SECRETARIA ADMINISTRATIVA

INSTITUTO ELECTORAL
CIUDAD DE MEXICO

V4
v Ciudad de México, a 17 de febrero de 2025

CIRCULAR No. SA-010/2025

A TODO EL PERSONAL DEL IECM
PRESENTE

Con fundamento en los articulos 87 y 88, fraccion XV, del Cddigo de Instituciones y Procedimientos
Electorales de la Ciudad de México, articulo 20, fraccion VI del Reglamento Interior del Instituto
Electoral de la Ciudad de México, en cumplimiento al punto QUINTO del Acuerdo IECM-JA017-25,
aprobado por la Junta Administrativa en la Primera Sesion Ordinaria de fecha 30 de enero de 2025, se
hace del conocimiento para su observancia y aplicacion en el ambito de su competencia la aprobacion
del Procedimiento para la formalizacion de contratos de arrendamiento de inmuebles y la
administracion de sus recursos y los Lineamientos para el uso y administracion de las redes sociales
de las Direcciones Distritales; asi como la actualizacion de dos Procedimientos y una Guia
Pertenecientes al Sistema de Gestion de Calidad Electoral, que a continuacion se enlistan:

e Procedimiento para tramitar la requisicion;
e Procedimiento de Acciones correctivas, y

» Guia operativa para la implementacion del programa de servicio social Educacion para la vida
en democracia.

Cabe senalar que dichos procedimientos podran ser consultados en el repositorio de la SGCE, a través
del siguiente enlace:

htips://www.iecm.mx/documentos-del-sistema-de-gestion-de-calidad-electoral/

Sin otro particular, reciban un cordial saludo.

Atentamente

Lic. César Albert
Secretario Administrativo

odriguez

C.c.p. Mtra. Patricia Avendano Duran. Consejera Presidenta del IECM. Para su conocimiento. Presente.
Consejeras y Consejero Electorales. Para su conocimiento. Presente.
Archivo.
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Primera Sesion Ordinaria

30 de enero de 2025

Acuerdo de la Junta Administrativa, por el que se aprueban el Procedimiento
para la formalizacion de contratos de arrendamiento de inmuebles y la
administraciéon de sus recursos; los Lineamientos para el uso y administracion
de las redes sociales de las Direcciones Distritales; asi como, la actualizacion
del Procedimiento para tramitar la requisicion; Procedimiento de Acciones
correctivas y la Guia operativa para la implementacion del programa de servicio
social Educacion para la vida en democracia, pertenecientes al Sistema de

Gestion de Calidad del Instituto Electoral de la Ciudad de México.

Antecedentes

I.  ElI 31 de enero de 2014, en uso de las facultades que le otorga la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos (Constitucion Federal), el Presidente
de la Republica promulgé la reforma constitucional en materia politico-electoral,
logrando una reestructuracion y redistribucién de funciones entre los
Organismos Publicos Electorales de las entidades Federativas (OPLE), y el
Instituto Nacional Electoral (INE), al homologar los estandares con los que se
organizan los procesos electorales federales y locales, garantizando asi la
calidad en la democracia electoral, cuyo Decreto fue publicado en el Diario
Oficial de la Federacion (DOF), el 10 de febrero de 2014.

[I.  EI23 de mayo de 2014, se publicaron en el DOF los correspondientes Decretos
por los que se expidieron la Ley General de Partidos Politicos (Ley de Partidos)
y la Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales (Ley General),
asimismo, se reformaron y adicionaron diversas disposiciones de la Ley
General del Sistema de Medios de Impugnacion en materia electoral, asi como
de la Ley Organica del Poder Judicial de la Federacién y de la{l.ey Federal de

Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.
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El 30 de octubre de 2015, el Consejo General del INE, aprobé mediante
Acuerdo INE/CG909/2015, el Estatuto del Servicio Profesional Electoral
Nacional y del Personal de la Rama Administrativa (Estatuto), el cual se publicé
en el DOF el 15 de enero de 2016, y que fue reformado el 8 de julio de 2020,
mediante Acuerdo INE/CG162/2020, mismo que entrd en vigor al dia siguiente
de su aprobacion, y se publicé en el DOF el 23 de julio del mismo afo, al cual
se adicionaron las modificaciones en cumplimiento a la sentencia SG-JLI-
6/2020 de la Sala Regional Guadalajara del Tribunal Electoral del Poder
Judicial de la Federacién y lo aprobado mediante Acuerdo del Consejo General
INE/CG23/2022.

El 29 de enero de 2016, se publico en el DOF el Decreto por el que se
declararon reformadas y derogadas diversas disposiciones de la Constitucion
Federal; en materia politica de la Ciudad de México, en cuyo articulo Décimo
Cuarto transitorio se previé que a partir de su entrada en vigor (al dia siguiente
de su publicacion), todas las referencias que en la Constitucién Federal y
demas ordenamientos juridicos que se hagan al Distrito Federal, deberan

entenderse referidas a la Ciudad de México.

El 14 de octubre de 2016, la Junta mediante Acuerdos JA123-16 y JA124-16,
aprobo respectivamente la Guia Técnica para la Elaboraciéon de Documentos
Internos (Guia Técnica), y el Procedimiento de Control de Documentos y de

Registro del Sistema de Gestion Electoral.

El 30 de noviembre de 2016, 31 de agosto de 2017, 31 de agosto de 2018 y 13
de marzo de 2020, la Junta mediante Acuerdos JA139-16, IECM-JA034-17, e
IECM-JA098-18 e IECM-JA029-20, aprobd y actualizé el Procedimiento de
Inducciéon (anteriormente denominado Procedimiento del Programa de

induccion, Procedimiento de Induccién para el personal de estructura y
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Procedimiento de Induccion del Personal Eventual y de la Rama Administrativa

que labora en el Instituto Electoral de la Ciudad de México.

El 5 de febrero de 2017, se publicé en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México
(Gaceta Oficial), la Constitucion Politica de la Ciudad de México (Constitucion

Local).

El 7 de junio de 2017, se publicé en la Gaceta Oficial, el Decreto por el cual se
abrogé el Codigo de Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito
Federal y se expidi6 el Cédigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de
la Ciudad de México (Cdédigo), en el cual se establece el cambio de
denominacién del Instituto Electoral del Distrito Federal por el de Instituto
Electoral de la Ciudad de México (Instituto Electoral); asimismo, el 21 de junio
del mismo afo, se publicé en la Gaceta Oficial una nota aclaratoria al citado
Decreto, el cual ha tenido diversas modificaciones, siendo la ultima el 2 de junio
de 2023.

El 4 de agosto de 2017, el Consejo General aprobé6 mediante Acuerdos
IECM/ACU-CG-016/2017 e IECM/ACU-CG-022/2017, respectivamente, el
Reglamento Interior del Instituto Electoral de la Ciudad de México (Reglamento
Interior), el Reglamento de Funcionamiento de la Junta (Reglamento de la
Junta), asi como el Reglamento de Relaciones Laborales del Instituto Electoral
de la Ciudad de México (Reglamento de Relaciones Laborales), con motivo de

la expedicion y entrada en vigor del Cédigo.

El 31 de diciembre de 2018, se publicé en la Gaceta Oficial, el Decreto por el
que se expide la Ley de Austeridad, Transparencia en Remuneraciones,
Prestaciones y Ejercicio de Recursos de la Ciudad, de México (Ley de
Austeridad).

//’
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Xl. ElI' 15 de marzo de 2019, mediante Acuerdo IECM-JA046-19, la Junta aprobé

XIl.

X1

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

el Procedimiento para acciones correctivas, perteneciente al Sistema de
Gestién de Calidad Electoral de este Instituto.

El 26 de mayo de 2022, el Congreso de la Ciudad de México aprobo el proyecto

de Decreto que modifica el Cédigo.

El 2 de junio de 2022, se publicé en la Gaceta Oficial el Decreto por el que se
reformaron, adicionaron y derogaron, diversos articulos del Cédigo (Decreto de

Reforma).

El 1 de septiembre de 2022, mediante Acuerdo IECM/ACU-CG-050/2022, el
Consejo General, aprobd el Dictamen por el que se adecua la Estructura
Organica y Funcional del Instituto Electoral, en cumplimiento al Decreto de

Reforma.

El 28 de octubre de 2022, mediante Acuerdo IECM/ACU-CG-062/2022, el
Consejo General aprobé modificaciones al Reglamento Interior del Instituto

Electoral.

El 14 de enero de 2023, la Junta mediante Acuerdo IECM-JA007-23, aprobd la
actualizacion del Procedimiento de Induccién perteneciente al Sistema de

Gestion de Calidad Electoral del Instituto Electoral.

El 30 de enero de 2023, mediante Acuerdo IECM/ACU-CG-014/2023, el
Consejo General aprobé el Plan General de Desarrollo del Instituto Electoral
para el periodo 2023-2026 (PGD).

El 14 de febrero de 2023, mediante Acuerdo IECM-JAQ29-23, |la Junta aprobd
la actualizacién del Procedimiento para el Registro de

Instituto Electoral.
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XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXIII.

XXIV.

XXV.

A Y4
El 28 de febrero de 2023, mediante Acuerdo IECM-JA040-23, la Junta aprobé

la actualizacion de diversos documentos pertenecientes al Sistema de Gestion
de Calidad Electoral del Instituto Electoral de la Ciudad de México, entre ellos,

el Procedimiento para el registro y control de las salidas no conformes.

El 15 de marzo de 2023, mediante Acuerdo IECM-JA051-23, la Junta aprobo
la actualizacion de las Normas Generales de Programacioén, Presupuesto y

Contabilidad del Instituto Electoral.

El 30 de marzo de 2023, mediante Acuerdo IECM-JA057-23, la Junta aprob6
la emisién de los Lineamientos Generales para la Supervision, Seguimiento y
Evaluacion del Cumplimiento del Plan General de Desarrollo del Instituto

Electoral de la Ciudad de México (Lineamientos).

El 28 de abril de 2023, mediante Acuerdo IECM-JA071-23, la Junta aprobo la
emisién del Procedimiento para tramitar la requisicion del Instituto Electoral de

la Ciudad de México.

El 18 de agosto de 2023, mediante Acuerdo IECM-JA123-23, la Junta aprobé
la actualizacién del Catalogo de Cargos y Puestos de la Rama Administrativa y
el Manual de Organizacioén y Funcionamiento, ambos del Instituto Electoral de

la Ciudad de México.

El 23 de agosto de 2023, mediante Acuerdo IECM-JA124-23, |la Junta aprobd
el Procedimiento para la contratacion en arrendamiento de un inmueble, asi
como la actualizacion de la Guia operativa para la implementacién del

programa de servicio social Educacion para la vida en democracia.

El 24 de agosto de 2023, mediante Acuerdo IECM/ACU-CG-070/2023, el

Consejo General aprobé las reformas y adiciones al Reglamento Interior del
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XXVI.

XXVILI.

