador, entre otros datos, hasta el momento de su baja en el Instituto.
Lo anterior para efectos administrativos ante el Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de
los Trabajadores del Estado (ISSSTE).

Unidad Responsable: es el area que forma parte de la estructura organica del Instituto,
responsable del presupuesto asignado, de programas institucionales o especificos y de las

actividades institucionales que integran el Programa Operativo Anual.

Finiquito: pago de la parte proporcional de: aguinaldo, prima vacacional y demas prestaciones

devengadas, incluye vales de despensa mensuales y vacaciones no disfrutadas.

6. Descripcion de las actividades

. . . Area Documento
Nam. Actividad responsable empleado
1. Solicita de manera verbal los formatos | Trabajador No aplica
denominados:  “Solicitud de  tramites
administrativos 'y pago de finiquito”
(Solicitud) y “Constancia de no Adeudo”
(Constancia).
2. Entrega la Solicitud y Constancia. Subdireccion  de | Solicitud
Personal y | Constancia
Relaciones
Laborales
3. Requisita la Solicitud, recaba las firmas de | Ex -Trabajador Solicitud
la Constancia y entrega junto con la Constancia
credencial institucional. Credencial
4. Recibe: formato de Solicitud requisitado, | Direccion de | Solicitud
Constancia debidamente firmada, | Recursos Constancia
credencial institucional y turna. Humanos y | Credencial
Financieros
5 | Recibe formatos, elabora Hoja Unica de | Subdireccién de | Hoja Unica de
Servicios, instruye elaborar el Aviso de | Personal y | Servicios
Baja (en su caso), calculo de las | Relaciones Aviso de Baja
prestaciones a las que tiene derecho el ex- | Laborales Solicitud de
trabajador y de ser procedente el pago de tramites
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Nam. Actividad Area Documento
responsable empleado
la parte proporcional del Fondo de ahorro. administrativos
6. Elabora Aviso de Baja y calculo de las | Departamento de | Aviso de Baja
prestaciones a las que tiene derecho el ex- | Administracion de | (Anexo 3)
trabajador, firma y envia. Personal Calculo de
prestaciones.
7. Revisa Aviso de Baja y célculo de las | Subdireccion de | Aviso de Baja
prestaciones y firma. Personal y | Calculo de
Relaciones prestaciones
Laborales
7.1 | Elabora Oficio de solicitud de pago y Oficio de solicitud
anexa: Hoja Unica de Servicios para firma, de pago
calculo de prestaciones y el finiquito de Hoja Unica de
Fondo de ahorro. Servicios
Calculo de
prestaciones
8. Firma y entrega al ex trabajador los | Direccion de | Oficio de solicitud
formatos requisitados e instruye realizar el | Recursos de pago
pago de las prestaciones correspondientes. | Humanos y | Calculo de
Financieros prestaciones
Fondo de ahorro
Hoja Unica de
Servicios

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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7. Diagrama de flujo
. Subdireccién de Personal y .
Trabajador Relaciones Laborales. Ex trabajador
( INICIO )
1 y 2 3
Solicta de manera Entrega la Solicitud y la Requisita Solicitud,
verbal los formatos: Constancia. recaba las firmas de la

»| Constancia y entrega

A 4

junto con la credencial

de finiquitoe® y la institucional.
“Constancia de No L
Adeudo”.
Solicitud Solicitud
-\__/_
Constancia Constancia
-\___/__
Credencial
A 4 \_/_
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Direccién de Recursos Subdireccion de Personal y Departamento de
Humanos y Financieros Relaciones Laborales Administracion de Personal.
4 5 6
Recibe formato de Recibe formatos, Elabora Aviso de Baja y
Solicitud  requisitado, elabora Hoja Unica de .| calculo de las
Constancia firmada, "| Servicios e instruye prestaciones, firma vy
credencial institucional elaborar Aviso de Baja, envia.
y turna. calculo de prestaciones
y, en su caso, el pago
] proporcional del fondo |
de ahorro. ]
Solicitud Aviso de Baja
\_/_ Solicitud
\_/—_ \/
Constancia Calculo de
Constancia prestaciones

L Credencial

Hoja de
Servicios

\_/_—

m ] Ej\/
B

oy
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Subdireccion de Personal y
Relaciones Laborales

Direccion de Recursos
Humanos y Financieros

7

Revisa Aviso de Baja
y calculo de las
prestaciones y firma.

8

Firma y entrega al ex
trabajador los formatos
requisitados e instruye
realizar el pago de las
prestaciones
correspondientes.

71

y

Elabora

Oficio de

Aviso de Baja

Oficio
\__/_—-

Aviso de Baja

\_/_
F

ondo
de Ahorro

~——Hoja |

de Servicios

\/

solicitud de pago vy
anexa Hoja Unica de
Servicios para firma, el

calculo de prestaciones
y, en su caso, parte
proporcional de Fondo

de Ahorro.

Oficio

T
Hoja

de Servicios

\_/—

Calculo

L —

FIN
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8. Anexo

e ANEXO 1 “SOLICITUD DE TRAMITES ADMINISTRATIVOS Y PAGO DE FINIQUITO”

INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL
SOLICITUD DE TRAMITES ADMINISTRATIVOS Y PAGO DE FINIQUITO

AL

O

@ FECHA DE SOLKITUD
# DATOS DEL SOLICITANTE:
APELLIDO PATERNO APELUIDIO MATERNG NOMBRE {5}
— prpes - ,menuﬁ.,ﬂwm
S W B D O
TELEFOMO DE CASA TELEFOND MOVIL U OTRO FECHA DE BAIA BN EL IEDF
# SOLICITUD DE TRAMITE {marcar con una X): @
£ HOUA GNICA DE SERVICIOS: { ) © AVISO Df BAJA {solo aphca 3l personat de manwins medios, ¢ }
superiores & homologo).
L 3 PAGO EN PARTE PROPORCIONAL {marcar con una X} @
© PRIMA WACACICHAL | } O FONDO DE AHORRO (SGio en caso de haber aportade en este { 3
rubro}:
0 AGUINALDO { H
{ @ MOTIVOS DE LA BAJA 4 REQUISITOS ™
Para todos lostrdmites:
£ REMUNCIA 1. Ansxar iz constancia de No Adeudo debidamente fmada.
St 1t Anesar credencial institucional.
s, £n caso defallecimiento def servidor piblico, anexar:
. CONVENIO 1. Doginal y copia itica del Acta de 36n det servidor pablica.
1t Omginal y copia fotostatica del:
DEFUNCION * axade i io {sies } quien reciama 12 documentacion.
» Do itido por la idad fue acredite 2] concubinato con
% OTRO et servidor piblico y ko declaren beneficiario de las p sones abarak
» Actade nacimiento del hijo {s} beneficiario {s}.
» Documento gue acredite ser 2] beneficiario det servidor publico {en caso de ng
W W encantrarse n kas supestos antesiores}. .

©

FIRMA DEL INTERESADO
Bajo profesta de decir verdad hago constar que todos
jos datos proporcionados son ciertos y que la firma
que se asienta en la presente solicitud es del suscrite.

e



|EDF [Pag: [ 10 [De: | 14

Titulo:  Procedimiento para realizar la baja
lEDF del personal que concluya su Codigo: SA-DRHyF-011-2013
W oo relacion laboral con el Instituto

e ISTRIO FEDERAL Electoral del Distrito Federal

INSTRUCTIVO DE LLENADO DE LA SOLICITUD DE TRAMITES ADMINISTRATIVOS Y
PAGO DE FINIQUITO

1. Se debera anotar la fecha de solicitud del tramite.

2. Se deberan anotar los datos personales del solicitante, tales como: nombre completo,
R.F.C., CURP, Unidad de adscripcidn, teléfono de casa y moévil, fecha de baja.

3. Se debera marcar con una “X” el tipo de tramite solicitado, tal como: Hoja Unica de
Servicios y/o Aviso de Baja.

4. Se debera marcar con una “X” el pago solicitado, tal como: prima vacacional, aguinaldo
y/o el fondo de ahorro.

5. Se debera marcar con una “X” el motivo de la baja, que puede ser: renuncia, convenio,
defuncién u otro.

6. Se debera asentar la firma del interesado.
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relacion laboral con el Instituto
OELDITHIO FERERAL Electoral del Distrito Federal

ANEXO 2 CONSTANCIA DE NO ADEUDO

INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS Y FINANCIEROS
M CONSTANCIA DE NO ADEUDO

PERSONAL DE ESTRUCTURA

NOMBRE:

@ PUESTO: @
ADSCRISCION: @

FECHA DE BAJA: @
del IEDF.

Los abajo firmantes hacen constar la situacidn que guarda el frabajador que causé baja

AREA NOMBRE, PUESTO Y FIRMA
TITULAR
UNIDAD ADMINISTRATIVA DE
ADSCRIPC
TITULAR DE UNIDAD
UNIDAD TECNICA DE
ARCHIVO, LOGISTICA Y
APCYD A ORGANOS
DESCONCENTRADOS
UNIDAD TECNICA DE TITULAR GE UNIDAD . S :1 .
SERVICIOS INFORMATICOS [7) srasestato siguiente:
e
DIRECTOR DE AREA i | Noageuda
] .
DIRECCION DE 7] s1aceuda ko sigulente:
ADQUISICIONES, CONTROL
PATRIMONIAL ¥ SERVICIOS .
(] o adeuo %
DIRECTOR DE AREA i 7 Stageuta o siguients: :
DIRECCION DE RECURSOS "]
HUMANOS Y FINAKCIEROS 1
i
Nota: En caso de tener un adeudo, serd resp 2
tramite jerte y una vex requisitado &l formatp, debera

bilidad del ex trabajador subsanarle para estar en condigiones de continuar ton ¢
entregarse en la Direccion de Recursos Hienanos 'y Fmancieros, ausvio
con e forrmato de "SOLICTTUD DE TRAMITES ADMINISTRETINOS ¥ PAGQ DE FIMQUITD” yh(mm srstistonal.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DE LA CONSTANCIA DE NO ADEUDO

o~ b =

Se debera anotar el nombre completo del servidor publico.

Se debera anotar el cargo del servidor publico.

Se debera anotar la fecha de baja.

Se debera anotar el area de adscripcion del servidor publico.

Se debera recabar la firma de los funcionarios contenidos en el formato, con lo que

acreditan la no existencia de adeudos pendientes de cubrir (comprobacion de gastos,

resguardo de materiales y/o equipo, vales de gasolina, etc.).

Se debera anotar en el recuadro de “FECHA”, el dia en la que se firma el documento.

Se debera marcar con una “X” en el recuadro “SITUACION”, la no existencia de adeudo

o la existencia del mismo, debiendo entregar este formato a mas tardar 24 horas

posteriores a la recepcion del mismo, etc.

Nota: Se deberan recabar todas las firmas de este formato y, hasta en tanto no se cumpla con

dicha condicién, no se podra continuar con el tramite correspondiente.
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e ANEXO 3 FORMATO DE AVISO DE BAJA

&lEDF

WETTUTOELECTOREL DO DISTAITO FERERN,

DRECCON D PERSDSSR.
AV'SQ BE BAJA SRR e I PR
o u i °
TR FATE RS %iﬁ&:ﬁmﬂi&%’ MR FES R PR, O (Ot EyiEE
Crael iy Y S DR R R ALY SRS T SR
i 5 5

SRR FABEE AR

PATOSDELLABAA o L
RN BAM LN R

P ol

A CABEL ANG DA ST AND

SE HACE CONSTAR QUE ENLOS TERMINOS QUE SE INDICAN. CAMBIA LA BITVACION DEL SERVIDGR
PUBLICO A QUIEN SE REFIERE £L PRESENTE AVISO, ¥ QUE LOS DATOS ASENTADCS £ ESTE DOCUMENID
50 CIERTOR ¥ CORRECTOS

Wéxico, DF. a2 de

(D

ik ol

FE T DRI TR

O

foe

R il e )

()

e v

©

IR GIPGRTANTE ETE TARARELRIC " VENE WATns &

| PRESENTACORRECCONSS AL TERACINES © TICARIDE DF LAS FIRNAS RESPECTIVAS
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL AVISO DE BAJA

Se debera anotar el numero de empleado (Registro Permanente de Empelado).

Se debera anotar el nombre completo.

Se debera anotar el Registro Federal de Contribuyentes con Homoclave (RFC).

Se debera anotar la clave del puesto.

Se debera anotar la denominacién.

Se debera anotar el nombre de la Unidad Administrativa de adscripcion.

Se debera anotar tipo de nombramiento.

Se debera anotar el movimiento de Baja (fecha de ingreso y baja del Instituto)

Se debera anotar en su caso, observaciones generales de la baja.

. Se debera anotar la fecha de emision del aviso de baja.

. Se debera firmar de elaboracién del responsable del DAP.
12.
13.

Se debera firmar de supervision del SPyRL.
Se debera firmar de autorizacion del DRHyF.
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HOJA DE CONTROL

Nombre: Lic. Raul Alejandro Fuentes Cardenas | Puesto: Director de Adquisiciones, Control
Patrimonial y Servicios.

Nombre: Lic. Eduardo Guzman Ortiz Puesto: Secretario Administrativo.

Acuerdo: JA063-13 Fecha de la sesién: 28 de Junio de 2013

Junta Administrativa

Actualizacion

Namero: Descripcion:

Este procedimiento se adecud, derivado de las observaciones que al respecto
presenté la Contraloria General, en lo relativo a la evaluacion operativa de los
procedimientos administrativos del IEDF, correspondientes al ejercicio 2012. Las
acciones de mejora se registran en el rubro de Politicas de Operacion en el
registro, control, resguardo e inventarios de los bienes de activo fijo, que se
registraran conforme al valor unitario de la factura.

Ademas se debera firmar resguardo de activo fijo cuando se le asigne a los
servidores publicos un bien para el desempefio de sus funciones.
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1. Objetivo

Definir las actividades para el registro y la identificaciéon de los bienes de activo fijo forman parte
del patrimonio del Instituto Electoral del Distrito Federal, asi como del usuario responsable de su

resguardo, para el control de dichos bienes.
2. Alcance

e Secretaria Administrativa (SA).

e Direccién de Recursos Humanos y Financieros (DRHF).

o Direccién de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios (DACPS).
e Subdireccion de Patrimonio Institucional (SPI).

e Departamento de Control Patrimonial (DCP).

e Unidad Técnica de Servicios Informaticos (UTSI).

e Areas del Instituto Electoral del Distrito Federal en su caracter de usuarios de activo fijo.
3. Marco normativo
Cadigo de Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito Federal (Codigo).
Gaceta Oficial del Distrito Federal N° 993, 20-XII-2010.
Ultima reforma: Gaceta Oficial del Distrito Federal N°1129, 1-VII-2011.
Articulos: 16, 68, 69 fracciones I, XIl, y XIIL.
Lineamientos para la Administracién Destino Final y Baja de Bienes Muebles del Instituto

Electoral del Distrito Federal (Lineamientos). /)f

Aprobados en la Sesién ordinaria en Junta Administrativa del 28 de junio de 2013, mediante

Acuerdo JA063-13.

Articulos contenidos en el capitulo 1.
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4. Politicas de operacién

La Secretaria Administrativa, a través de la Direccion de Adquisiciones, Control Patrimonial y

Servicios, especificamente por conducto del Departamento de Control Patrimonial, debera:

¢ Administrar el activo fijo que el Instituto Electoral del Distrito Federal (Instituto) requiere
para el desarrollo de sus actividades, desde su adquisicién hasta su destino final y baja
del patrimonio del Instituto, basandose en una politica de racionalidad y optimizacion del

gasto, asi como de control de inventarios.

¢ Establecer los mecanismos que permitan un adecuado registro, control e identificacion

del activo fijo.

e Integrar el nimero de inventario asignado a cada activo fijo por la clave CABMS, el afio

de adquisicion y el nimero progresivo que le corresponda.

e Mantener actualizado el registro de inventario por area y por usuario, debiendo verificar
que se realicen revisiones fisicas periddicas y permanentes en las diferentes areas del

Instituto.

e Controlar el activo fijo, manteniendo actualizado el resguardo documental de cada uno

de ellos.

e Controlar el ingreso y los inventarios de los bienes de activo fijo al patrimonio del
Instituto en forma documental y electrénica, registrando el ndmero de inventario
asignado a cada activo fijo amparado por los documentos de entrada al Almacén
General, con forme al valor unitario de la factura y en apego al procedimiento para
entrada de los bienes al almacén, coédigo SA-DACPS-08-2011.

V%

o Identificar los bienes de activo fijjo mediante una etiqueta de control adherible por
duplicado, que contenga una descripcion corta del bien, costo unitario, el nimero de
inventario que le fue asignado y el codigo de barras correspondiente; los datos deberan

ser congruentes con los existentes en los documentos de origen, debiéndose colocar

una en lugar visible y otra en lugar oculto.
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Realizar el alta en los inventarios de los bienes de activo fijo con el valor unitario de
adquisicion. En caso de que algun activo fijo carezca de valor unitario de adquisicion,
éste podra ser determinado para fines de inventario por la DACPS, considerando otro

bien con caracteristica similar o mediante avaluo.

Elaborar el formato de resguardo, conforme a la asignacion de los bienes de activo fijo a
los servidores publicos, debiendo contener la descripcion especifica del bien, incluyendo
el nimero de inventario y su valor unitario de adquisicién. En el caso de que el
responsable cuente con un resguardo de bienes asignados, se debera integrar el activo
actualizando el resguardo con el total de bienes asignados, quedando sin efecto el

formato anterior.

Los servidores publicos deberan firmar el resguardo de activo fijo cuando se le asigne un
bien para el desempefio de sus funciones o se actualice el mismo y seran responsables
de su custodia y buen uso, asi como de reintegrarlo cuando el Instituto se lo requiera; en
caso contrario deberan cubrir el costo a valor de reposicién o entregar un bien similar

amparado con factura.

La UTSI sera el area facultada para notificar al DCP quiénes seran los usuarios finales
del equipo informatico del Instituto, por tal motivo la entrega y elaboracién de los
resguardos del equipo de computo se debera hacer con base a la informacion

proporcionada por la UTSI.

Los titulares de las areas deberan ser los responsables de fomentar el buen uso y
aprovechamiento del activo fijo que tenga asignado su personal y deberan notificar a la
DACPS los movimientos que se realicen que afecten el control de ellos, tales como:
cambios de usuario, traslado de alglin bien a otra area o ubicacion, sustituciones de
equipo, o cuando se tenga la ausencia de algln bien ya sea por extravio o por robo,
debiendo apegarse en este Ultimo caso a los Lineamientos y procedimiento en materia X
de destino final y baja de bienes muebles y a lo establecido en el procedimiento sobre {

baja de bienes en la poéliza de seguro, cédigo SA-DACPS-16-2011.

Para tal efecto, cada area administrativa debera designar, entre su personal, un enlace

administrativo, quien tendra contacto permanente con el DCP para reportar los
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movimientos y afectaciones que sucedan al activo fijo del area, asi como los cambios
que procedan en los resguardos. Preferentemente, dicho enlace sera quien dentro de
sus funciones tenga actividades afines (Coordinador de Gestién, Lider de Proyecto,

etc.).

e La notificacion de cambios en bienes del activo fijo y sus resguardos debera ser dentro

de los 5 dias habiles siguientes a aquel en que ocurrié el evento.

e La DACPS debera realizar anualmente un inventario fisico, mediante el cual se
verifiquen presencialmente los bienes respecto a los registros y a los resguardos; dicha
revision sera responsabilidad del DCP, con la colaboracion del enlace de cada area,
encargado de proporcionar la informacién interna para mantener actualizado el

inventario de su activo fijo.

e La DACPS y la DRHF deberan ser responsables de conciliar los movimientos de activo

fijo, en sus respectivos sistemas.
5. Definiciones

Almacén General: drea de la DACPS encargada de la recepcién, control y distribucion de

bienes que adquiere el Instituto para el desarrollo de sus actividades, adscrita al DCP de la SPI.
Area requirente:

Todas las areas que integran la estructura organica del Instituto Electoral del Distrito Federal,

en su caracter de usuarios y resguardantes de activo fijo.

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 Y
actividades que realizan los 6rganos del Instituto, siendo susceptibles de asignacion de un

nimero de inventario y resguardo de manera individual, dada su naturaleza y finalidad en el

servicio: también llamados Bienes Instrumentales.
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CABMS: Clave alfanumérica compuesta por una letra (*I" cuando se trate de bienes
instrumentales o “C” en el caso de bienes de consumo) y 9 digitos (tres campos para el grupo
de bienes, tres para el subgrupo de bienes y tres para la familia de bienes) que identifica a los

bienes muebles dentro del Catalogo de Adquisiciones, Bienes Muebles y Servicios.

Etiqueta de identificacion: Etiqueta adhesiva de poliéster, color plata, de 50 x 25 mm, que
contiene una descripcién corta del bien (nombre corto, nimero de inventario y codigo de

barras).

Documento que comprueba la propiedad: aquel derivado de la adquisicion (generalmente

factura), dacion o donacién que comprueba que el bien es patrimonio del Instituto.

NUmero de inventario: identificador irrepetible que se le asigna a cada uno de los activos fijos
para su control, conformado por: la clave CABMS, afio de adquisicién (en dos digitos) y numero

progresivo (en seis digitos).

Resguardo de activo fijo: documento que formaliza la asignacién de activos fijos propiedad del
Instituto a un funcionario publico, quedando los bienes bajo la custodia y responsabilidad del

resguardante.