XXVIII.

XXIX.

V\\

XXX.

Instituto Electoral y al Reglamento de Sesiones del Consejo General y

Comisiones del Instituto Electoral de la Ciudad de México.

El 14 de septiembre de 2023, mediante Acuerdo IECM-JA134-23, la Junta
aprobd los Programas Institucionales para el ejercicio fiscal 2024, conforme a
lo establecido en el articulo 83, fraccion Il del Cédigo de Instituciones y
Procedimientos Electorales de la Ciudad de México, asi como los Programas
Especificos de conformidad con lo establecido en el Manual de Planeacion del

Instituto Electoral de la Ciudad de México, para el ejercicio fiscal 2024.

El 28 de septiembre de 2023, mediante Acuerdo IECM-JA144-23, la Junta
aprob6 la actualizaciéon del Procedimiento de Acciones correctivas de este

Instituto Electoral.

El 20 de diciembre de 2023, mediante Acuerdo IECM-JA178-23, la Junta
aprobd6 las Normas de Racionalidad, Austeridad y Disciplina Presupuestal del
Instituto Electoral de la Ciudad de México, para el Ejercicio Fiscal 2024, cuya

ultima actualizacion fue la aprobada mediante Acuerdo IECM-JA015-24 el 31
de enero de 2024.

El 14 de junio de 2024, la Junta mediante Acuerdo IECM-JA065-24, aprob¢ la
actualizacion del Procedimiento para control de informacién documentada y la
Guia para crear y actualizar informacién documentada, pertenecientes al

Sistema de Gestion de Calidad Electoral, del Instituto Electoral de la Ciudad de

México.

El 15 de agosto de 2024, mediante Acuerdo IECM-JA086-24, la Junta aprobo
la actualizaciéon del Manual de Planeacion del Instituto Electoral, para el

ejercicio fiscal 2025 (Manual de Planeacion 2025).
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XXXI. El 13 de septiembre de 2024, mediante Acuerdo IECM-JA094-24, la Junta

XXXII.

XXXIII.

XXXIV.

XXXV.

aprobd los Programas Institucionales para el ejercicio fiscal 2025, conforme a
lo establecido en el articulo 83, fraccion Il del Codigo de Instituciones y
Procedimientos Electorales de la Ciudad de México, asi como los Programas
Especificos de conformidad con lo establecido en el Manual de Planeacién del

Instituto Electoral de la Ciudad de México, para el ejercicio fiscal 2025.

El 30 de septiembre de 2024, mediante Acuerdos IECM-JA104-24, IECM-
JA105-24; |ECM-JA106-24 e IECM-JA107-24, la Junta aprobd
respectivamente, la modificacién al Reglamento en Materia de Relaciones
Laborales; la modificacion al Manual de Planeacién para el ejercicio fiscal 2025;
el ajuste al Programa Institucional de Modernizacion y Simplificacion
Administrativa, para el Uso de los Recursos Humanos, Materiales y Financieros
2025, asi como la Apertura Programatica Presupuestal 2025, todos del Instituto

Electoral de la Ciudad de México.

El 25 de octubre de 2024, mediante Acuerdo IECM-JA113-24, |la Junta aprobo
remitir al Maximo Organo de Direccion el Anteproyecto de Acuerdo del Consejo
General del Instituto Electoral de la Ciudad de México, por el que se aprueban
los proyectos de Programa Operativo Anual y de Presupuesto de Egresos del

Instituto Electoral de la Ciudad de México para el ejercicio fiscal 2025.

El 30 de octubre de 2024, mediante Acuerdo IECM/ACU-CG-149/2024, el
Consejo General, aprob6é los Proyectos del Programa Operativo Anual y
Presupuesto de Egresos para el Instituto Electoral de la Ciudad de México, para

el ejercicio fiscal 2025.

El 10 de enero de 2025, mediante oficio IECM/UTCSyD/010/2025 la titular de
la Unidad Técnica de Comunicaciéon Social y Difusion remitié al titular de la

Secretaria de la Junta, para su analisis, discusién y en su caso aprobacion, la
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creacion de los Lineamientos para el uso y administracion de las redes sociales

de las Direcciones Distritales del Instituto Electoral de la Ciudad de México.

XXXVI.  El 14 de enero de 2025, la Junta mediante Acuerdo IECM-JA002-25, aprobo
remitir al Maximo Organo de Direccion, el Proyecto de Acuerdo del Consejo
General del Instituto Electoral de la Ciudad de México, por el que se aprueba
el ajuste al Programa Operativo Anual y al Presupuesto de Egresos del Instituto
Electoral de la Ciudad de México para el ejercicio fiscal 2025, con base en las
asignaciones autorizadas por el Congreso de la Ciudad de México, para el

ejercicio fiscal 2025.

XXXVII.  El 15 de enero de 2025, mediante Acuerdo IECM/ACU-CG-005/2025, el
Consejo General aprob6é el ajuste al Programa Operativo Anual y al
Presupuesto de Egresos del Instituto Electoral de la Ciudad de México, para el
ejercicio fiscal 2025, con base en las asignaciones autorizadas por el Congreso

de la Ciudad de México, para el ejercicio fiscal 2025.

XXXVII.  ElI 23 de enero de 2025, mediante oficio IECM/SA/DPyRF/25/2025 la Direccion
de Planeacion y Recursos Financieros, adscrita a la Secretaria Administrativa,
sometio a consideracion de la Junta, para su analisis, discusion y en su caso
aprobacion, la creacion del Procedimiento para la formalizacion de contratos
de arrendamiento de inmuebles y la administracién de sus recursos, asi como
la actualizacién de los Procedimientos para tramitar la requisicion y de Acciones

correctivas, ambos del Instituto Electoral de la Ciudad de México.

Considerandos

1. Que conforme a lo previsto en el articulo 37, fraccion Il y 81 primer parrafo
del Codigo, el Instituto Electoral tiene en su estructyra organica una Junta

or el buen

Administrativa, la cual es el érgano encargado

8
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desempefio y funcionamiento administrativo de los 6rganos del Instituto

Electoral, asi como de supervisar la administracion de los recursos humanos,

financieros y materiales del propio organismo.

. Que el articulo 83, fraccion XI del Cédigo, dispone como una atribucion de
la Junta emitir los lineamientos y procedimientos técnico-administrativos que
se requieran para el eficiente despacho de los asuntos encomendados a

cada érgano o unidad del Instituto Electoral.

3. Que el articulo 83, fraccion XX, inciso c) del Coédigo, dispone que es
atribucion de la Junta, aprobar a propuesta de la Secretaria Administrativa,
la aplicacion de mecanismos y procedimientos de planeacién operativa

institucional.

4. Que de acuerdo con el articulo 87, parrafo primero del Cédigo, la Secretaria
Administrativa es el érgano ejecutivo encargado de la administracion de los

recursos financieros, humanos y materiales del Instituto Electoral.

. Que el articulo 88, fracciones IV y VII, inciso a) del Cédigo, son atribuciones
de la persona Titular de la Secretaria Administrativa, entre otras, aplicar las
politicas, normas y procedimientos para la administracion de los recursos
financieros, humanos y materiales, y de control patrimonial del Instituto
Electoral, asi como proponer a la Junta para su aprobacién de los proyectos
de Procedimiento administrativos referente a recursos financieros, humanos

y materiales.

6. Que el apartado 6, denominado “Politicas de Operacién” y 6.1 denominado
“‘Generales”, del Procedimiento para el confrol de la informacién

documentada establecen lo siguiente:
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La documentacion de los procesos del SGCE pueden mantenerse en
medio impreso o electrénico.

Los documentos (incluye formatos) controlados por el SGCE seran las
versiones disponibles en el repositorio documental del SGCE.

La documentacién de los procesos del SGCE, se elabora en idioma
espafol.

Los manuales, procedimientos, instructivos de trabajo, guias, planes,
entre otros deben incluir, a pie de pagina, la leyenda “La versidn vigente
de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE”.

Los formatos deberan llevar, como minimo, el nimero de revisién con
la finalidad de tener la trazabilidad de los cambios.

Los anexos que deriven de los documentos dentro del alcance del
SGCE podran llevar el numero de revision, en caso de que se considere
necesario.

En caso de realizar cambios en los formatos, sin que estos afecten al
procedimiento, no es necesario volver a aprobar el documento por el
o6rgano colegiado, la actualizacién del formato en el repositorio
documental debera solicitarse a la Jefatura de Departamento de
Control de Documentos y Registro, adscrita a la Subdireccion de
Gestion de Calidad, a través del formato SA/SGC/FR/02 (Formato de
solicitud de movimientos en el repositorio del SGCE) para la
actualizacion adjuntando el documento.

Los registros generados por sistemas informaticos, asi como aquellos
que, por la naturaleza de su contenido, sea especial, no
necesariamente contaran con todos los elementos de control que
establece la Guia para crear y actualizar la informaciéon documentada,
sin embargo, para el control de estos se deberan incluir en la lista
maestra y, por tanto, contaran con un identificador unico (cédigo) y la

revision correspondiente.

10
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7. Que el apartado 6.2 del Procedimiento para el control de la informacion

documentada establece que la informacion debe elaborarse conforme a los
lineamientos establecidos en la Guia para crear y actualizar la informacion

documentada.

Que el apartado 6.4 del Procedimiento para el control de la informacion
documentada del Sistema de Gestion de Calidad Electoral establece que la
revision y/o actualizacion de la informaciéon documentada, debera realizarse

en los siguientes supuestos:

e Cambios a la estructura organica que implique ajustes en la ejecucion
del proceso.

e Cuando se hayan presentado cambios en los procedimientos, derivados
de la mejora de estos.

e Cuando existan cambios en la normatividad aplicable al proceso que
implique adecuaciones o supresiones de estos.

e Por resultados de auditoria interna o externa que indiquen la necesidad
de documentar o fortalecer alguna actividad relevante para el proceso.

e La documentacion que se refiere a los procesos electorales vy
mecanismos de participacion ciudadana se revisaran al inicio de cada
proceso para asegurar la pertinencia de estos.

¢ Las modificaciones a la informacién documentada deberan impactar en
una nueva version del documento, la cual debe ser notificada por el
responsable del area o enlace de calidad a la Jefatura de Departamento
de Control de Documentos y Registro para la actualizaciéon del
documento en el repositorio documental del SGCE, asi como en la lista
maestra de informacién documentada y la identificacién del documento
obsoleto.

e Con el fin de conservar el histérico de los cambios que ha sufrido un

documento o formato, se debera llevar el control de los cambios (nUmero

11
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10.

de revision), como lo indica la Guia para crear y actualizar la informacién
documentada SA/SGC/GI/01.