6. Descripcion de las actividades

Nam. Actividad Area responsable Zor:i::z 23:,0
Recibir del Almacén General copia del Documento que
1. documento que comprueba la propiedad y 8?23??;22%;'6 comprueba la
la entrada de los bienes de activos fijos. propiedad
Verificar fisicamente el bien en el Almacén Documento que
2. General y coteja contra el documento de gggz_gfgﬁ;ﬁomge comprueba la
que comprueba la propiedad del bien. propiedad
Registrar, cada uno de los bienes que
ampara el documento de entrada, asigna Documento que
3. un numero individual de inventario a cada ggﬁ:’g?;’n;gﬁoniadle comprueba la
uno de los bienes, otorgado directamente propiedad
por el sistema.
Emite etiqueta de identificacion en 2 tantos Departamento  de | Etiqueta
4. y coloca en el bien, una en un lugar visible Control Patrimonial | Identificacion
y la otra de forma oculta.
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Nam. Actividad Area responsable D;;::;::g(t)o
Entregar los bienes, mediante el formato
“Vale de salida de bienes del almacén’, Vale de salida de
5. |firma del personal autorizado para retirar | Almacén General bienes del almacén
bienes. (ver Procedimiento SA-DACPS-09-
2011).
6 Elabora y envia, via correo electronico, la|Area requirente \ellzl;r%iizzhda correo
| relacion de los responsables de los bienes.
Recibe informacion y actualiza los registros Departamento  de ?D/izlr?esddeel :;IT' giénde
7. |en el Sistema de Inventarios. P - . o
Control Patrimonial | Correo electrénico.
E!_atsora el formato “Resguardo de Activo Departamento  de R”esguardo de Activo
8. Fijo”. c . . Fijo
ontrol Patrimonial (anexo uno)
9 Envia el formato de resguardo, solicitando | Departamento  de | Resguardo de Activo
" |lafirma del resguardante. Control Patrimonial | Fijo
Revisa el “Resguardo de Activo Fijo”,
verificando que los datos del bien y de la
10, |persona responsable del resguardo. Area requirente IIiij.ejguardo de Activo
¢Los datos del resguardo son correcto?
No
Informa de correcciones en el resguardo, Area requirente
10.1 |por correo electrénico al DCP. Regresar a a
actividad 7.
Si
Firma el responsable de los bienes de| Resquardo de Activo
10.2. |activo fijo asignados, conserva copia del|Area requirente Fi'og
resguardo. J
Devuelve el original del resguardo,| 4 . Resguardo de Activo
1. debidamente firmado. Area requirente Fijo
Archivar los resguardos en el expediente
por usuario. 'Emlte informe mensual sobre Departamento  de | Resguardo de Activo
12. |los movimientos generados en el

inventario, para su envio electrénico a la
DACPS.

Control Patrimonial

Fijo

Fin del procedimiento
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7. Diagrama de flujo

Departamento de Control Patrimonial Almacén General

( INICIO )
v

Recibe del Aimacén General
copia del documento que
comprueba la propiedad de
y la entrada de los bienes
activos fijos,

1

Documento

2

Verifica fisicamente
el bien en el
Almacén General y
coteja contra el
documento de que
comprueba la
recepcion del bien.

Documento

v 3
Registra el bien vy
asigna namero
individual de

inventario a cada
uno de los bienes

v 4 5

Emite etiquetas de Entrega los bienes
identificacion y
coloca en el bien.

Documento

\4

Etiquetas Vale de salida
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Departamento de Control Resguardante Area solicitante

Patrimonial
=

Recibe informacion

y actualiza los | 6
registros en el 10 Elabora y envia, via
sistema de : correo  electrénico
inventarios ‘I‘?ewsa el relacion  de  los
Vale de salida Resguardo de responsables de los
Activo Fijo bienes.
verificando los
Corre? . datos del bien y de Vale de salida
electronico la persona
responsable del Correo electronico
resauardo.

Elabora “Resguardo
de Bienes de Activo

Fijo". ( anexo uno) NO

¢ Los datos
son
correctos?

Resguardo

! 10.1

Informa de
correcciones en el
resguardo al DCP.

9

Envia el formato,
solicitando la firma
del resguardante

Resguardo Firmar el

responsable de los l
bienes de activo fijo
» asignados, 1
12 conservar ejemplar
Archivar resguardos de resguardo
y emite informe Resguardo
mensual para |,
DACPS
1" V
14
Devuelve el original ,
Informe del resguardo, /
debidamente '
Resguardo firmado

FIN Resguardo
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8. Anexo Uno
Resguardo de activo fijo
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1 Fecha de elaboracién del resguardo.

2 Numero de folio que se otorga para identificar al resguardo.

3 Namero de hoja correspondiente y, en el segundo campo, el total de hojas
que integran el resguardo.

4 Nombre de la unidad administrativa a la que pertenece el area solicitante.

5 Nombre del area solicitante.

5 Cédigo alfanumérico que identifica cada uno de los bienes de activo fijo
asignados.

. Descripcién completa que identifica a cada uno de los bienes de activo fijo
asignados.

8 NUmero de serie perteneciente al bien asignado, no aplica en todos los
casos.

9 Valor de adquisicion o de registro de cada uno de los bienes asignados.

10 Numero y nombre completo del servidor publico que se le asignan los
bienes y responsable de ellos.

» Indicar lugar de trabajo habitual, en forma abreviada, donde se encuentra
ubicado el responsable del bien.

12 Numero bienes registrados en el resguardo.

13 Importe total de los bienes registrados en el resguardo.

14 Firma del servidor publico responsable de los bienes asignados.

- S \
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Concepto Anotar
15 Nombre y Firma del jefe del DCP.
16 Indicaciones de los “Compromisos que se adquieren con la UTSI, al
momento de firmar el formato de resguardo de activo fijo.
17 Recomendaciones de la DACPS, que se deben de observar ante el
Instituto, al momento de firmar el formato de resguardo de activo fijo.
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HOJA DE CONTROL

Nombre: Lic. Raul Alejandro Fuentes Cardenas | Puesto: Director de Adquisiciones, Control
Patrimonial y Servicios.

Nombre: Lic. Eduardo Guzman Ortiz Puesto: Secretario Administrativo.

¢
il

Acuerdo: JA063-13 Fecha de la sesion: 28 de junio de 2013

Junta Administrativa

Actualizacion

Nuamero: 1 Descripcion:

Este procedimiento se adecu6, derivado de las observaciones que al respecto
presento la Contraloria General, en lo relativo a la evaluacion operativa de los
procedimientos administrativos del IEDF, correspondientes al ejercicio 2012. Las
acciones de mejora se registran en el rubro de Politicas de Operacion, en lo
referente a emitir Oficio por pate de la DACPyS con copia de las actas a la
DRHyF y al DCP, solicitando la baja en los registros internos del bien siniestrado;
se indica que la aseguradora presentara un Dictamen en el que sefiale si procede
el pago de la indemnizacion (hurto, robo y/o extravio) del bien siniestrado; que
solo en los casos de robo con violencia, el resguardante no pagara el deducible.
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1. Objetivo

Tramitar ante la aseguradora la reclamacion por siniestro cubierto en el seguro contratado para

proteger los bienes del Instituto Electoral del Distrito Federal, a fin de ejercer los derechos del

Instituto.
Alcance
e  Secretaria Administrativa (SA)

¢ Unidad Técnica de Asuntos Juridicos (UTAJ)

. Direccién de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios (DACPyS)

. Subdireccion de Patrimonio Institucional (SPI)
e  Departamento de Mantenimiento y Servicios (DMS)

3 Departamento de Control Patrimonial (DCP)

bienes patrimoniales
3 Marco normativo
Cadigo de Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito Federal
Gaceta Oficial del Distrito Federal No. 993, 20-X1i-2011
Ultima reforma: Gaceta Oficial del Distrito Federal No. 1129, I-Vil-2011.

e Articulos 16, Articulo 68 y Articulo 69 fraccion 1, XIl 'y XIII.

Normas Generales de Programacion, Presupuesto y Contabilidad del Instituto Electoral del

Distrito Federal (Acuerdo JA063-13 de 28 de 2013).

e Articulo 31.

Areas del Instituto Electoral de! Distrito Federal en su caracter de resguardantes de

%
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4  Politicas de operacién

o El resguardante ante el caso de siniestro (dafio, hurto o robo) y extravio de un bien a él
asignado deberd, el mismo dia del suceso, levantar acta circunstanciada de los hechos y
acudir a la Agencia del Ministerio PUblico a realizar la denuncia para obtener el acta de
la averiguacion previa por la denuncia presentada, asi como notificarlo a la brevedad
posible a la UTAJ.

e La denuncia ante el Ministerio Publico antes referida debera ser ratificada por
representante de la UTAJ, quien establecera y llevara a cabo el procedimiento legal que
proceda al respecto. El resguardante enviara a la DACPyS el acta derivada de la

ratificacion de la denuncia.

e La DACPS emitira un Oficio con copia de las actas a la Direccién de Recursos Humanos
y Financieros y al Departamento de Control Patrimonial, solicitando la baja en los

registros internos del bien siniestrado.

e La SPI a través del DMS, debera ser el Unico responsable ante la aseguradora de
tramitar la reclamaciéon de los derechos adquiridos en los seguros contratados para

proteger los bienes del Instituto.

o Elresguardante de activo fijo asignado para el desempefio de sus funciones, debera ser
responsable de su custodia y buen uso, asi como de reintegrarlo cuando el Instituto se lo

requiera.

e Cuando el dictamen de la aseguradora indique que no procede cubrir un bien siniestrado
o extraviado, la SA a través de la CACPyS determinara si existe responsabilidad del
resguardante, y de ser asi, el mismo debera reintegrar al Instituto el costo a valor de
reposicién o estara obligado a llevar a cabo la reposicién con un bien similar amparado

con factura.

e Ante siniestro (dafio vehicular) cuyo dictamen de la aseguradora indique responsabilidad
para el resguardante, éste debera cubrir el deducible a que hubiera lugar por la

indemnizacidn que proceda. La aseguradora presentara un Dictamen en el que indique
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si procede el pago de la indemnizacion del bien (hurto o robo vy extravié de un bien)
siniestrado, una vez revisado y autorizado por la DACPyS, se informara al resguardante
para que deposite en la caja del Instituto el deducible correspondiente. Solo en los casos
de robo con violencia, el resguardante no pagara el deducible.

e Para efecto de lo establecido en las politicas anteriores, la DACPyS debera remitir copia
del dictamen de la aseguradora a la Contraloria General, quien analizara el caso y

determinara lo conducente.
5 Definiciones

Acta circunstanciada: documento interno donde se hacen constar los hechos de un determinado
suceso, para fines de este documento sera respecto al extravio, robo o dano de un bien

patrimonial.

Acta de la averiguacién previa: documento resultante del tramite juridico-administrativo
efectuado ante el Ministerio Publico donde se denuncia el hurto, robo o siniestro de un bien

propiedad del Instituto.