Que mediante oficio IECM/SA/DPyRF/25/2025 de fecha 23 de enero de
2025, la Directora de Planeacion y Recursos Financieros, adscrita a la
Secretaria Administrativa, remitié al Secretario de la Junta Administrativa,
para su analisis, discusion y en su caso aprobacion, la creacion del
Procedimiento para la formalizacion de contratos de arrendamiento de
inmuebles y la administracion de sus recursos, asi como la actualizacion de
los Procedimientos para tramitar la requisicion y Procedimiento para

Acciones correctivas, ambos del Instituto Electoral de la Ciudad de México.

Que el objetivo de la creacion del Procedimiento para la formalizaciéon de
contratos de arrendamiento de inmuebles y la administracion de sus
recursos, es abrogar el Procedimiento para la contratacion en
arrendamiento de un inmueble, con numero de cédigo SA/DACPS/PR/24,
cuya actualizacion fue aprobada por la Junta mediante Acuerdo IECM-
JA124-23, y establecer en el nuevo procedimiento, diversas disposiciones
para que el arrendamiento de inmuebles por parte de este Instituto Electoral,
se lleve a cabo de manera oportuna, mediante la ocupacién de los espacios
estrictamente necesarios, observando las normas de racionalidad,
austeridad y disciplina presupuestal y determinar las politicas, formas,
términos, requisitos y normatividad aplicable, para la contratacion,
seguimiento y cumplimiento de las obligaciones establecidas en los referidos
contratos de arrendamiento inmobiliario hasta la extincion de sus efectos; asi
como su registro contable presupuestal, con base en la documentacion

comprobatoria y previa justificacién.

Que mediante oficio IECM/UTCSyD/010/2025 de fecha 10 de enero de 2025,
la titular de la Unidad Técnica de Comunicaciéon Sqcial y Difusién remitié a

N su caso aprobacion,
12

la Secretaria de la Junta, para su analisis, discusion
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11.

12.

13.

la creaciéon de los Lineamientos para el uso y administracion de las redes
sociales de las Direcciones Distritales del Instituto Electoral de la Ciudad de

México.

Que mediante oficio IECM/DEGDHECyCC/026/2025 de fecha 16 de enero
de 2025, el Director Ejecutivo de Género, Derechos Humanos, Educacion
Civica y Construccién Ciudadana, sometié a consideracion de la Junta, para
su analisis, discusion y en su caso aprobacion, la actualizacion de la Guia
operativa para la implementacion del programa del servicio social Educacién

para la vida en democracia.

Que para las propuestas de ajuste del Procedimiento de Acciones
Correctivas y la Guia operativa para la implementaciéon del Programa del
Servicio Social Educacién para la vida en Democracia, sefalados en los
considerandos 8 y 10, se precisa que en el primer procedimiento se actualiza
el formato SA/DACPS/41; el segundo procedimiento se actualiza derivado
de que se integraron definiciones y las Politicas de Operacion; por lo que
respecta a la Guia operativa, se actualiza y se sustituye la referencia a las
Instituciones de Educacion Superior por Instituciones de Educacion Media
Superior y Superior (IEMSyS), asimismo, se actualiza el marco normativo;
se precisa el tiempo de prestacion de servicio social; se agregan
indicaciones acerca de manejo de la documentacion de las personas
prestadoras del servicio social y se especifican algunas definiciones vy
cambios de forma para mejorar la redaccion, asi como el uso del lenguaje

incluyente.

Que los documentos mencionados en los considerandos 9, 10 y 11, fueron
elaborados dentro del marco de la Politica de Gestion de Calidad, en
observancia de la Guia Técnica para la Elaboraciéon de Documentos Internos
del Instituto Electoral y de conformidad con la normativa vigente y con los

fines, obligaciones y compromisos establecidos en el Codigo.
13
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Por lo expuesto y fundado, la Junta de conformidad en lo dispuesto por el articulo 83

fraccion |, X'y XX, inciso c) del Cédigo, emite el siguiente:

Acuerdo
IECM-JA017-25

PRIMERO. Se aprueban el Procedimiento para la formalizacion de contratos de
arrendamiento de inmuebles y la administracion de sus recursos, asi como los
Lineamientos para el uso y administracién de las redes sociales de las Direcciones
Distritales, de conformidad con los documentos que, como Anexo, forman parte

integral del presente Acuerdo.

SEGUNDO. Se aprueba la actualizacion del Procedimiento para tramitar la
requisicion; Procedimiento de Acciones correctivas y la Guia operativa para la
implementacion del programa de servicio social Educacion para la vida en
democracia, todos del Instituto Electoral de la Ciudad de México, de conformidad con

los documentos que, como Anexo, forman parte integral del presente Acuerdo.

TERCERO. Se abroga el Procedimiento para la contratacién en arrendamiento de un
inmueble del Instituto Electoral de la Ciudad de México, con numero de coédigo
SA/DACPS/PR/24, aprobado por la Junta mediante Acuerdo IECM-JA124-23.

CUARTO. EIl presente Acuerdo y sus Anexos, entraran en vigor al momento de su

aprobacién.

_QUINTO. Se instruye a la Secretaria Administrativa para que mediante Circular haga
del conocimiento de todo el personal del Instituto Electoral, la creacién de los
documentos sefialados en el resolutivo PRIMERO, asi como la actualizacion de los
documentos enunciados en resolutivo SEGUNDO pertenecigntes al Sistema de

Gestion de Calidad de este Instituto Electoral.

14
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SEXTO. Publiquese el presente Acuerdo con sus Anexos en los estrados de las

oficinas centrales y en los estrados electronicos de este Instituto Electoral.

SEPTIMO. Publiquese el presente Acuerdo con sus Anexos en la pagina de Internet

www.iecm.mx; realicense las adecuaciones procedentes en virtud de la determinacion

asumida por la Junta Administrativa en el apartado de Transparencia de la citada

pagina electrénica.

Asi lo aprobaron por unanimidad de votos la y los integrantes de la Junta
Administrativa del Instituto Electoral de la Ciudad de México, en sesion ordinaria de
fecha treinta de enero de dos mil veinticinco, firmando al calce la Presidenta y el
Secretario de la Junta, de conformidad con lo dispuesto por los articulos 82 del Cédigo
de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México, 27 y 32 del

Reglamento de Funcionamiento de la Junta Administrativa.

LA PRESIDENTA DE LA JUNTA EL SECRETARIO DE LA JUNTA
ADMINISTRATIVA ADMINIST VA

DU | q

MTRA. PATRICIA AVENDANO/DURAN LIC. CESAR ALBERTO HOYO RODRIGUEZ

15
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Control de cambios

Revisiéon Fecha Descripcion del cambio
00 30-01-2025 Emision del documento.
1.0bjetivo

Establecer las disposiciones para que el arrendamiento de inmuebles por parte del Instituto Electoral de
la Ciudad de México se lleve a cabo de manera oportuna, mediante la ocupaciéon de los espacios
estrictamente necesarios para su funcionalidad operativa y administrativa, observando las normas de
racionalidad, austeridad y disciplina presupuestal que establezca la normatividad vigente.

Determinar las politicas, formas, términos, requisitos y normatividad aplicable, para la contratacion,
seguimiento y cumplimiento de las obligaciones establecidas en los contratos de arrendamiento
inmobiliario hasta la extincion de sus efectos; asi como su registro contable presupuestal, con base en
la documentacion comprobatoria y justificativa pertinente.

Definir la competencia y responsabilidades de cada una de las areas que intervienen en la administracion
de contratos de arrendamiento de bienes inmuebles, para asegurar la estandarizacién, eficacia,
eficiencia y el cumplimiento normativo en su gestion.

2. Alcance

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

Es aplicable a las actividades y operaciones relacionadas con la formalizacion de los contratos, previo,

durante y posterior a su vigencia, incluyendo el otorgamiento y recuperacién del depésito en garantia,

tratamiento de los depdsitos no recuperados, la recepcion y validacion del comprobante fiscal por

internet (CFDI) por concepto de renta, la gestién de pago de arrendamiento, registros financieros, pagos
o reclamados y archivo de la documentacién comprobatoria.

as areas involucradas en el presente procedimiento son las siguientes:

Secretaria Administrativa (SA).

Secretaria Ejecutiva (SE).

ireccion Ejecutiva de Organizacion Electoral y Geoestadistica (DEOEyG).
idad Técnica de Asuntos Juridicos (UTAJ).
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Unidad Técnica de Servicios Informaticos (UTSI).
Direccion de Planeacion y Recursos Financieros (DPyRF).
Direcciéon de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios (DACPyS).
Direccion de Apoyo a Organos Desconcentrados (DAOD).
Subdireccién de Planeacion, Programacién y Presupuesto (SPPyP).
Subdireccién de Contabilidad (SC).
Departamento de Contabilidad Presupuestal (DCP).
Departamento de Registro Contable (DRC).
Departamento de Analisis e Informacién Contable (DAelC).
Organos Desconcentrados (OD).
Comité Técnico Especial en Materia de Adquisiciones y Arrendamiento de Bienes Inmuebles
del Instituto Electoral de la Ciudad de México (CTEMAABI).

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

3. Marco Normativo

I
Il
V.

VI.

VII.
VIII.
IX.

XI.

XII.

XIII.

XV.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica de la Ciudad de México.

Ley del Impuesto sobre la Renta.

Ley del Impuesto al Valor Agregado.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

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

Cddigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México.

Cadigo Civil para el Distrito Federal.

Cadigo Fiscal de la Federacion, asi como sus resoluciones miscelaneas.

Cadigo Fiscal de la Ciudad de México.

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

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

Manual de Funcionamiento del Comité Técnico Especial en Materia de Adquisiciones y
Arrendamiento de Bienes Inmuebles del Instituto Electoral, de la Ciudad de México.
Lineamientos en materia de adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios del Instituto
Electoral de la Ciudad de México.

4. Definiciones

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

Arrendamiento: Acto juridico mediante el cual las partes contratantes se obligan reciprocamente, una,
a conceder un bien inmueble, para el uso y goce durante un tlempo determinado, y la otra, a pagar una

cantidad de dinero cierta a cambio.
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Arrendador: La persona fisica o moral, que legalmente acredita la propiedad y su legitimidad y
capacidad para dar en arrendamiento un inmueble, a cambio de un precio cierto.

Arrendatario: Para efectos del presente documento se trata del IECM, quien mediante el contrato de
arrendamiento adquiere el derecho de usar y gozar del bien inmueble durante un tiempo determinado a
un precio cierto.

CFDI: El Comprobante Fiscal Digital por Internet es una factura electronica que describe de manera
indubitable, un bien o servicio adquirido, fecha de transaccion, el costo y los impuestos correspondientes
al pago de dicha transaccion.

CTEMAARBI: Es el 6rgano facultado para autorizar la conveniencia y viabilidad de la contratacion en
arrendamiento de un inmueble para el Instituto Electoral; también sera la Unica facultada para evaluar la
procedencia y/o excepcidn de requisitos en las propuestas presentadas.

Consejo General: Es el Organo Superior de Direccion del Instituto Electoral de la Ciudad de México.

Contra recibo: Instrumento que se expide para acreditar la recepcion de documentos, para su revision
Y, en su caso, aprobacién de pago.

Contratacion de un inmueble en arrendamiento: Proceso a través del cual se llevan a cabo las
acciones para atender la necesidad de arrendar un inmueble para el Instituto Electoral.

Contratacion de un inmueble previamente arrendado: Proceso a través del cual se llevan a cabo las
acciones para atender la necesidad de contratar un inmueble que se ocupa en arrendamiento cuya
vigencia concluya el 31 de diciembre del ejercicio que corresponda y se requiera y justifique continuar
arrendando a partir del 01 de enero del siguiente ejercicio.

Depésito en Garantia: Se entendera como la suma de dinero estipulada en el contrato de
arrendamiento (no mayor al monto mensual por concepto de arrendamiento), que entrega el IECM en
su calidad de arrendatario como garantia para el cumplimiento de las obligaciones contractuales tales
como posibles adeudos por concepto de pago de rentas, o bien, para hacer frente a eventuales darios
al inmueble, mas alla de los que deriven de su uso normal o habitual previo acuerdo entre las partes; el
cual sera reembolsado por el arrendador al término del contrato, en un plazo no mayor a treinta dias
naturales contados desde la fecha de su vencimiento.

Dictamen de Seguridad Estructural: Opinién y valoracion que emite un valuador certificado e
independiente, respecto de un inmueble para obtener datos que permitan determinar las condiciones

ctuales de su estructura, con el fin de conocer las condiciones de servicio actuales o por posible cambio
de uso.

Dictamen Juridico: Opinién y valoracion emitida por la UTAJ, sobre la situacién legal del inmueble, con
base en la documentacion presentada, a efecto de establecer la legalidad e idoneidad respecto del
arrendamie
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Dictamen sobre la Funcionalidad Administrativa: Opinion y valoracion emitida por la SE, a través de
la DAOD, respecto de las condiciones para el posible desarrollo de las actividades institucionales en un
inmueble determinado, para su funcionalidad a partir de la distribucion de espacios, a efecto de
establecer el parametro de valoracion que sirva para verificar la idoneidad para su arrendamiento.

Dictamen de Servicios Informaticos: Documento emitido por la UTSI, mediante el cual valida los
aspectos técnicos y emite recomendaciones relacionadas con la instalacion de infraestructura en materia
de informatica y telecomunicaciones en un inmueble, a efecto de establecer el parametro de valoracion
para verificar la idoneidad respecto del arrendamiento del mismo.

Dictamen sobre la Funcionalidad Operativa: Opinion y valoracién emitida por la DEOEyYG, relacionada
con el resguardo de la documentacién, materiales electorales y Sala del Consejo Distrital en un inmueble,
a efecto de establecer el parametro de valoracién para verificar la idoneidad respecto del arrendamiento
del mismo.

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

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

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

Opiniéon Técnica de Inmueble: Opinidén emitida por la DACPyS, respecto a las condiciones
arquitectonicas, estructurales, instalaciones hidraulicas, sanitarias, eléctricas; y de accesibilidad para
que las personas con discapacidad motriz tengan libre acceso, transito, uso y permanencia en las
instalaciones.

Organos Desconcentrados: Direcciones Distritales del Instituto Electoral.

Pago: Se define como la accién de extinguir o cancelar una obligacion contraida previamente en
numerario.

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

Renta: El precio cierto y determinado del arrendamiento.
Transferencia electronica: Es la manera de traspasar fondos desde una cuenta bancaria a otra, a
través de un servidor o plataforma informatica autorizada del banco con el que se tiene dada de alta la

cuenta y claves de acceso.

istema de Administracion Tributaria, para
{scal y se encuentra vigente.

Validacion de CFDI: Verificacion a través del portal del S
validar si el comprobante fue certificado por dicha autoridad

Pagina 5 de 57

La version vigente de se encuentra en el repositorio del SGCE.




Acuerdo IECM-JA017-25

mcmon?ﬁml Procedimiento para la formalizaciéon de Cédigo: SA-SE/PR/01
\ / contratos de arrendamiento de inmuebles y _ _Revision: 00
la administracion de sus recursos del EESITR d8 WBVRIGE S0 2088

. 5 z = Fecha de emision: 30/01/2025
Vv Instituto Electoral de la Ciudad de México.

5. Responsabilidades

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

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

En su calidad de Presidencia del CTEMAABI, solicitara a la DACPyS, a la DEOEyG, a
la DAOD Yy ala UTSI, la elaboracién de los dictamenes correspondientes para determinar
la conveniencia y viabilidad técnica, operativa y administrativa para arrendar un nuevo
inmueble; asi como remitir el expediente completo a la UTAJ para la elaboracion del
dictamen juridico y, en su caso, del contrato de arrendamiento de un nuevo inmueble.

Resguardar el expediente original con los documentos de las contrataciones en
arrendamiento del Instituto Electoral.

Someter a la Junta de Administrativa, como caso de excepcién plenamente justificado,
el incremento del monto maximo de renta, cuando supere el techo presupuestal
sefnalado en las Normas de Racionalidad, Austeridad y Disciplina Presupuestal del
Instituto Electoral de la Ciudad de México, con una justificacién amplia y suficiente previo
a la aprobacion de contratacién del CTEMAABI.

En su calidad de Presidencia del CTEMAABI convocar a Sesion para la autorizacion de
la contrataciéon en arrendamiento de un nuevo inmueble.

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

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

Ejecutar, a través de la DAOD, las acciones necesarias para que los érganos
desconcentrados cuenten con los elementos necesarios para su adecuado
funcionamiento.

Instruir a la UTAJ la elaboracién y validaciéon de los convenios modificatorios respecto
de los contratos de arrendamiento.

Instruir al area requirente llevar a cabo la notificaciéon de la terminacion anticipada del
contrato de arrendamiento.

Remitir la informacion a la Secretaria Administrativa, para que a su vez lo someta a

onsideracién de la Junta Administrativa, cuando el monto de renta supere el techo
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presupuestal sefialado en la normativa interna, en donde se establezca la justificacion
emitida por la titularidad del 6rgano desconcentrado solicitante.

DEOEyYG Elaborar el dictamen sobre la funcionalidad operativa de la propuesta de inmueble a ser
ocupado como sede distrital, en un plazo no mayor de cinco dias habiles después de
que se realice la visita correspondiente al inmueble.

UTAJ Elaborar, revisar y validar los proyectos de contratos y convenios modificatorios en
materia de arrendamiento de inmuebles, en los que el Instituto Electoral sea parte, con
la finalidad de formalizar el acuerdo de voluntades y considerar los derechos y las
obligaciones de las partes involucradas.

Elaborar el dictamen juridico sobre el cumplimiento de los requisitos normativos y la
situacion legal de un nuevo inmueble propuesto para arrendamiento, con base en la
documentacion presentada, en un plazo no mayor a cinco dias habiles después de su
recepcion.

Suscribir los contratos y convenios modificatorios de arrendamiento en los que el
Instituto Electoral sea parte.

Remitir, en caso del arrendamiento de un nuevo inmueble, los documentos originales
para su debido resguardo en el expediente de la SA (entre ellos, la justipreciacion,
dictamenes estructurales, los escritos de las personas arrendadoras de datos bancarios,
solicitud o liberacién del depésito en garantia, etcétera).

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

UTSI Emitir Dictamen de Servicios Informaticos, para validar los aspectos técnicos
relacionados con la instalacién de infraestructura en materia de informatica y
telecomunicaciones en un inmueble previamente arrendado o en un nuevo inmueble
para arrendamiento, en un plazo no mayor de cinco dias habiles a que se realice la visita
correspondiente.

DPyRF Coordinar el proceso de registro, calculo y pago de los gastos que ejerce el Instituto
Electoral, entre los que se encuentran: el pago de arrendamientos de los inmuebles sede
de las Direcciones Distritales, en apego a las normas y lineamientos establecidos en la
materia y, en su caso la entrega y recepcion, del depdsito en garantia, conforme a los
términos y clausulas del contrato respectivo.

DACPyS Elaborar la opinién técnica de un nuevo inmueble propuesto para arrendamiento, en un
plazo no mayor de cinco dias habiles desde que se rgalice la visita correspondiente.
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En su calidad de Secretaria del CTEMAABI, someter a consideracion los asuntos de su
competencia.

Realizar la contratacion de la justipreciacion de los bienes inmuebles que se pretende
arrendar cada afio. En su caso, realizar la contratacion de los dictamenes de seguridad
estructural.

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

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

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

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

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

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

DRC Verificar que la documentacion soporte para el registro contable de los tramites de pago
de pensiones rentisticas y, en su caso, depésitos en garantia, se encuentre debidamente
integrada.

Coordinar y operar transacciones via electrénica para cumplir con las obligaciones de
pago del Instituto Electoral, dispuestas en los instrumentos juridicos vigentes, pensiones
rentisticas y, en su caso, depésitos en garantia del Instituto Electoral.

DAOD

Coordinar las acciones de enlace institucional entre las areas centrales y los érganos
desconcentrados.
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Realizar las previsiones presupuestales que le sean solicitadas, y que resulten
necesarias para cubrir la suficiencia presupuestal o financiera para el rubro de
arrendamiento de bienes inmuebles y depodsitos en garantia. Y recabar de los 6rganos
desconcentrados, las necesidades fisicas de los inmuebles, para remitirlas a la SA, con
la finalidad de que se realicen las previsiones presupuestales y financieras que resulten
necesarias.

En coordinacion con las areas pertinentes, integrar el informe de las acciones de
mantenimiento a los inmuebles arrendados, a efecto en su caso, de ser presentado ante
el CTEMAABI.

Proporcionar a la SA, mediante oficio un ejemplar original del contrato con firmas
autografas y para instruir el pago de la primera renta, copia simple de la requisicion
correspondiente.

Elaborar el Dictamen sobre la funcionalidad administrativa en un plazo no mayor de
cinco dias desde que se realice la visita al inmueble.

Instruir al OD notificar a la persona arrendadora de la terminacién anticipada del contrato
de arrendamiento.

Comunicar al arrendador el presente Procedimiento.

En su caso, realizar la busqueda de inmuebles que cumplan con los requisitos
normativos para la contratacién en arrendamiento y llevar a cabo todos los actos previos
de negociacion que sean necesarios.

En el caso de la OD, cumplir con los Criterios generales que norman el flujo de la
comunicacion e informacién institucional entre los Organos Centrales y el Instituto,
informando a la SE, a través de la DAOD, los temas derivados de la firma del contrato,
los pagos, asi como con las obligaciones establecidas en los contratos.

Para el caso de que se solicite un incremento por encima del monto maximo de renta
estipulado en la normatividad vigente, debera presentar en la DAOD la solicitud y
justificacién respectiva, para que se remita a la Secretaria Administrativa y esta a su vez
lo someta a consideracién de la instancia facultada para que se apruebe la excepcion,
asi como la ampliacion presupuestal necesaria. En el caso de un inmueble nuevo, se
requerira previa autorizacion de contratacion del arrendamiento por parte del
CTEMAABI.