Activo Fijo: Bienes susceptibles de asignacion de un numero de inventario y resguardo de
manera individual, dada su naturaleza y finalidad en el servicio; también llamados Bienes

Instrumentales.
Bienes patrimoniales: bienes muebles e inmuebles pertenecientes al Instituto.

Contrato: acto juridico bilateral y formal que se constituye por la manifestacion de voluntades
entre el Instituto y proveedores en la adquisicién, arrendamientos o servicios adquiridos por

éste.

Dafio: para fines de este procedimiento se entendera como el perjuicio o deterioro de un bien,
como consecuencia de un evento fortuito, contenido en los riesgos cubiertos en el

aseguramiento del patrimonio del Instituto.

Extravio: perdida de algo, que implica no encontrarse en su sitio e ignorarse su paradero; hecho

en donde no se tienen evidencias que supongan un delito de robo o hurto del bien.
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Factura: documento oficial que detalla los bienes vendidos o los servicios prestados y su precio,
que se ofrece al cliente como justificante del pago realizado y como documento que ampara la

propiedad.

Hurto: apropiacion indebida de algo ajeno, contra la voluntad de su poseedor; para fines de este
documento se entendera como la pérdida de un bien a través de un hecho sin testigo(s), pero

con evidencias que permitan suponer un delito.

Reposiciones: entrega de un bien en sustitucién de otro de las mismas caracteristicas (clase,

calidad, tamano, capacidad, etc.).

Resguardante: empleado que tiene bajo su responsabilidad la asignacién de bienes propiedad

del Instituto.

Robo: apropiacién indebida de algo ajeno, contra la voluntad de su poseedor; para fines de este

documento se entendera como la pérdida de un bien a través de un hecho con testigo(s).

Siniestro: evento de cualquier importancia que puede ser indemnizado por una compaiiia

aseguradora. Para fines de este documento seran por causas de robo, hurto o dafios.

Valor de reposicion: suma de dinero que se requiere para la construccion y/o reparacion cuando
se trate de un bien inmueble y/o para la adquisicion, instalacién o reparacion cuando se trate de
bien mueble, de igual clase, calidad, tamafio y/o capacidad de produccién que los bienes
asegurados, sin considerar deduccion alguna por depreciacion fisica, pero incluyendo el costo

de fletes, derechos aduanales y gastos de montaje, si los hubiese.

6  Descripcion de las actividades

Nam. Actividad Area responsable Documento empleado
Reporta inmediatamente el siniestro
1. (dafio, hurto o robo) o extravio al titular | Resguardante No aplica

del area a la que se encuentre adscrito.

. Acta circunstanciada
2. Levanta acta circunstanciada. Resguardante

Acude a denunciar el siniestro o extravio Acta por denuncia ante
3. ante el Ministerio Publico (MP) y obtiene | Resguardante el MP
acta.
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Nam. Actividad Area responsable Documento empleado
- . Acta circunstanciada
Entrega originales y copia de las actas al
4. titular de la unidad administrativa de | Resguardante .
Y Acta por denuncia ante
adscripcion.
el MP
Envia mediante oficio el original de las Oficio
actas a la UTAJ, para la ratificacion de la Unidad Acta circunstanciada
5. denuncia y da seguimiento hasta la administrativa Acta por ratificacion
obtencion del acta por la ratificacién de ante el I?/IP
la denuncia ante el MP.
6 Remite el acta circunstanciada y el acta | Unidad ﬁgtz CIrcgpst?thi:;iacc;aCién
' por la ratificacién ante el MP. administrativa b
ante el MP
Direccién de Oficio y copia _de !gs
‘ N o . Adquisiciones actas para la Direccion
7 Emite oficio solicitando la baja en los Control ' de Recursos Humanos
' registros internos del bien siniestrado. . . y Financieros y para el
Patrimonial y
Servicios Departamen_to _ de
Control Patrimonial
Direccién de
Adquisiciones,
8. Turna la documentacion a la SPI. Control Oficio y actas
Patrimonial y
Servicios
Recibe la siguiente documentacion,
relne factura de los bienes y, en caso, | Departamento de
9. de un automoévil: tenencias de los Ultimos | Mantenimiento y | Expediente
5 afios, verificaciones y baja de placas. | Servicios
Integra, con todo ello, el expediente.
Oficio de reclamacién
Elabora y envia oficio de reclamacién a Departamento de firmado por el Director
la compafia aseguradora, con la partame de Adquisiciones,
10. - : o Mantenimiento vy . .
relacién de los bienes siniestrados y el gy Control Patrimonial y
. o Servicios .
numero de pdéliza. Servicios..
Expediente
Da seguimiento al reclamo, hasta
obtener e_I @ctamen de la aseguradora Departqm_ento de Dictamen de
1. sobre el siniestro presentado. Mantenimiento y
. o . aseguradora
¢ El dictamen indica que procede el pago | Servicios
de la indemnizacion?
N de ind L Oficio con copia de
Elog)roce € 'fr.' 'emnlzellcmn dante conocimiento para:
. fa ora d Io Iclo dab ,rersguare? ol Subdireccion de | titular de la unidad
111 gw_orman %e q'ule , ; erala (e)pg?raloria Patrimonio administrativa,
len, cuando ast lo Indique ° Institucional Secretaria

General.
¢Repone con bien similar?

Administrativa,
Direccién de
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Num. Actividad Area responsable | Documento empleado
Adquisiciones, Control
Patrimonial y Servicios
y Direccién de
Recursos Humanos y
Financieros
No
Cuando el resguardante cubra el bien
11.1.1 | con dinero en efectivo, a valor de | Resguardante Recibo de caja
reposicion: deberd entregar copia del
recibo de caja. Pasar a la actividad 16.
Si
Ingresa el bien en sustitucion al Almacén
General, dando inicio al procedimiento
11.1.2 | relativo a la entrada de bienes al | Resguardante Recibo de caja
Almacén, con el cédigo SA-DMSG-08-
2011
Finaliza este procedimiento.
Si procede indemnizacion
Solicita la elaboracion del convenio de | Departamento de
11.2 | ajuste a la aseguradora, da seguimiento | Mantenimiento y | Convenio de ajuste
hasta obtenerlo. Lo presenta para su | Servicios
revision.
Verifica el convenio de ajuste y el monto | Subdireccién de
12. | de la indemnizacién, lo suscribe para | Patrimonio Convenio de ajuste
regresarlo al DMS. Institucional
Envia a la aseguradora el convenio de Departamento de
13 ajuste, da seguimiento al tramite hasta la Ma%tenimiento Convenio de ajuste
" | expedicion y entrega del cheque por el Servici y Cheque
. ervicios
monto de fa reclamacion.
Verifica monto del cheque respecto al | Subdirecciéon de
14. |reclamado y turna el cheque para | Patrimonio Cheque
continuar con el tramite. Institucional
e e o | Depatament e
15. . Iy Mantenimiento y | Cheque
(DTP) de Ia_1 D|r_eCCIon de Recursos Servicios
Humanos y Financieros.
Recibe del resguardante o del
Depgrtamento de Trémites_ y Pago_s, Departe!mgento de Recibo de caja
16. | segun sea el caso, el recibo de caja | Mantenimiento y

correspondiente, con el que cierra el
expediente por Ia reclamacién.

Servicios

Expediente

Fin del procedimiento.
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7. Diagrama de flujo
Unidad Direccion de Departamento de
Resguardante _ . Adquisiciones, Control Mantenimiento y
Administrativa . R . . . .
Patrimonial y Servicios Servicios
INICIO
1 5
Reporta al titular Envia documentos
de su area el a la UTAJ para
siniestro o robo del ratificar la denuncia
bien. y da seguimiento.
¢ 2 Oficio.
Acta
Levanta acta circunstanciada.
circunstanciada. .
Acta MP.
) .Acta 6 7
circunstanciada. —
Remite acta interna »| Emite oficio
y por la ratificacion solicitando la baja
ante el MP. en los registros
Acude a denunciar internos.
el siniestro 0 _
extravio ante el MP _ Acta Oficio.
y obtiene acta. circunstanciada.
Copia de Actas
. .ACta Acta ratificada 9
circunstanciada. MP
Recibe
Turna documentacion,
documentacién. reine facturas e

Entrega actas al

titular de su unidad
administrativa de
adscripcion.

Acta
circunstanciada.

Copia de Actas.

integra expediente.

Expediente.

10

Elabora y envia
oficio de
reclamacion a la
aseguradora.

Expediente.

N
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Departamento de Subdireccion de Patrimonio Resquardant
Mantenimiento y Servicios Institucional guar °
11
Da seguimiento al
reclamo hasta
obtener  dictamen
de la aseguradora
sobre el siniestro.
Dictamen de 1.1
aseguradora. Elabora oficio e
Informa al
» resguardante que
debe reponer el
bien.
¢ Procede 11.1.1

pago?

\ 4 11.2

Solicita y obtiene
convenio de ajuste,

Oficio.

Cubre el bien con
dinero en efectivo o
cheque y entrega

¢;Bienes de
consumo?

copia del recibo de

caja.

v

12

Revisa el convenio
de ajuste y valida

A4

lo presenta para su
revision.

Convenio de
ajuste.

montos, lo firmar y
regresa.

Convenio de
ajuste.

11.1.2
Ingresa el Dbien
similar en
sustitucion al
Almacén.

Recibo de caia.
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Departamento de

Subdireccién de Patrimonio

Resguardante

Mantenimiento y Servicios Institucional
13 14
Envia a la Verifica monto del
aseguradora el > cheque de la

convenio de ajuste
y da seguimiento al
pago.

Convenio de
ajuste.

15

Recibe el cheque y

aseguradora
respecto al monto
reclamado y turna.

A

lo deposita en el
Departamento  de
Tramites y Pagos
(DPT).

‘ Cheque.
v 16

Recibe del
resguardante o del
DPT el recibo de
caja. Cierra el
expediente.

‘ Recibo de caja.
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HOJA DE CONTROL

o

Nombre: Lic. Raul Alejandro Fuentes Cardenas | Puesto: Director de Adquisiciones, Control

Patrimonial y Servicios

Nombre: Lic. Eduardo Guzman Ortiz

Puesto: Secretario Administrativo

Acuerdo: JA063-013 Fecha de la sesién: 28 de junio de 2013

Junta Administrativa

Actualizacion

Numero: 2

Descripcion:

Este procedimiento se adecud, derivado de las observaciones que al respecto
presentd la Contraloria General, en lo relativo a la evaluacion operativa de los
procedimientos administrativos del IEDF, correspondientes al ejercicio 2012. Las
acciones de mejora se registran en los rubros de Politicas de Operacion y
Descripcién de Actividades, en lo referente a precisar el comprobante de
domicilio, a definir quién tiene la facultad para contratar en arrendamiento, y de
ser el caso solicitar la reserva de recursos ante el Comité Técnico del Fideicomiso
Publico; respetando la estructura vigente y la normativa aplicable.
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1. Objetivo

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

un inmueble, requerido por algan 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 ambito de sus atribuciones y facultades.
> Secretaria Administrativa
> Direccion Ejecutiva de Organizacion y Geografia Electoral
> Direccion Ejecutiva de Asociaciones Politicas
» Direccion Ejecutiva de Participacion 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 (Constitucion) que
indica que los recursos econdémicos de que dispongan la Federacion, los estados, los

municipios, el Distrito Federal y los drganos 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 (Codigo), sefiala que la Secretaria Administrativa tiene a su cargo la
administracién 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.