Es responsabilidad del OD de informar a la SA, a través de la DAOD, cualquier cambio
en la situacién juridica, fiscal o de funcionamiento del inmueble, que repercuta en las
obligaciones pactadas en el contrato.

Suscribir los contratos y convenios modificatdkios de arrendamiento celebrados con el

Instituto Electoral.

Pagina 9 de 57

La version vigente de ocumentol|se encuentra en el repositorio del SGCE.




Acuerdo IECM-JA017-25

"zmoilﬁm Procedimiento para la formalizacion de Cédigo: SA-SE/PR/01
\ / contratos de arrendamiento de inmuebles y Fecha g R‘;‘g/%i"’gioo
- . echa de revision: 1/2025

—T la administracion de sus recursos del Fecha de emisién: 30/01/2025

Instituto Electoral de la Ciudad de México.

Proporcionar en tiempo y forma, a través de los canales institucionales definidos para
ellos, los CFDI correspondientes observando que cumplan los requisitos establecidos e
informar las actualizaciones pertinentes de su situacioén fiscal.

Firmar, en su caso, los recibos de Depésitos en Garantia y realizar su reintegro al
término del contrato. También, debera evitar realizar gestiones de pago de manera
directa con el funcionariado de oficinas centrales o del Organo Desconcentrado del
Instituto Electoral.

Inscribir el Contrato de Arrendamiento en el Registro Digital de Contratos de
Arrendamiento a cargo del Gobierno de la Ciudad de México en un plazo no mayor a
treinta dias de su suscripcion.

6. Politicas de Operacion
6.1 Politicas Generales

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

Es responsabilidad conjunta de las personas Titular y Secretaria de OD de la Direccion Distrital que
corresponda o, en su caso, la persona titular del area requirente, en el ambito de sus respectivas
competencias, llevar a cabo todos los actos previos que sean necesarios, para la suscripcion de los
contratos de arrendamiento, y/o convenios modificatorios respectivos ,y/o finiquitos, al igual que, en la
elaboracion y suscripcion de las actas e inventarios, tanto para la verificaciéon del estado del inmueble,
la recepciéon del inmueble, como para la entrega de este; asi como, en su caso, el otorgamiento y
recuperaciéon del depédsito en garantia.

El inventario del inmueble sera elaborado y rubricado por el area requirente, o bien, por la persona Titular
del OD de la Direccion Distrital y, en su caso, por la persona titular o responsable de la Secretaria OD
correspondiente.

Dicho inventario debera contener por lo menos: la descripcion detallada del inmueble, condiciones
generales, estado de conservacion, numero de pisos o niveles, niumero de habitaciones, bafos, jardin,
y si cuenta con area para bodega electoral y de materiales y estacionamiento, en este ultimo caso la
cantidad de automoviles que se pueden resguardar al interior del inmueble.

1/

| CTEMAABI, tendra la facultad de analizar y, en su caso, resolver los supuestos no previstos dentro
del marco normativo aplicable.

La copia del expediente que se integre, derivado de la contrataciéon de un inmueble estara bajo resguardo
de la UTAg, cuyos documentos originales seran devueltos a la persona titular de la SA en su caracter
de Presidente o Presidenta del CTEMAABI, para su resguardo correspondiente.
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6.2 Disponibilidad Presupuestal

La persona titular del Area requirente debera efectuar las previsiones presupuestales necesarias, para
cubrir las erogaciones por concepto de pagos por arrendamiento de bienes inmuebles, asi como para
cubrir el monto del depésito en garantia. Mientras que la DACPyS hara las previsiones presupuestales
para cubrir las erogaciones para realizar las mejoras, adaptaciones e instalaciones de accesibilidad y
para equipos especiales que, en su caso, se requieran y para los servicios de conservacion,
mantenimiento y adaptacion de dichos inmuebles, de conformidad con su finalidad y con los contratos
celebrados.

La vigencia de los contratos de arrendamiento de bienes inmuebles podra iniciar en cualquier fecha del
afio y no podra tener una duraciéon que exceda la del ejercicio fiscal en que inicie su vigencia, salvo
previa autorizacién del Consejo General del Instituto, debiendo observar en todo momento el criterio de
anualidad del gasto publico, la disponibilidad presupuestal y/o la prevision de los recursos mediante el
fideicomiso dispuesto para tal fin.

6.3. De la busqueda de domicilios para arrendamiento

Es obligacion de la persona titular de cada OD, por lo menos una vez al afio, buscar inmuebles
alternativos para el arrendamiento de la sede que ocupen, a fin de detectar nuevas opciones con mejores
condiciones fisicas, técnicas y economicas en beneficio del Instituto Electoral, de lo cual informaran en
el mes de agosto a la persona Titular de la DAOD, en su caracter de superior jerarquico, remitiendo
evidencia fotografica y valuacion econdmica, quien, de considerarlo pertinente, presentara la solicitud
correspondiente al CTEMAABI.

Debera considerarse como referencia el techo presupuestal del afio en curso sefialado en la Normas de
Racionalidad, Austeridad y Disciplina Presupuestal del Instituto Electoral de la Ciudad de México para
el ejercicio Fiscal.

En los casos que posterior a una busqueda exhaustiva sélo se encontraran inmuebles que rebasen el
monto maximo por concepto de renta sefalado en la normatividad y/o las Normas de Racionalidad del
afno que corresponde, la persona Titular del OD, en coordinacién con la DAOD, debera solicitar a la SA
someter a la Junta Administrativa como caso de excepcién, el incremento del monto maximo con una
justificacion, previo a solicitar la autorizacion del CTEMAABI.

Las areas requirentes procuraran contar al menos con dos propuestas de inmuebles para conocimiento
del CTEMAABI, a fin de poder elegir la propuesta que ofrezca las mejores condiciones al Instituto
Electoral y cumplan con los requisitos establecidos en el presente procedimiento.

Los nuevos arrendamientos Unicamente procederan cuando cuenten con instalaciones aptos para cubrir
las necesidades operativas y administrativas.

6.4. Contratacion de un inmueble en arrendamiento: requisitos y documentacion

El procedimiento para la contrataciéon de un nuevo inmueblg en arrendamiento se divide en dos etapas,
en la primera se debera someter a consideracion del CTEMAABI la conveniencia y viabilidad de los
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inmuebles propuestos, previa emision de los dictamenes de funcionalidad administrativa, operatividad,
situacién juridica e informatica, asi como opinién técnica y, la segunda etapa, sera para someter a
autorizacion de la JA la contratacién en arrendamiento de un nuevo inmueble.

Para iniciar el procedimiento de contratacion de un inmueble en arrendamiento, el area requirente,
debera requisitar el "Formato de solicitud de arrendamiento de un inmueble" (SA-SE-FR/01), en el que
se precise la suficiencia presupuestal, el monto de la renta, asi como la partida que se va a afectar,
incorporando ademas los documentos siguientes:

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

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

e La descripcion del inmueble que se propone arrendar, que incluira cuando menos:
a) Superficie total del terreno y de construccion, en metros cuadrados;

b) Numero de pisos o niveles, niumero y descripcién de habitaciones y areas, asi como el uso
que se pretende dar a cada una de ellas;

c) Respecto a los espacios destinados para sala de sesiones de Consejo Distrital y para el
resguardo de la documentacion y de los materiales electorales (bodega distrital); se debera
consultar el Anexo 1 “Consideraciones para la eleccién de los espacios para el resguardo de
documentacion y materiales electorales y para el Consejo Distrital” que forma parte de este
Procedimiento.

d) Cantidad de automoéviles que se pueden resguardar al interior del inmueble (que deberan
ser minimo los dos vehiculos institucionales), y

€) En su caso, los metros cuadrados de jardin/areas verdes.
e Monto mensual propuesto del arrendamiento, indicando si incluye el Impuesto al Valor Agregado y la
partida presupuestal de la que se obtendran los recursos para el arrendamiento.

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

~\" itulo que acredite la propiedad del inmueble debidamente inscrito en el Registro Publico de la
\ Propiedad y de Comercio de la Ciudad de México. (Con folio de registro legible).

En caso, de inconsistencias en los datos de la superficie del terreno, metros de construcciéon, nombre
de la persana titular de los recibos, direccién respecto de la escritura, certificado de uso de suelo, boleta
predial, o boleta de suministros de agua o electricidad (entre otros), se debera presentar un escrito
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original en el que la persona arrendadora manifieste, bajo protesta de decir verdad, que los datos son
correctos, a fin de asentarlo en los dictdmenes y/o contratos respectivos, siempre que dicha
manifestacién no se contraponga con alguna disposicion expresa del presente procedimiento o de
cualquier otra normativa aplicable.

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

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

En el caso de que las persona(s) propietaria(s) se ostente(n) con diversos nombres, debera(n) presentar
escrito original o copia del instrumento juridico que acredite el uso indistinto de nombres.

En el supuesto en el que la persona propietaria del inmueble haya adquirido el mismo, bajo el estado
civil de casada (0), debera presentar:

a) Copia simple del acta de matrimonio respectiva;

b) El caso de que la persona arrendadora se encuentra casada bajo el régimen de sociedad
conyugal debera de proporcionar copia de la identificacion oficial vigente con fotografia del o la
cényuge (pasaporte, cédula profesional o credencial de elector).

La persona arrendadora o su cényuge deberan firmar toda aquella documentacion que se
requiera incluyendo el contrato de arrendamiento.

En caso de que la o el conyuge decidan suscribir el contrato a través de su conyuge en su calidad
de apoderado o representante; deberan presentar poder notarial o carta poder, en ambos casos
firmada ante dos testigos, acompafado de la copia de las identificaciones oficiales de los
intervinientes del documento de que se trate.

En caso de disolucion del vinculo matrimonial, la persona arrendadora, debera presentar el documento
fehaciente con el que acredite que derivado de dicha disolucion y la eventual liquidacién de sociedad
conyugal, el inmueble de mérito es totalmente de su propiedad.

En caso de que hubiera contraido matrimonio bajo el régimen de separacion de bienes, bastara con una
carta en la que el arrendador manifieste bajo protesta de decir verdad, que derivado de la disolucion del
vinculo matrimonial, no hubo afectacién alguna de su caracter de propietario y titular registral del
inmueble; y que no existié ninguna transmision de propiedad, parcial o total del inmueble, por virtud de
algun convenio o acuerdo que hubiere adoptado.