E! 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 31 de las Normas Generales de Programacion, 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
sesidn celebrada el 8 de febrero de 2011, mediante el ACU-014-11, la Direccidén de Materiales y
Servicios Generales, cambio su nombre como Direccion de Adquisiciones, Control Patrimonial y

Servicios.

El articulo 12, fraccion | del Estatuto de Gobierno del Distrito Federal (Estatuto), que indica que
la organizacion 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 publico 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 publicos de los organos
Ejecutivo, Legislativo y Judicial de caracter local, de los érganos politico-administrativos, de los

organismos descentralizados y de los 6érganos auténomos del Distrito Federal, tienen en todo
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tiempo, la obligacién 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 area que corresponda.

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

Inmueble (Anexo uno), conteniendo:

e Informe expedido por el 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 actualmente ocupado, en su caso, las adecuaciones

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

Il.EI numero 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;
Ill.La cantidad de automoviles que se pueden resguardar al interior del inmueble, y
IV.En su caso, los metros cuadrados de jardin.

e El monto mensual propuesto del arrendamiento indicando si incluye el Impuesto al

Valor Agregado vy la fuente de la que se obtendran los recursos para el arrendamiento;

> Ademas, el area requirente debera recabar y presentar copia legible de la siguiente 7

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 fiscal del propietario o, en su caso, del representante legal

(Recibo del impuesto predial o servicio de agua vigente a la fecha de la solicitud), y

Certificado de uso de suelo para oficinas y/o representacion oficial vigente, salvo los
casos de excepcion debidamente justificados por el area requirente (Direcciones
Distritales), de los que se desprende la conveniencia y viabilidad de arrendar el
inmueble propuesto, justificaciéon, 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;

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 requisicion de arrendamiento.

> Para someter a consideracion la conveniencia y viabilidad de la propuesta de la

contratacion en arrendamiento de un inmueble, ante el Comité Técnico Especial en
Materia de Adquisiciones y Arrendamiento de Bienes Inmuebles del Instituto Electoral
del Distrito Federal, se debera contar con: 1) opinion técnica de inmueble (Anexo dos),

elaborado por la Direccion de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios; 2) dictamen

«
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juridico, elaborado por la Unidad Técnica de Asuntos Juridicos; ademas, en el caso de
que el solicitante sea un Organo Desconcentrado sera indispensable contar con: 3)
dictamen sobre la funcionalidad operativa (Anexo tres), elaborado por la Direccion
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 consideracidon del Comité Técnico Especial en Materia de Adquisiciones
y Arrendamiento de Bienes Inmuebles del Instituto Electoral del Distrito Federal, la
contratacion 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 autorizacién para la contratacion en arrendamiento de 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 serd responsable de evaluar la procedencia de las propuestas

presentadas.

La Unidad Técnica de Asuntos Juridicos sera responsable de la formalizacion 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 renovacion de los contratos de arrendamiento de bienes inmuebles se efectuara con
base en la suficiencia presupuestal que establezca el Consejo General y al limite
econdmico que determine la Secretaria Administrativa; para la contratacion en
arrendamiento de un nuevo inmueble serd facultad del Comité Técnico Especial en

Materia de Adquisiciones y Arrendamiento de Bienes Inmuebles del Instituto Electoral

del Distrito Federal.
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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.

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

o~y
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Organos Desconcentrados: Direcciones 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. Descripcion de las actividades

Nam.

Actividad

Area responsable

Documento
empleado

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

Area requirente

Formato de
solicitud para
Arrendar un
Inmueble (Anexo

uno).

¢ La solicitud proviene de oficinas centrales? Documentacion
soporte.

No

Recibir y verificar en presencia del

responsable del area requirente la solicitud Formato de

de arrendamiento y la documentacion
soporte, para otorgar la firma y remitir

solicitud para
Arrendar un

areas involucradas y la documentacion

soporte.

mediante oficio a la Direccion de| Unidad Técnicade |Inmueble (Anexo
1.1. |Adquisiciones, Control Patrimonial y| Archivo, Logisticay |uno).
Servicios, ademas de anotar de donde se| Apoyo a Organos
obtendran los recursos presupuestales y si| Desconcentrados |Documentacion
es el caso incluir la solicitud de reserva de soporte.
dichos recursos ante el Comité Técnico del
Fideicomiso  Publico, No Paraestatal Oficio.
Irrevocable e Irreversible numero 2188-7.
Pasa a la actividad 1.2
Si Formato de
Recibir 'y cotejar en presencia del solicitud para
responsable del area requirente, que reuna Direccién 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 documentacion ante la Secretaria Documentacion
Administrativa. soporte.
Oficio.
Formato de
Enviar mediante oficio, a la Secretaria solicitud para
5 Administrativa, la solicitud firmada por las Area requirente Arrendar un

inmueble (Anexo
uno).
Documentacion
soporte.
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Num. Actividad Area responsable Documento
empleado
Recibir e integrar el expediente y solicitar
3 mediante oficio la emisién de dictamenes. Secretaria Oficio.
' Administrativa Expediente.
¢ La solicitud proviene de oficinas centrales?
No
Recibir expediente y emitir del inmueble| . ., -
actual, asi como del propuesto: Dlrecqpr_l de | Oficio.
Adquisiciones,
«  Opinién técnica de inmueble. Contrqi Patrimonial y Op|_n|on técnica
Servicios. de inmueble
. . . (Anexo dos).
. glc;zig:sr; sobre la Funcionalidad Direccién  Ejecutiva
P ’ de Organizacién y|Dictamen sobre la
3.1 Dict b la Funcionalidad Geografia Electoral. |Funcionalidad
. A(ch qmetn t.so re la Funcionalida Operativa (Anexo
ministrativa. Unidad Técnica de [tres).
- . - .| Archivo, Logistica y
ijm.'t'.r tmtc_edlan(tje tOf'Cg) lat’ Ia_ Se(cjret?rla Apoyo a Organos | Dictamen sobre la
di mlﬂl,sbr_la va, terc; ro de rfmémlo ae rc—tzs Desconcentrados. Funcionalidad
ias 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 Direccién de ‘
32 | toitn e inmoble 1 romir meriante ofioiy| . Adauisiciones, | Opinidn técnica
' h y remir Control Patrimonial y | de inmueble
a la Secretaria Administrativa, dentro del .
. : L 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 Ofici
e X . . icio.
4 Juridicos, para que emita dictamenes Secretaria
" |juridicos del inmueble actual, asi como del Administrativa Expediente

propuesto dentro del término de un dia habil
contado a partir del siguiente a la recepcion
del dltimo dictamen.
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Num.

Actividad

Area responsable

Documento
empleado

Recibir oficio y expediente, para emitir del
inmueble actual, asi como del propuesto los
dictamenes juridicos y, remitir mediante
oficio a la Secretaria Administrativa dentro
del término de tres dias habiles contados a
partir del siguiente en que reciba la solicitud.

Unidad Técnica de
Asuntos Juridicos

Oficio.

Dictamen
Juridico.

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 Organizaciéon 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.

¢ Es conveniente y viable ?

Comité Técnico

Expediente.

7.1

No

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

Pasa a la actividad 15.

Comité Técnico

Acuerdo.

7.2

Si

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

Comité Técnico

Acuerdo.
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Num. Actividad Area responsable [LC:::;E :3:0
Recibir Acuerdo firmado por todos los
integrantes del Comité Técnico y solicitar
mediante oficio a la Direccion de
Adquisiciones,  Control  Patrimonial y Oficio
8 Servicios recabar de peritos especializados Secretaria '
" |en la materia un dictamen de seguridad Administrativa A
oo . . cuerdo.
estructural y la justipreciaciéon del inmueble
propuesto, dentro del término de un dia habil
contado a partir del siguiente en que se
apruebe al Acuerdo.
Contratar y recibir un dictamen de seguridad Oficio.
estructural y la justipreciacién de peritos Direccién 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 justipreciacion e integrar al expediente y,
convocar mediante oficio al Comité Técnico,
10. |€nsu calidad de Presidente, de conformidad Secretaria Expediente
" jcon lo indicado en el Manual de Administrativa '
Organizaciéon y Funcionamiento del Comité,
dentro del término de un dia habil siguiente
a la recepcion de dictamenes.
Analizar el dictamen de seguridad Dictamen de
estructural, la justipreciacién y autoriza la Seguridad
11. |contratacion en arrendamiento del inmueble. Comité Técnico Estructural.
¢ Se autoriza el Arrendamiento? Justipreciacion.
No.
Emitir Acuerdo por el que no se autoriza la
contratacion en arrendamiento del inmueble
11.1 |propuesto y suscribirlo al finalizar la sesion Comité Técnico Acuerdo

en que vote.

Pasa a la actividad 15.
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Nam.

Actividad

Area responsable

Documento
empleado

Si.

Emitir Acuerdo autorizando la contratacion
en arrendamiento del inmueble propuesto,
mismo que contendra la procedencia de los
recursos presupuestales a ejercer y
suscribirlo al finalizar la sesiéon en que se
vote.

Comité Técnico

Acuerdo

12.

Recibir Acuerdo firmado por todos Ilos
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 vy
formalice el contrato de arrendamiento
correspondiente, inmediatamente a partir de
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,
inmediatamente al recibir 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 ejemplar junto con el
expediente original, inmediatamente a partir
de 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 Yy .
: . . . : ' Direccion de Adquisiciones,
Area requirente Logistica y Apoyo a Organos Control Patrimonigl y Servicios
Desconcentrados

1

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

Solicitud

Documentacion

¢La solicitud
proviene de

] 1

Recibir y verificar
la solicitud de
arrendamiento y
la documentacién
soporte y remitir
mediante oficio a
la Direccién de
Adquisiciones,
Control

oficinas
centrales?

Patrimonial y
Servicios.

Solicitud

Documentacion
Oficio

2

Y
Enviar mediante
oficio la solicitud y
la documentacién
soporte.

Solicitud

Documentacion

v \ 1.2
Recibir y cotejar la
solicitud de

arrendamiento vy
la documentacion
soporte.

Solicitud

Documentacion
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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 l 3.1
Recibir e Integrar Recibir emitir o "
y Recibir y emitir

el expediente y
solicitar mediante
oficio
de dictamenes.

la emisién

¢La solicitud

Oficio

Expediente

proviene de

dictamen sobre la
Funcionalidad
Administrativa del

inmueble
propuesto y del
actual y remitir

mediante oficio.

Dictamenes

No

oficinas
centrales?

dictamen sobre la
Funcionalidad

Operativa del
inmueble
propuesto y del
actual y remitir
mediante oficio.
Dictamenes

Oficio

técnicas e integrar

al expediente vy
remitir mediante
oficio.