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

e Identificacion oficial vigente con fotografia (cédula profesional, pasaporte o credencial de elector) de
la personé propietaria y, en su caso, del o la representante legal.
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e En su caso, copia simple del poder notarial donde conste que la persona representante legal cuenta
con las facultades suficientes para celebrar contratos de arrendamiento.

e Encasode que la posible persona arrendadora sea persona moral: copia simple del acta constitutiva,
en su caso modificaciones y poder notarial de la persona representante legal, que acredite que
cuenta con las facultades suficientes para celebrar el contrato.

e Copia simple de las boletas, asi como de los comprobantes de pago de impuesto predial y derechos
por consumo de agua, correspondientes al bimestre inmediato anterior al de la fecha de solicitud de
arrendamiento, asi como copia simple de la boleta y del comprobante de pago por concepto de
suministro de energia eléctrica, correspondiente al bimestre inmediato anterior a la fecha de solicitud
de arrendamiento.

En el supuesto de que no se cuente con la boleta predial del periodo sefialado en el parrafo anterior,
podra presentarse "PROPUESTA DE DECLARACION DE VALOR CATASTRAL Y PAGO DEL
IMPUESTO PREDIAL", ante las instancias del gobierno de la Ciudad de México.

Asimismo, en caso, de que la persona propietaria realice el pago anual del impuesto predial, podra
presentar la boleta del primer bimestre de esa anualidad y el pago respectivo.

Nota: En caso de que las boletas antes referidas, reporten adeudos previos a la fecha de la solicitud de
contrataciéon de un inmueble, la persona Titular del OD solicitara a la persona propietaria del bien
inmueble los comprobantes de pago correspondientes.

Copia simple de la Constancia de Situacién Fiscal expedida por el Servicio de Administracién
Tributaria (SAT) de la(s) persona(s) propietaria(s) y que expedira (n) los contra-recibos y/o facturas
electrénicas o, en su caso, de la persona representante legal, con una antigiiedad no mayor a treinta
dias, anteriores a la fecha en que se pretenda contratar el inmueble y/o se actualice.

e Copia simple del comprobante de domicilio de la persona propietaria, o en su caso, del o la
representante legal, para oir y recibir notificaciones (recibo del impuesto predial, servicio de agua,
servicio de luz, television de paga, internet o teléfono con una antigiiedad no mayor a tres meses), el
cual deberé corresponder a la Ciudad de México.

caso, de no contar con domicilio dentro de la Ciudad de México, se estima necesario presentar un
escrito original en el que sefale correo electrénico y numero telefénico para oir y recibir las
tificaciones correspondientes.

= Copia simple del certificado de uso de suelo para oficinas y/o representacion oficial vigente, salvo

los casos de excepcion debidamente justificados por el area requirente, de los que se desprenda la
conveniencia y viabilidad de arrendar el inmueble propuesto; la justificacion sera analizada y, en su
caso, autorizada por el CTEMAABI, en este caso, no serd necesario que se solicite a la persona
propietariafdel inmueble que realice un tramite posterior.
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= Escrito original, en donde la o las personas propietarias solicitan un mes de renta por concepto de
depésito en garantia o, en su caso, manifiesten que no requieren dicho depdsito y se exime al
Instituto Electoral de otorgarlo.

Una vez que la SA, en su calidad de Presidencia del CTEMAABI, cuente con toda la documentacion
sefialada previamente, debera remitir la documentacion a las areas correspondientes, a fin de estar en
la posibilidad de que elaboren los dictamenes de funcionalidad administrativa (SA-SE/FR/03), operativa,
juridica, e informatica, asi como la opinion técnica (SA-SE/FR/02), los cuales deberan ser remitidos al
CTEMAABI dentro de los tres dias habiles siguientes a la solicitud.

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

El CTEMAABI sera convocado al dia siguiente habil a la recepcién del expediente y el ultimo dictamen
correspondiente, y sesionara de conformidad con su Manual de Funcionamiento.

En la primera etapa, la SA, en su calidad de Presidencia del CTEMAABI, somete a consideracién de
dicho Comité, la conveniencia y viabilidad de la propuesta de contratacion en arrendamiento de un
inmueble, integrando al expediente respectivo, los documentos siguientes:

= "Formato de Arrendamiento de un nuevo inmueble (SA-SE/FR/01), elaborado por la persona
secretaria técnica y Titular del OD.

* Documentacion legal sobre la situacion juridica del bien inmueble que se pretende arrendar.
= Opinién técnica de inmueble (SA-SE/FR/02), elaborado por la DACPyS.

= Dictamen juridico, elaborado por la UTAJ.

Adicionalmente, en caso de que, el area requirente sea un OD, sera indispensable contar con:

* Dictamen sobre la funcionalidad operativa de la Sede Distrital (SA-SE/FR/04), elaborado por la
DEOEyG.

= Dictamen sobre la funcionalidad administrativa (SA-SE/FR/03), elaborado por la SE, a través de la ;
DAOD.

* Dictamen de Servicios Informaticos, elaborado por la UTSI. SA-SE/FR/07.

La opinién técnica, elaborada por la DACPyS, debera precisar si el inmueble propuesto tiene la
posibilidad de adecuar su infraestructura, para que las personas con discapacidad motriz tengan libre
acceso, transito, uso y permanencia en las instalaciones.

En caso de que el OD requiera un monto mayor al maximo de renta de un inmueble sefialado en las
Normas de Racionalidad del afio que corresponde, debera solicitarlo como una excepcion, realizando la
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justificacion, lo que debera entregar a la DAOD quien lo remitira a la SE para que esta a su vez solicite
a la SA someterlo a consideracion de la Junta Administrativa.

Una vez aprobada la viabilidad del arrendamiento, se inicia la segunda etapa, la cual consiste en someter
a consideracién del CTEMAABI, la aprobacion de la contratacion en arrendamiento de un inmueble, para
la cual la SA debera contar con los siguientes documentos:

1. Justipreciacion de renta y Dictamen de seguridad estructural, expedida por persona valuadora
certificada e independiente.

2. Escrito original en el cual se manifieste el nombre de la persona que emitira las facturas electronicas
por concepto de renta mensual y/o depésitos en garantia, sefialando el nombre del titular y nimero
de cuenta, CLABE interbancaria e institucién financiera, suscrito, en su caso, por todas las personas
propietarias.

3. Carta bajo protesta de decir verdad, firmada por la persona propietaria o, en su caso, por su
representante legal, que sefale que en términos de lo establecido en el articulo 49, fracciéon XV, de
la Ley de Responsabilidades Administrativas de la Ciudad de México, no desempefia empleo, cargo
o comision en el servicio publico o, en su caso que, a pesar de desempefiarlo, con la formalizacion
del contrato correspondiente, no se actualiza un Conflicto de Interés. (SA-SE/FR/06).

4. La requisicién que ampare la suficiencia presupuestal.

El area requirente debera recabar en tiempo y forma la documentaciéon necesaria para solicitar la
elaboracion de los contratos, y proporcionarla al CTEMAABI para su analisis y, en su caso, aprobacién
para la contratacién del inmueble propuesto.

Posterior a la autorizacién de la contratacién en arrendamiento de un inmueble por parte del CTEMAABI,
la SA, en su calidad de Presidencia de dicho Comité, debera remitir el expediente a la UTAJ al dia
posterior a la aprobacién de la contratacién.

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

Al contrato de arrendamiento se debe anexar el inventario del inmueble, el cual serd elaborado y
rubricado por el area requirente, o bien, por la persona Titular del OD de la Direccion Distrital y, en su
caso, por la persona Secretaria de OD correspondiente.

6.4.1 Contratacion de un inmueble previamente arrendado: requisitos y documentacion

as areas requirentes podran solicitar la contratacion de un inmueble previamente arrendado por el
INstituto Electoral, siempre y cuando siga cumpliendo con las caracteristicas técnicas, de funcionalidad
operativa y administrativas requeridas por este Instituto, para lo cual, no sera necesario someter la
solicitud a consideracidon o autorizacion del CTEMAABI; en este sentido, deberan contar con la
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autorizacion previa del Consejo General, para contraer el compromiso de arrendamiento, de conformidad
con el articulo 29 de las Normas Generales de Programacion, Presupuesto y Contabilidad del Instituto
Electoral de la Ciudad de México.

Para tal efecto, la persona Titular de la SE, a través de la DAOD, debera enviar a la SA, a mas tardar el
ultimo dia habil del mes de septiembre del ejercicio fiscal que corresponda, el listado de los inmuebles
que requieren ser contratados a partir del primero de enero del siguiente ejercicio fiscal.

Las personas Titular y Secretaria del OD en la Direccién Distrital correspondiente, en el ambito de sus
respectivas competencias, llevaran a cabo la negociacion para contratar un inmueble previamente
arrendado y continuar con su ocupacion en el afio inmediato siguiente.

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

El consentimiento del arrendador, asi como la documentacion requerida para integrar el expediente
correspondiente, debera ser remitida a la UTAJ, a través de la DAOD, dentro de los cinco dias
posteriores en que se hubiera comunicado el consentimiento del arrendador.

La SA debera informar a la SE, el resultado de la Justipreciacién, a mas tardar el 30 de octubre del
ejercicio que corresponda.

Cuando el importe de renta de un inmueble rebase el monto maximo de arrendamiento estipulado en la
normatividad vigente, se debera someter a consideracién de la Junta Administrativa como caso de
excepcion, la autorizacion del incremento del techo presupuestal correspondiente. Para lo cual, el
Organo Desconcentrado requirente tendra que elaborar una justificacion y, entregar en la DAOD quien
lo remitira a la SE para que esta a su vez solicite a la SA someterlo a la Junta Administrativa.

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

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

En el caso de que exista una solicitud por parte del arrendador de incrementar el importe de la renta,
éste no debera superar el monto contemplado en el Anteproyecto de Presupuesto de Egresos, asi como
el establecido en la justipreciacion de renta, que en su caso se realice.

En todo caso, de manera enunciativa mas no limitativa, los documentos e informaciéon que deberan
actlializarse con el fin de integrar el expediente respectivo seran los siguientes:
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Escrito en el que la persona arrendadora manifieste su consentimiento para continuar con el
arrendamiento para el ejercicio fiscal que corresponda.

Copia simple del titulo completo que acredite la propiedad del inmueble debidamente inscrito en
el Registro Publico de la Propiedad y de Comercio de la Ciudad de México, en el cual se aprecie
de forma legible el folio de registro.

En caso, de inconsistencias en los datos de la superficie del terreno, metros de construccién,
nombre de la persona titular de los recibos, direccion respecto de la escritura, certificado de uso
de suelo, boleta predial, boleta suministros de agua o electricidad, se debera presentar en escrito
original manifestacion bajo protesta de decir verdad de las personas propietarias a través de la
cual sefalen los datos correctos, a fin de asentarlo en el contrato respectivo.

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

Escrito en que el arrendador manifieste que recibié el monto del depdsito en garantia, que
ampare la diferencia por actualizaciéon de renta asi como los montos otorgados en afios previos,
en el que quede de manifiesto el valor del depdésito en garantia, uno a uno frente al importe de la
nueva renta

En el caso de que las persona(s) propietaria(s) se ostente(n) con diversos nombres, debera(n)
presentar escrito original o copia del instrumento juridico que acredite el uso indistinto de nombres.