\4 \4 \ 4 4
Recibir
dictamenes y
Opiniones

Direccion de Adquisiciones,
Control Patrimonial y Servicios

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 . - . PR
Juridicos Secretaria Administrativa Comité Técnico
Analizar
5 expediente.
6 -
Recibir y Expediente
expediente y Recibir
emitir  dictamen dictamenes y
juridico del opiniones técnicas
inmueble actual, e integrar  al ¢Es
asi como del expediente y conveniente y
propuesto y Convocar al viable?
remitir mediante Comite.
oficio Expediente
Dictamenes y /.1
piniones Emitir  Acuerdo
técnicas rechazando el
— arrendamiento del
Oficio inmueble.
Pasa a la
actividad 15.
Acuerdo
X 8
Recibir Acuerdo y 79 '
solicitar mediante y i
oficio la Emitir acuerdo
contratacion  del sobre la
dictamen de conveniencia y
seguridad y la viabilidad e
justipreciacion. instruir para
Acuerdo 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
un dictamen de
seguridad
estructural y la
justipreciacion vy
remitir.

Dictamenes
Oficio
/—

llo

Recibir el
dictamen de
seguridad

estructural y Ila

justipreciacion y

Convocar al
Comité técnico.

Dictamenes

vy 12

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

Oficio

Expediente

I 11
Analizar el
dictamen de
seguridad
estructural y la
justipreciacion

?

¢ Se autoriza el
Arrendamiento

Dictamenes

11.1

Emitir

Pasa

Acuerdo

rechazando
propuesta
arrendamiento.

a

actividad 15.

la
de

la

Acuerdo '

11.2

Emitir

Acuerdo
la
en

autorizando
contratacion
arrendamiento.
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Unidad Tecnica de Asuntos Secretaria Administrativa

Juridicos
13
Recibir
expediente,
elaborar el

contrato en tres
ejemplares y
suscribirlo.
Oficio
@_

Expediente

14

Distribuir
originales del
contrato
formalizado,
entregando uno al
arrendador, otro a v 15
la Secretaria Recibir, entregar
Administrativa vy 01T, g
copia al
guardar uno en responsable  del
custodia ) k
area requirente y
Contrato archivar con el

expediente.
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INSTITUTO ELECTORAL en arrendamiento de un inmueble

DEL DISTRITO FEDERAL

8. Formato de solicitud de arrendamiento de inmueble.

7
SN

ANEXO 1

IEDF INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL

1 |México,D.F.a

SOLICITUD DE ARRENDAMIENTO DE UN INMUEBLE

Otros

8

Nombre y firma
| Responsable del area requirente

Verific6 documentacion

9

Titularde la Unidaa Técnica de Archivo,
Logistica y Apoyo a Organos
Desconcentrados
(Cuando el solicitante sea un Organo Desconcentrado)

Vo. Bo.
10

Direcciéon de Adquisiciones, Control

Patrimonialy Servicios
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Formato de solicitud de Arrendamiento de Inmueble. (Instructivo de llenado)

Concepto

Anotar

Fecha de elaboracién de la solicitud.

La descripcién del Inmueble que se propone arrendar (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 automdviles 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 presentacién 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 adecuacion, 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 operacion 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 decision.

Nombre y firma del responsable solicitante.

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

=

10

Nombre y firma que comprueba la verificacién que la Direccion de
Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios hace a los documentos
gue se acompanan a la solicitud.
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9. Formato de opinion técnica de inmueble.

ANEXO 2

INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL

OPINION TECNICA DE INMUEBLE

1 México,D.F.a ___ de _ de 20
CALLE:
NUMERO: COLONIA:
CODIGO POSTAL: DELEGACION:

TIPO DE
INMUEBLE:

CIUDAD DE MEXICO,DISTRITO FEDERAL

7

‘CLASIFICACION:

DE LUJO ESTADO DE BUENO
MEDIO CONSEVACION : REGULAR
INTERES SOCIAL . MALO

RESIDENCIAL - MEDIA POPULAR _

SI__NO DISTANCIA SEVICIOS SI__NO S NO
CENTRO COMERCIAL PAVIMENT O wz
ESCUELAS BANQUETA AG UA
PARQUES GUARNICIONES GAS
BANCOS 8 DRENAJE TELEFONO
TEMPLO ALUMBRADO PUBLICO VIG [LANCIA
ESTADC DEL INMUEBLE
T . : EQUIPAMIENTO = R R
CONCEPTO SI___NO | BUENO MALO CONCEPTO SI__NO BUENO MALO
MOT OBOMBAS TINACOS
HIDRONEUMATIC O CISTERNA
ELEVADOR INTERFON
SISTEMA DE RIEGO 9 AIRE ACONDIKC IONADO
PTA AUT. DE GARAGE CALENTADOR
S ) : - MOBILIARIO Y ACABADOS R R :
CONCEPTO si__No | BUENO MALO CONCEPTO SI__NO BUENO MALO
PISOS PETREOS PLAFONES
PISOS DE MADERA VENTANAS
ALFOMBRAS 10 PUERTAS
LAMBRINES DE MADERA MUEBLES SANITARIOS
LIBREROS Y/O CLOSETS T COCINA INTEGRAL
i . . INSTALACIONES 3 ESTRUCTURA ... .~ sl el
BUENO MALO BUENO MALO
HIDRAHULICA CIMENTACION
SANITARIA 11 MUROS Y COLUMNAS
ELECTRICA TRABES Y LOSAS
Realizé Vo.Bo.
12 13
Nombre y firma Direccion de Adquisiciones,

Control Patrimonialy Servicios
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Formato de 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 Adquisiciones, Control Patrimonial y

2 Servicios que llena 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 del bien inmueble objeto del arrendamiento.

5 Dibujar calles de la ubicacién del inmueble revisado.

6 Dibujar medidas y colindancias del domicilio del inmueble revisado.

7 Marcar con una “X” en el recuadro que corresponda el tipo de zona.

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

9 Marcar con una “X” en el recuadro que corresponda, si cuenta con el
equipamiento correspondiente y el estado en que se encuentra.
Marcar con una “X” en el recuadro que corresponda el estado en que se

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

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

12 Nombre, cargo y firma del funcionario de la Direccion de Adquisiciones,
Control Patrimonial y Servicios que 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
A IEDF INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL

DICTAMEN SOBRE LA FUNCIONALIDAD OPERATIVA

1 | México, D.F.a___ de de 20__

Dictamen que rinde la Direcciéon Ejecutiva de Organizaciéon y Geografia Electoral,
del area destinada para la bodega distrital, dentro del Inmueble propuesto como
Direccion Distrital | > L_; de acuerdo al Cédigo del Procedimiento para
la contratacién en arrendamiento de un inmueble, para algun Organo
Desconcentrado del Instituto.

Calle:

NUm ero: 4 Colonia:

Cédigo Postal: Delegacién:
Ciudad de M éxico, Distrito Federal

Condiciones generales: Optimo,no 6ptimo o requiere adecuaciones
I i
.+ Resultado de la valoracién
6
Observaciones
7
Realizé Revisé Vo. Bo.
8 9
Nombre y firma Direccion de Organizacién y Direccion Ejecutiva de
Documentacion Electoral Organizacion y Geografia
Electoral
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Formato de dictamen sobre Funcionalidad Operativa. (Instructivo de llenado)

Concepto Anotar

1 Dia, mes y afo en que se elabora la opinion.

2 Indicar el nimero que identifica al Distrito solicitante.

3 Cadigo 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 Direcciéon de Organizacién y
Documentacién Electoral que realiz6 la revision.

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

y Geografia Electoral.
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11. Formato de dictamen sobre funcionalidad administrativa.

ANEXO 4

INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL

DICTAMEN SOBRE LA FUNCIONALIDAD ADMINISTRATIVA

1 | México, D.F. a de de 20___

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 Direccion Distrital » | de acuerdo al Codigo ! 5 |_ del
Procedimiento para la contratacién en ndamiento de un inmueble,

Organo Desconcentrado del Instituto.

algun

Calle:
NUmero: 4 Colonia:
Cédigo Postal: Delegacién:

Superfic aldel 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
comp uto

Estacionam iento

Banos

Vias de acceso

Precio delinmueble

Uso de suelo disponible

Adaptaciones o adecuaciones
requeridas

Realizo Reviso Vo. Bo.

8 9
. .. . Titular de la Unidad Técnica
Direccion de Seguimiento de Archivo, Logistica y

Apoyo a Organos
Desconcentrados

Nombre y firma
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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 opinion.

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 Especificar la descripcion de lo solicitado en cada renglién.

6 Especificar las ventajas de lo indicado en cada renglén.

7 Especificar las desventajas de lo indicado en cada renglon.

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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HOJA DE CONTROL

Nombre: Lic. Raul Alejandro Fuentes Cardenas | Puesto: Director de Adquisiciones, Control
Patrimonial y Servicios

Nombre: Lic. Eduardo Guzman Ortiz Puesto: Secretario Administrativo

Acuerdo: JA063-13 Fecha de la sesién: 28 de junio de 2013

Junta Administrativa

Actualizacion

Numero: 2 Descripcion:

Este procedimiento se adecud, derivado de las observaciones que al respecto
presentd la Contraloria General, en lo relativo a la evaluacion operativa de los
procedimientos administrativos del IEDF, correspondientes al ejercicio 2012. Las
acciones de mejora se registran en los rubros de Politicas de Operacion y
Descripcion de Actividades, en lo referente a precisar el comprobante de
domicilio, la conveniencia y viabilidad de la propuesta para adquirir un inmueble;
y, segln sea el caso, solicitar al Comité Técnico del Fideicomiso Publico, realice
los tramites correspondientes para la provision y pago de recursos a erogar,
respetando la estructura vigente y 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 Organizacion y Geografia Electoral

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

Direccion de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios

Organos Desconcentrados

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

inmueble

e
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3. Marco normativo

El articulo 134 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (Constituciéon) que
indica que los recursos econdémicos de que dispongan la Federacién, los estados, los
municipios, el Distrito Federal y los érganos 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 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 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 administracion de los recursos financieros, humanos y materiales del Instituto Electoral.
Es la responsable del patrimonio, de la aplicacién 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 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 publico y en la

administracion de los recursos econémicos de que disponga el Gobierno de la Ciudad.

s
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El articulo 120, cuarto parrafo del Estatuto indica que los servidores publicos de los érganos
Ejecutivo, Legislativo y Judicial de caracter local, de los 6rganos politico-administrativos, de los
organismos descentralizados y de los érganos autonomos del Distrito Federal, tienen en todo
tiempo, la obligacién 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 operacién

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 Adgquisicion de

Inmuebles (Anexo uno), conteniendo:

e 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:
. La superficie en metros cuadrados del predio y de la construccion;

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

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

o El precio propuesto de la adquisicion, 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

documentacién 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 (cartilla, pasaporte o credencial de elector) del propietario

y, en su caso, del representante legal;

Certificado de uso de suelo para oficinas y/o representacioén oficial vigente, salvo los
casos de excepcion debidamente justificados por el area requirente (Direcciones
Distritales), de los que se desprende la conveniencia y viabilidad de adquirir 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, en el que bajo protesta de decir verdad informe
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 o, en su caso, del representante legal

(Recibo del impuesto predial o servicio de agua vigente a la fecha de la solicitud), y

La elaboracidn de la requisicion de adquisicion.