6.

En

Copia simple legible de la boleta y pago del impuesto predial del inmueble, correspondiente al
ultimo bimestre inmediato anterior a la fecha de solicitud.

el supuesto de que no se cuente con la boleta predial del periodo sefialado en el parrafo anterior,

podra presentarse "Propuesta de Declaracién de Valor Catastral y Pago del Impuesto Predial".

Si el pago del impuesto predial se hubiera realizado de forma anual y unicamente se contara con la
primera boleta de esa anualidad, dicha documentacién podra presentarse y no sera necesaria la del
bimestre inmediato anterior a la fecha de solicitud.

7. Comprobante de domicilio de la persona propietaria, en su caso, del o la representante legal,

En

.para oir y recibir notificaciones (recibo del impuesto predial, servicio de agua, servicio de luz,
televisiéon de paga, internet o teléfono con una antigiiedad no mayor a tres meses), el cual debera
corresponder a la Ciudad de México.

caso, de no contar con domicilio dentro de la Ciudad de México, se estima necesario presentar un

escrito en el que manifieste correo electrénico y nimero telefénico para oir y recibir las notificaciones
correspondiéntes.
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Copia simple de la Constancia de Situacion Fiscal, expedida por el Servicio de Administracion
Tributaria (SAT) de la(s) persona(s) propietaria(s) y que expedira (n) los recibos y/o facturas
electrénicas o, en su caso, de la persona representante legal, con una antigliedad no mayor a
treinta dias, anteriores a la fecha de solicitud.

Escrito original en el cual se manifieste el nombre de la persona que emitira los contra-recibos
y/o facturas electronicas por concepto de renta mensual y/o depositos en garantia, sefialando el
nombre del titular y niumero de cuenta, CLABE interbancaria e institucion financiera, suscrito en
su caso por todas las personas propietarias.

Oficio de la DAOD mediante el cual informe el nombre de la persona servidora publica Titular del
OD o de la persona servidora publica Titular del area correspondiente, que suscribira el contrato
de arrendamiento e informe el importe de la renta mensual, desglosando los impuestos
correspondientes, asi como el monto por concepto de depésito en garantia, validados por la
Secretaria Administrativa del Instituto Electoral.

En su caso, copia simple y legible del acta constitutiva, asi como de las modificaciones a los
estatutos, en el caso de que la arrendadora sea persona moral.

En su caso, copia simple y legible del poder notarial donde conste que la persona representante
legal, cuenta con las facultades para obligarse a nombre y por cuenta del arrendador.

Sera responsabilidad de las personas titulares de las areas requirentes, recabar la documentacién y
remitirla a la UTAJ, para estar en posibilidades de elaborar los contratos de arrendamiento
correspondientes.

Cuando el area requirente sean los Organos Desconcentrados, la entrega de la documentacion se
realizara a través de la DAOD.

La UTAJ, al ser el area responsable de formular y validar los contratos de arrendamiento de inmuebles
que el Instituto Electoral suscriba, debera constatar que se reunen todos los requisitos establecidos en
el presente Procedimiento y, en su caso, solicitar al area requirente la documentacion faltante. Cuando
ésta sea un Organo Desconcentrado, el requerimiento se realizara a través de la DAOD.

Asimismo, la persona Titular del OD en la Direccion Distrital y, en su caso, la persona Secretaria de OD
correspondiente, debera elaborar y rubricar el inventario del inmueble.

6.5.

Del contrato de arrendamiento

Los contratos de arrendamiento deberan contener como minimo los siguientes requisitos:

= Proemio en el que se establezca el nombre del arrendador y del arrendatario y, en su caso, las
ersonas que los representen.
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* Declaraciones de las partes, en el sentido de acreditar que cuentan con capacidad juridica y

eco

nomica para contratar, asi como la autorizacion especifica de la requisicion que ampare la

suficiencia presupuestal para cubrir el compromiso derivado del contrato, asi como la partida que se
va a afectar.

= Clausulas en las que se establezcan los derechos, obligaciones y responsabilidades de las partes,
entre ellas:

El objeto (ubicacion del inmueble).

La vigencia del contrato de arrendamiento.

Lo relativo a la entrega recepcion del inmueble.

Elimporte de renta y la forma de pago, desglosando el Impuesto al Valor Agregado y, en su caso,
las retenciones correspondientes, de conformidad con el régimen fiscal que ostente la persona
arrendadora.

La mencién expresa del uso al cual sera destinado el inmueble.

Lo relativo a mejoras, modificaciones y reparaciones del inmueble.

En su caso, la entrega o liberacion del monto del depésito a otorgar en garantia.

Las obligaciones del arrendador y del arrendatario en materia de servicios y contribuciones.
Siniestros y Seguros.

Modificaciones y adiciones al contrato.

Terminacién anticipada, renovacién y rescision del contrato.

Devolucién del inmueble.

Cambio de domicilio de cualquiera de las partes.

Vicios de la voluntad.

Disposiciones aplicables.

Interpretacién.

Firmas

6.5.1 Elaboracion y validacion de los contratos de arrendamiento

El procedimiento para la formalizacién de los contratos de arrendamiento se realizara conforme a lo
siguiente:

a) Contratacion de un inmueble en arrendamiento

Al dia habil posterior a la autorizacion de la contratacién que, en su caso, realice el CTEMAABI, la SA

debera

remitir, mediante oficio, el expediente original con toda la documentacion legal y administrativa

a la UTAJ, para que elabore y valide el contrato de arrendamiento correspondiente.

a UTAJ debera elaborar y validar el contrato de arrendamiento dentro de los quince dias habiles
siguientes a la solicitud de la SA, en tres ejemplares originales y remitirlos al area requirente, o bien, en

aso de que ésta sea un OD, a la DAOD, a fin de suscribir el contrato con las partes involucradas;
asimismo, la UTAJ debera devolver los documentos originales a la SA para su respectivo resguardo.

En caso de que la contratacion en arrendamiento de un nuevo inmueble se autorice bajo la figura de
irreductible para el ejercicio fiscal inmediato siguiente, el contrato se debera elaborar y validar por la
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UTAJ dentro de los quince dias habiles siguientes a la emision de acuerdo de Autorizacion del
presupuesto definitivo que lleve a cabo el Consejo General.

La DAOD debera distribuir, en un plazo no mayor a cinco dias habiles, los contratos de arrendamiento
e inventario, una vez suscritos, entregando un tanto al arrendador, otro a la SAy otro a la UTAJ.

b) Contratacion de un inmueble previamente arrendado:

La DAOD debera remitir a la UTAJ el expediente con la documentacion legal y administrativa completa,
para elaborar y validar el contrato de arrendamiento o convenio modificatorio, para las contrataciones
en arrendamiento de los bienes inmuebles que seran sedes distritales del Instituto Electoral.

La UTAJ debera recibir y verificar que la documentacién soporte esté completa; en caso contrario,
remitird oficio a la DAOD o al area requirente, para que subsane, en un plazo maximo de cinco dias
habiles, la documentacién o informacion faltante, suspendiéndose el plazo sefalado en el parrafo
siguiente, hasta en tanto sea entregada la documentacién faltante.

La elaboracién y validacion de los contratos de arrendamiento, se realizara dentro de los quince dias
habiles siguientes a la emision de acuerdo de Autorizacion del presupuesto definitivo que lleve a cabo
el Consejo General, por lo que, una vez que se valide el contrato, se remitira en 3 tantos al area
requirente, o bien, en caso de ser esta un OD, a la DAOD, a fin de suscribir el contrato con las partes
involucradas y, posteriormente, distribuya el contrato de arrendamiento con su respectivo inventario, de
la siguiente manera: un tanto a la persona arrendadora, otro tanto a la UTAJ y otro a la SA.

6.6. Del pago del arrendamiento

La periodicidad para el pago del arrendamiento seréa de un mes calendario, el cual se efectuara posterior
a la recepcion y validacion del CFDI correspondiente por parte de la DPyRF, realizada a través de la
SPPyP.

Para el caso del primer pago de renta, al inicio del ejercicio fiscal, la DAOD debera proporcionar a la SA
un ejemplar del contrato original de arrendamiento debidamente firmado por las partes, adjuntando copia
de la requisicién correspondiente. Para la gestion de la primera solicitud de pago la UTAJ remitira copia
simple de la Constancia de Situacién Fiscal del arrendador y copia simple del escrito que sefiale los
datos bancarios de la cuenta a nombre de la persona arrendadora, datos que deben estar expresamente
sefialados en el contrato respectivo y cuya sustitucion solo sera procedente mediante convenio
modificatorio.

El pago de la renta en los primeros meses del afio, enero, febrero y en su caso marzo, se realizara,
hasta contar con el contrato original debidamente formalizado; la DAOD, a través de los OD, hara del
conocimiento de la o las personas arrendadoras dicha situacion, solicitdndoles que no emitan los CFDI
anticipadamente a este hecho, una vez que ya se cuente con el contrato el pago se realizara por
mensualidad vencida.

6.7 Régimen fiscal y CFDI
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La DAOD, a través de las personas titulares de los OD, debera comunicar a la o las personas
arrendadoras que deberan establecer mecanismos y previsiones necesarias para que los CFDI sean
proporcionados al Instituto Electoral dentro de los cinco primeros dias habiles de cada mes, los cuales
deben contar con los requisitos necesarios para el tramite de su pago; el cual se realizara dentro de los
cinco dias habiles posteriores a la recepcién y validacién del comprobante fiscal, para lo cual, la DPyRF
remitira a las personas titulares de los OD, a través de la DAOD, los requisitos que debera cumplir y
leyendas que en su caso se requieran, para que la o las personas arrendadoras cuenten con los
elementos necesarios para que los CFDI se generen de la manera correcta.

Los CFDI deberan ser generados de forma digital por medio de la pagina de internet del Servicio de
Administracién Tributaria (SAT) o bien, de un proveedor autorizado; ademas, deben sefalar el régimen
fiscal y/o actividad que ampare el objeto del contrato, es decir, “Arrendamiento inmobiliario” en cualquier
acepcion, asi como, los datos indispensables siguientes:
= El desglose de las cantidades conforme al contrato, de manera exacta en pesos y centavos, ya
que cualquier variacion representa exceder el presupuesto asignado y calendarizado mensual o
por todo el periodo, y en ese caso no se podra validar y se regresara para cancelacion, correccion
y sustitucion.
= Datos para la expedicion del CFDI:
o Razén social: Instituto Electoral de la Ciudad de México y RFC: IED990115SM2.
o Reégimen fiscal del IECM: Persona Moral sin fines de lucro, o con fines no lucrativos.
o Uso de CFDI: Gastos en general.
o Clave general del producto y/o servicio que corresponda: 8013150 (digito especifico).
Ejemplos: 80131500 o 80131502
En la descripcion o concepto de pago, se deben consignar de manera indubitable, clara y completa el
concepto, objeto y periodo de pago, es decir: inmueble que se renta, numero de contrato, numero de

cuenta predial, mes y afio que se paga, conforme a los ejemplos siguientes:

e Renta del inmueble que ocupa el OD (numero de distrito) ubicado en (domicilio), del periodo
(mes) de (afo), al amparo del contrato C.A.l.- (nimero de Distrito)-(afio).