» Para someter a consideracién la conveniencia y viabilidad de la propuesta de

adquisicion de un inmueble, ante el Comité Técnico Especial en Materia de
Adgquisiciones y Arrendamiento de Bienes Inmuebles del Instituto Electoral del Distrito
Federal, se debera contar con: 1) opinion 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 algun Organo Desconcentrado sera indispensable contar con: 3)
dictamen sobre la funcionalidad operativa (Anexo tres), elaborado por la Direccién
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 consideracién la aprobaciéon de la propuesta de adquisicién de un
inmueble, ante el Comité Técnico Especial en Materia de Adquisiciones y Arrendamiento
de Bienes Inmuebles del Instituto Electoral del Distrito Federal, se debera contar con: un
avalto del inmueble y un dictamen de seguridad estructural, expedido por un valuador

independiente y certificado, referidos en este procedimiento.

La aprobacion de propuestas para adquirir un inmueble, 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.

Para someter a consideracion la autorizacién de la propuesta de adquisicion de un
inmueble ante el Consejo General, se debera contar con: el Acuerdo emitido por el

Comité Técnico Especial en Materia de Adquisiciones y Arrendamiento de Bienes
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Inmuebles del Instituto Electoral del Distrito Federal, en donde se realiza la aprobacion

de la propuesta de adquisicion de un inmueble.

> La autorizacion para adquirir un inmueble, sera facultad exclusiva del Consejo General

del Instituto.

» La Unidad Técnica de Asuntos Juridicos, sera responsable de la formalizacién de la

adquisicion ante Notario Publico.

> Para la adquisicion de bienes inmuebles se podran otorgar anticipos mediante la
celebracién de contratos de promesa de compra-venta, previos a la formalizacion de la
adquisicién ante Notario Publico. El vendedor debera entregar al Instituto, una 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.

Avalto: estimacion monetaria del valor comercial del inmueble, emitida por persona o institucion

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

documentacién legal del inmueble.

Dictamen sobre la funcionalidad operativa: juicio emitido por la Direccion Ejecutiva de

Organizacion y Geografia Electoral, referente al resguardo de la documentacion 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.
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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 documentacién del inmueble propuesto, incluyendo los

dictamenes emitidos por las diversas areas.

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

Organos Desconcentrados: Direcciones 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. Descripcion de las actividades

Patrimonial y Servicios, ademas de incluir la
solicitud segun sea el caso ante el Comité

Técnico del Fideicomiso Publico, No
Paraestatal Irrevocable e Irreversible
namero 2188-7 o) la Secretaria

Administrativa, para reservar la procedencia
de los recursos presupuestales a erogar.
Pasa a la actividad 1.2

Apoyo a Organos
Desconcentrados

Emitir y presentar la solicitud para adquirir zglzrc?titg d:ra
un inmueble e Integrar la documentacién : : uad p
) - Area requirente Adquirir un
soporte establecida en las politicas de
1. " " Inmueble (Anexo
operacién del presente procedimiento. uno)
- . - Documentacion
; ?
¢ La solicitud proviene de oficinas centrales” soporte,
No
Recibir y verificar en presencia del
responsable del area requirente, que el Formato de
formato este debidamente llenado y que solicitud para
reuna la documentacién soporte, para Adquirir un
otorgar la firma y remitir mediante oficio a la| Unidad Técnica de |Inmueble (Anexo
1.1. |Direcciébn de  Adquisiciones,  Control| Archivo, Logisticay uno).

Documentacion
soporte.

Oficio.
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Si
Recibir y cotejar en presencia del
responsable del area requirente, que relna
la documentacion soporte, para otorgar firma
de visto bueno e instruir para que ingrese su
documentacion ante la Secretaria

Direccién de
Adquisiciones,

Formato de
solicitud para
Adquirir un
Inmueble (Anexo

1.2 | Administrativa, ademas de verificar o emitir Control Patrimonial y | uno)
la solicitud segun sea el caso ante el Comité Servicios y :
Técnico del Fideicomiso Publico, No Documentacion
Paraestatal, Irrevocable e Irreversible
namero 2188-7 0 la Secretaria soporte.
Administrativa, para reservar la procedencia
de los recursos presupuestales a erogar.
Oficio.
Enviar mediante oficio, a la Secretaria f\g“c'??d para
9 Administrativa, la solicitud firmada por las : . quirir un
. . L " Area requirente Inmueble (Anexo
areas implicadas y la documentacion
soporte. uno). s
Documentacion
soporte.
Recibir e integrar el expediente y solicitar
3 mediante oficio emitir dictdmenes. Secretaria Oficio.
' Administrativa Expediente.
¢La solicitud proviene de oficinas centrales?
No Oficio.
Recibir expediente y emitir del inmueble
propuesto: Direccién de Opinion técnica
Adquisiciones, de inmueble
e Opinion técnica de inmueble. Control Patrimonial y | (Anexo dos).
Servicios.
Direccién Ejecutiva Dictamen sobre la
e Dictamen sobre la  Funcionalidad |de Organizaciony Funcionalidad
Operativa. Geografia Electoral. | Operativa (Anexo
3.1 tres).
Unidad Técnica de Dictamen sobre la
. Dictamen sobre la Funcionalidad |Archivo, Logisticay |Funcionalidad

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.

Apoyo a Organos
Desconcentrados.

Administrativa
(Anexo cuatro).

—
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3.2

Si
Recibir expediente y emitir del inmueble
propuesto la opinién técnica de inmueble y

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

Direcciéon de
Adquisiciones,

Control Patrimonial y

Servicios

Oficio.

Opinién técnica
de inmueble
(Anexo dos).

Recibir dictdmenes y opinién técnica e
integrar al expediente y enviar mediante
oficio a la Unidad Técnica de Asuntos
Juridicos, solicitando emitir dictamen juridico
del inmueble propuesto, dentro del término
de un dia habil contad o a partir del siguiente
a la recepcion del ultimo dictamen.

Secretaria
Administrativa

Oficio.

Expediente.

Recibir oficio y expediente, para emitir del
inmueble propuesto el dictamen juridico v,
remitir mediante oficio a la Secretaria
Administrativa dentro del término de ftres
dias habiles contados a partir del siguiente
en que reciba la solicitud.

Unidad Técnica de
Asuntos Juridicos

Oficio.

Dictamen
Juridico.

Recibir oficio con dictamen juridico, 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 el dictamen juridico.

Secretaria
Administrativa

Oficio.

Expediente.

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

¢ Es conveniente y viable?

Comité Técnico

Expediente.
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7.1

No

Emitir Acuerdo del inmueble propuesto, por
el que se declara inconveniente e inviable la
adquisicién 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, mismo que contendra la
solicitud a la Secretaria Administrativa de
recabar un avallo y un dictamen de
seguridad estructural de peritos
especializados, asi como la procedencia de
los recursos presupuestales a erogar Yy
suscribirlo al finalizar la sesién en que se
vote.

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 de peritos
especializados en la materia un avallo y un
dictamen de seguridad estructural, dentro
del término de un dia habil contado a partir
del siguiente en que reciba el Acuerdo.

Secretaria
Administrativa

Oficio.

Acuerdo.

Contratar y recibir un avaltio y un 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 ultimo documento.

Direccion de
Adquisiciones,

Control Patrimonial y

Servicios

Oficio.
Avallo.
Dictamen de

Seguridad
Estructural.

10.

Recibir el avalto 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
Organizacion y Funcionamiento del Comité,
dentro del término de un dia habil siguiente
a la recepcién de dictamenes.

Secretaria
Administrativa

Expediente.
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11.

Analizar el avallo, el dictamen de seguridad
estructural y aprobar la adquisicién del
inmueble.

;. Se aprueba la adquisicién?

Comité Técnico

Avalto.

Dictamen de
Seguridad
Estructural.

No

Emitir Acuerdo del inmueble propuesto, por
el que no se aprueba la adquisicién y
suscribirlo al finalizar la sesién en que se
vote.

Pasa a la actividad 18.

Comité Técnico

Acuerdo

Si

Emitir Acuerdo del inmueble propuesto, por
el que se aprueba la adquisiciéon, mismo que
contendrd la procedencia de los recursos
presupuestales a erogar y suscribirlo al
finalizar la sesién en que se vote.

Comité Técnico

Acuerdo

12.

Recibir Acuerdo firmado por todos los
integrantes del Comité Técnico e integrar al
expediente y remitir mediante oficio a la
Secretaria Ejecutiva para que se someta a
consideracion de los integrantes del Consejo
General, la autorizacidon de adquisicién del
inmueble, inmediatamente a partir de que
reciba el Acuerdo.

Secretaria
Administrativa

Acuerdo

Oficio

13.

Recibir expediente y convocar a los
integrantes del Consejo General,
inmediatamente a partir de que reciba la
solicitud.

Secretaria Ejecutiva

Expediente

14.

Analizar el expediente para la autorizacion
de adquisicion del inmueble propuesto.

¢ Se autoriza la adquisicion?

Consejo General

Expediente

| 14.1 |

Consejo General

| Acuerdo.

-~
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No

Emitir Acuerdo del inmueble propuesto, por
el que no se autoriza la adquisicién y
suscribirlo al siguiente dia de la sesion en
que se vote.

Pasa a la actividad 18.

14.2

Si

Emitir Acuerdo del inmueble propuesto,
autorizando la adquisiciéon del inmueble y
suscribirlo a mas tardar al siguiente dia de la
sesidn 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 inscripcion 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.

18.

Recibir, entregar copia al responsable del

Secretaria
Administrativa

Archivo.
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area requirente y archivar con el expediente.

Concluye el procedimiento.
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7. Diagrama de flujo
Unidad Técnica de Apoyo . o .
; . . . : ’ Direccidon de Adquisiciones,
Area requirente Logistica y Apoyo a Organos Control Patrimonigl Servicios
Desconcentrados y

1

Emitir y presentar
la solicitud de
adquisicion y la

T 11

Recibir y verificar
la solicitud de
Adquisicioén,

documentacion
soporte 'y la

centrales?

documentacion procedencia de
soporte. los recursos
Solicitud presupuestales y
‘ remitir mediante
Documentacion oficio a la
Direccién de

Adquisiciones,

Control
¢La solicitud Patrimonial y
S proviene de Servicios.
oficinas

Solicitud

Documentacion

2

A4

Enviar mediante
oficio la solicitud y
la documentacién
soporte.

Oficio I

Documentacién

v \ 1.2
Recibir y cotejar la
solicitud de
adquisicion, la

documentacion 'y
la procedencia de
los recursos
presupuestales.

Solicitud

Documentacién
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Unidad Técnica de Apoyo, Direccion Ejecutiva de
Secretaria Administrativa Logistica y Apoyo a Organos Organizacion y geografia
Desconcentrados Electoral
3.1
3 3.1 . . g
Recibir e Integrar Recibir y emitir del Recibir y emitir del
el expediente vy inmuebie inmueble
solicitar mediante propuesto el
. " propuesto el .
oficio emitir . dictamen sobre la
! dictamen sobre la . .
dictamenes. : . Funcionalidad
Funcionalidad o . it
" Administrativa vy perativa y remitir
Oficio . . mediante oficio.
remitir  mediante :
Expediente oficio. Dictamen [
Dictamen [T

¢La solicitud
proviene de

Oficio
/

Ng

oficinas
centrales?

4
Recibir
dictdmenes y
opinién técnica e
integrar al
expediente y
solicitar mediante
oficio dictamen

Oficio
Expediente

Direccibn de Adquisiciones,
Control Patrimonial y Servicios

3.1 3.2
Recibir y emitir del
inmueble
propuesto la

opinién técnica de
inmueble y remitir
mediante oficio.

Opinién técnica

Oficio
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Unidad Técnica de Asuntos

Juridicos

Secretaria Administrativa

Comité Técnico

Recibir y emitir del
inmueble
propuesto
dictamen juridico
y remitir mediante
oficio.

Dictamen

6
Recibir dictamen,
integrar al
expediente y

convocar
mediante oficio al
Comité Técnico.

Expediente

8

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

dictamen de

seguridad

estructural.
Acuerdo

. 7

Analizar
expediente.

Expediente

¢Es
conveniente y
viable?

v 71

Emitir Acuerdo del
inmueble
propuesto, por el
que se declara
inconveniente e
inviable.

Acuerdo

1w

Emitir Acuerdo del
inmueble

propuesto, por el
que se declara

conveniente y
viable la
adquisicion e
instruir para

recabar un avaluo
y un dictamen de

seguridad
estructural, asi
como la

procedencia de los
recursos a ejercer.

Acuerdo
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Direccién de Adquisiciones,

Control Patrimonial y Servicios Comite Tecnico

Secretaria Administrativa

x3)

1 11

ContrataI: y recibir Analizar el avalto
un avalio y un s 10 y el dictamen de
dlctamen de Recibir el avalio seguridad
seguridad : y estructural.
estructural y el dictamen de —
remitir  mediante seguridad Dictamenes
oficio. estructural e
integrar al
Dictamenes expediente Y,
convocar _
Oficio mediante oficio al ¢Se alzr“eba
Comité Técnico. adauisicion?
L Dictamenes
Oficio 11.1
— Emitir Acuerdo
por el que la
adquisicion no se
aprueba.
Acuerdo
v 12
Recibir  Acuerdo
firmado, integrar
al expediente vy
remitir mediante v 11.2
oficio. _ Emitir Acuerdo
Oficio por el que la
adquisicion se
Expediente aprueba.

Acuerdo
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Secretaria Ejecutiva Consejo General Secretaria Administrativa
—
Analizar el
13 expediente para la
o adquisicion del
Rec'b'.r inmueble.
expediente y

Expediente

someter al
Consejo General.

Oficio

¢ Se autoriza
la
adauisicién?

Expediente

v 141

Emitir  Acuerdo,
por el que no se

autoriza la
adquisicion del
inmueble.

@ v 142 16

Emitir ~ Acuerdo Recibir Acuerdo y
autorizando la mediante  oficio
adquisicion del remitir con el
inmueble. expediente
Acuerdo original,
solicitando
formalizar el
contrato de
compra-venta.

15

Recibir Acuerdo
firmado y remitir
mediante oficio.

Acuerdo

Expediente

Oficio
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Unidad Técnica de Asuntos

Juridicos Secretaria Administrativa

(o]

! 17

Recibir
expediente,
formalizar el
contrato de

7Y

compra-venta vy
remitir mediante
oficio copia de
escrituras.
Oficio

18
Recibir, entregar
copia al

responsable  del
area requirente y
archivar con el
expediente.

%
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8. Solicitud de adquisicion de inmuebles.

& ANEXO 1
S !DF INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL

SOLICITUD DE ADQUISICION DE INMUEBLES

México, D.F.a___ de______de20

Tave presupuestal o fuente de
__financiamiento

~ Ofros

8

Nombre y firma
Responsable del area requirente

Verifico documentacion Vo. Bo.
9 10
Titularde la Unidad Técnica de Archivo, Direccién de Adquisiciones, Control
Logistica y Apoyo a Organos Patrimonialy Servicios
Desconcentrados
(En caso de que el solicitante seaun Organo
Desconcentrado)
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Solicitud de adquisicion de inmuebles (Instructivo de llenado).

Concepto

Anotar

Fecha de elaboracién de la solicitud.

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

La superficie del predio y la construcciéon en metros cuadrados;

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

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

En su caso, los metros cuadrados de jardin.

Anotar el monto indicado en numero 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 adquisicion.

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 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
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 informacion 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 algun Organo Desconcentrado, la
Unidad Técnica de Archivo, Logistica y Apoyo a Organos
Desconcentrados revisara previamente que la documentaciéon cumpla con
los requisitos y dara su visto bueno a la solicitud.

10

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

& ANEXO 2
A IEDF INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL

OPINION TECNICA DE INMUEBLE

1 |México, D.F.a ___ de de 20__

_CALLE:
NUMERO: COLONIA:
CODIGO POSTAL: 2 DELEGACION:
CIUDAD DE MEXICO,DISTRITO FEDERAL

DE LUJO BUENO

TIPO DE ESTADO DE
. MEDIO . REGULAR
INMUEBLE: 3 INTERES SOC AL CONSEVACION: MALO

TERRENO:

MEDIA
SI__NO DISTANCIA SEVICIOS SI___NO S NO
CENTRO COMERCIAL PAVIMENT O Lz
ESCUELAS BANQUETA AGUA
PARQUES 8 GUARNICIONES GAS
BANCOS DRENAJE TELEFONO
TEMPLO ALUMBRADO PUBLICO VIG ILANCIA
ESTADO DELINMUEBLE
; TR e EQUIPAMIENTO : B et T P W
CONCEPTO SI__NO | BUENO MALO CONCEPTO St__NO BUENO MALO
MOT OBOMBAS TINACOS
HIDRONEUMATIC O CISTERNA
ELEVADOR 9 INTERFON
SISTEMA DE RIEGO AIRE ACOND CIONADO
PTA AUT. DE GARAGE CALENTADOR
T R MOBILIARIO Y ACABADOS
CONCEPTO SI___NO | BUENO MALO CONCEPTO SI___NO BUENO MALO
PISOS PETREOS PLAFONES
PISOS DE MADERA VENTANAS
ALFOMBRAS 10 PUERTAS
LAMBRINES DE MADERA MUEBLES SANITARIOS
LIBRER QS Y/O CLOSETS COCINA INTEGRAL
. " INSTALACIONES = = ESTRUCTURA P
BUENO | MALO BUENO MALO .
HIDRAHULICA CIMENTACION P
SANITARIA 11 MUROS Y COLUMNAS
ELECTRICA x TRABES Y LOSAS
Realizo Vo.Bo.
12 13
Nombre y firma Direcciéon de Adquisiciones,

Control Patrimonialy Servicios
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Opinidn 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 Materiales y Servicios Generales que llena

2 el formato, registrara el domicilio oficial del inmueble sobre el que dara la
opinion.
Marcar con una “X” el tipo de inmueble de que se trate, segun las

3 .
opciones presentadas.

4 Anotar los metros cuadrados de lo solicitado.

S5 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.
Indicar si existe lo indicado y, en su caso, la distancia en calles a las que

8
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 Direccion de Adquisiciones,
Control Patrimonial y Servicios que realizé 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.

O

ANEXO 3

SEFUTO BECTORAL
ISTRITO FECERAL

INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL

[
OEL DISTRIT

&7
%

DICTAMEN SOBRE LA FUNCIONALIDAD OPERATIVA

1 México, D.F.a___ de

Dictamen que rinde la Direccion Ejecutiva de Organizacion y Geografia Electoral,
del area destinada para la bodega distrital, dentro del Inmueble propuesto como
Direcciéon Distrital 2
Adquirir un Inmueble;

del Procedimiento para
del Instituto.

, de acuerdo al Cddigo __| 3
ra algun Organo Desconcentr

Calle:
Nim ero: 4 Colonia:
Cédigo Postal Delegacién:

D

ito Fo

Resultado dela valoracién

6

Observaciones

7

Realizé Revisd Vo. Bo.

Nombrey firma

8

Direccién de Organizaciony
Documentacion Electoral

9

Direccidon Ejecutiva de
Organizacion y Geografia
Electoral

=
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Dictamen sobre la Funcionalidad Operativa. (Instructivo de llenado)

Concepto Anotar

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

2 Indicar el nUmero que identifica al Distrito solicitante

3 Cadigo 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 Direccion de Organizacién y
Documentacion 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. Dictamen sobre la Funcionalidad Administrativa.

ANEXO 4

IEDF INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL

b
DICTAMEN SOBRE LA FUNCIONALIDAD ADMINISTRATIVA

1 México, D.F.a ___ de ______ de 20__
Dictamen que rinde fa Unidad Técnica de Archivo, Logistica y Apoyo a Organos
Desconcentrados, sobre la funcionalidad administrativa del inmueble propuesto
como sede de la Direcciéon Distrital [ , | _ de acuerdo al Cédigo del

Procedimiento para Adquirir un Inmuel-para algun Organo Desco tr_a_d_o del
Instituto.

Calle:
Numero: Colonia:
Codigo Postal: 4 Delegacién:

Ciudad de México, Distrito Fedgigl

Superficie totaldel terreno y de
la construccidon

Areas de trabajo o oficinas

Sala de consejo

Bodega distrital

Area para los trabajos de
capacitacion y organizacién
electoral

Area para los sistemas de

com puto 5 6 7

Estacionam iento

Banos

Vias de acceso

Precio delinmueble

Uso de suelodisponible

Adaptaciones o adecuaciones
requeridas

Realizé Reviso Vo. Bo.
8 9
Titular de Ta Unidad Técnica
Direccion de Seguimiento de Archivo, Logisticay

Nombrey firma
Apoyo a Organos

Desconcentrados

o
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Dictamen sobre la Funcionalidad Administrativa. (Instructivo de llenado)

Concepto Anotar
1 Dia, mes y afio en que se elabora la opinién.
2 Indicar el nUmero que identifica al Distrito solicitante.
3 Cddigo 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 renglon.
7 Especificar las desventajas de lo indicado en cada renglén.
8 Nombre, cargo y firma del funcionario de la Direccién de Seguimiento que
realizd 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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