En ningln caso se debe omitir la direccion del inmueble, ni el nimero de cuenta predial, ya que son los
datos que identifican el bien inmueble objeto del gasto.

Forma de pago: Transferencia electrénica de fondos.

e Método de pago: Pago en una sola exhibicion. Si el CFDI se emite el mismo mes de pago, se
deberan considerar los plazos de entrega, validacion y, en su caso, correccion de los CFDI.
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Si por causas ajenas al Instituto Electoral, el pago se realizara en el mes posterior al que corresponda
la renta, el CFDI debera sefalar como forma de pago: “En parcialidades”, y las personas titulares de los
OD respectivos, deberan comunicar a la persona arrendadora la obligaciéon de proporcionar, en su
momento, el complemento de pago del CFDI.

e Senalar en clave de unidad: E48; o servicio o Arrendamiento. (vigente al momento de la emision
del CFDI).

El arrendador remitira el CFDI correspondiente, tanto en archivo digital en PDF como el XML, al siguiente
correo electronico: dpyrf@iecm.mx, para su revision y validacion; en el caso de que existiera alguna
inconsistencia o fuera necesaria alguna correccion esta se informara por la misma via. Asimismo, debera
marcar copia del referido correo electronico a las cuentas institucionales de la DAOD:
se.daod.documentos@iecm.mx y del OD correspondiente, para seguimiento.

El pago que corresponde a las mensualidades de los meses de enero y febrero se realizara de forma
excepcional, a mensualidad vencida; previa validacion del cumplimiento de los requisitos del CFDI,
atendiendo a las fechas en las que es autorizado el presupuesto anual y la firma de los contratos
respectivos.

En el caso de actualizacion de datos bancarios para el pago del arrendamiento, esta debera ser
notificada oportunamente por el arrendador al Instituto Electoral por medio de la DAOD, a mas tardar
dentro de los quince dias habiles siguientes a la realizacion del cambio, quien lo hara del conocimiento
de la UTAJ, y solicitara la elaboracion del convenio modificatorio al contrato correspondiente, con la
finalidad de que se cuente con el instrumento juridico con el cual se podra brindar continuidad a los
pagos correspondientes al periodo en que se haya notificado.

6.8. De los depdsitos en garantia

Los depdsitos en garantia, en su caso, se estipularan en el contrato de arrendamiento y serviran para
hacer frente al cumplimiento de las obligaciones contractuales, tales como posibles adeudos por
concepto de pago de rentas, o bien, a eventuales darfios al inmueble, mas alla de los que deriven de su
uso normal o habitual, previo acuerdo entre las partes; el cual sera reembolsado por el arrendador al
término del contrato, en un plazo no mayor a treinta dias naturales, contados desde la fecha de su
vencimiento.

En su caso, la DAOD tramitara la suficiencia presupuestal para cubrir el importe del depésito en garantia
que se justifique necesario, por lo que debera prever dicho recurso desde el proyecto de presupuesto.

En caso de la busqueda de nuevos inmuebles para la contratacion en arrendamiento, el IECM otorgara
preferencia a aquellos inmuebles en donde no se exija pago por concepto de depoésito en garantia.
6.9. De los convenios modificatorios

Los convenios modificatorios se celebraran cuando se requiera modificar alguna o algunas de las
clgusulas del contenido del contrato de arrendamiento previamente suscrito. De manera enunciativa,
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mas no limitativa, las causas que motiven la celebracién de convenios modificatorios seran, entre otras,
cuando:

La parte arrendadora cambie de régimen fiscal.

La o las personas arrendadoras cambien de cuenta bancaria.

Se modifique la situacion juridica del inmueble.

Cambie la capacidad juridica de la persona o personas arrendadoras o su representante legal.
Se cambie el domicilio para oir y recibir notificaciones.

Fallezca la persona arrendadora.

Cambie alguna otra situacion juridica.

Una vez formalizado el contrato respectivo, y se actualice alguno de los supuestos que ameriten la
celebracion de un convenio modificatorio, la parte arrendadora, a la brevedad posible y por escrito,
debera hacerlo de conocimiento del area requirente o, en su caso, de la persona titular del OD que ocupe
el inmueble correspondiente, adjuntando la documentaciéon que lo acredite y necesaria para la
modificacion pertinente; en este ultimo caso, el OD lo comunicara a la DAOD, quien debera remitir a la
UTAJ la documentacion.

En caso de que se remita la documentacién incompleta, la UTAJ lo hara del conocimiento del area
requirente o de la DAOD, (quien requerira al OD), segun sea el caso, para que se subsane la omisién a
la brevedad posible.

En caso de actualizacion del régimen fiscal, el area requirente o la DAOD lo hara del conocimiento de la
UTAJ y de la DPyRF, con la finalidad de proceder a la elaboraciéon de un convenio modificatorio al
contrato de arrendamiento, con el ajuste de los montos a pagar conforme al nuevo régimen fiscal.

El pago del CFDI bajo el nuevo régimen fiscal se realizard una vez que se cuente con el convenio
modificatorio respectivo debidamente formalizado.

Para el caso especifico del fallecimiento del arrendador, las personas titulares de los OD lo haran de
conocimiento a la DAOD y remitiran la documentacién legal correspondiente, para que esa Direccién por
conducto de la SE y mediante oficio, solicite a la UTAJ la elaboracion del convenio modificatorio o, en
su caso, la consignacion de los pagos de rentas devengadas, mismos que se entregaran en su momento
a la persona que acredite el albaceazgo o la legitima propiedad del bien en arrendamiento. En su defecto,
los montos devengados se depositaran en una instancia jurisdiccional, hasta su entrega a la persona
legitimada, quien debera otorgar los CFDI respectivos que constituyen la documentacion comprobatoria
y justificativa del gasto.

La persona que acredite la legitima propiedad de un inmueble arrendado, se hara responsable de los
depésitos en garantia otorgados al amparo del o los contratos respectivos, ya sea el contrato el vigente
al momento del fallecimiento del arrendador y los de afios previos en su caso; lo anterior sera notificado
expresamente en todas las actuaciones.

La UTAJ debera remitir al area requirente o a la DAOD, segun sea el caso, el convenio modificatorio
para su suscripcién y distribucién correspondiente.
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6.10. De la terminacion anticipada

Los contratos de arrendamiento formalizados podran darse por terminados anticipadamente, es decir,
antes de la fecha del término de su vigencia, cuando asi convenga a los intereses del Instituto Electoral.
Para ello, la SE, en su caso, por medio de la DAOD, instruira a la persona titular del OD o del area
requirente, dar aviso por escrito de la terminacién anticipada a la persona arrendataria o, en su caso, a
quien la represente, con quince dias naturales de anticipacion.

La DAOD lo hara del conocimiento del OD para la realizacion de los tramites correspondientes para la
entrega del inmueble. En el caso de las areas requirentes, dichos tramites se realizaran por conducto
de su persona titular o de quien ésta designe para tales efectos.

6.11. De la consignacion de las rentas

La consignacion del pago del arrendamiento permite acreditar el cumplimiento de la obligacion de pago,
efectuando la consignacion en el Juzgado del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México que
corresponda y su puesta a disposicion de la persona arrendadora, para evitar el incumplimiento por parte
del Instituto Electoral de las obligaciones establecidas en el contrato de arrendamiento.

Procede la consignacién del pago del arrendamiento cuando, por cualquier causa:

e La persona arrendadora se rehusare a recibir la prestacion debida;
e Si por alguna causa superveniente, la arrendadora fuere una persona incierta; o
e Sisobreviniera una incapacidad legal de recibirlo.

En este caso, la persona titular del OD que ocupe el inmueble correspondiente, hara del conocimiento
de la DAQOD tal circunstancia, en un término no mayor a cinco dias habiles, a partir de que conozca de
la situacion. En el caso de areas requirentes, dicha notificacién se hara directamente a la SE.

Cumplido lo anterior, en el caso de OD, la DAOD lo hara del conocimiento de la SE, a fin de instruir a la
UTAJ para que realice los tramites correspondientes para la consignacion del pago del arrendamiento,
y a la DPyRF, para que también inicie los tramites correspondientes en el ambito de su competencia.

6.12. Del reintegro del depdsito en garantia

A la conclusién de los contratos vigentes que cuenten con depésito en garantia, otorgados en afios
previos y hasta el afio de conclusion, las personas Titulares de la OD deberan agotar las medidas y
acciones para la recuperaciéon de éstos, incluso acordando oportunamente su acreditacién en el pago
de rentas por devengar atendiendo para ello, lo establecido en el presente procedimiento. La DPyRF
remitira la informacién documental que acredite el otorgamiento de los montos implicados, asi como los
datos bancarios del IECM a la DAOD para remitirlas a los OD responsables, a efecto de que requieran
a los arrendadores el reintegro de dichos montos; realizando las acciones de comunicacioén, notificacion
y recuperacion de los montos otorgados, necesarias.

na vez agotadas dichas acciones si el depésito no es reintegrado a favor del IECM, la DPRF
cumentara e integrara un expediente, recabara de las personas funcionarias responsables la
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justificacion y razones de incobrabilidad, y registrara una cuenta deudora a nombre de la persona
funcionaria a cargo de la gestion de reintegro, por el monto del depésito no recuperado, con base en la
documentales que se integren presentara el caso a valoracion y, en su caso, determinacion vy
autorizacion procedente por parte del CTEMAABI y/o de la Junta Administrativa.

La DPyRF coordinaran y daran seguimiento a la suscripcion de los recibos que amparen el pago de los
depésitos en garantia (ANEXO SA-SE/FR/08), o su actualizacion (ANEXO SA-SE/FR/09), conforme a
los montos previamente otorgados a las personas arrendadoras. Dicho pago se realizara via cheque, a
solicitud de la DAOD, a favor de la persona arrendadora quien firmara por duplicado el recibo
correspondiente. Un recibo original se integrara al expediente del area de presupuesto y el otro a la
poliza contable correspondiente; una copia simple del recibo se proporcionara a la DAOD.

El depdsito en garantia otorgado al arrendador, en atenciéon a su naturaleza y finalidad sefalada en el
contrato respectivo, debera ser devuelto o reintegrado por el arrendador al favor del Instituto Electoral
de la Ciudad de México al término del Contrato o Convenio; ya sea por medio de un depésito de efectivo
en la caja del Instituto Electoral, o bien, mediante transferencia bancaria a la cuenta del Instituto
Electoral, que defina la DPyRF; ambas modalidades de reintegro deberan encontrarse referenciadas
con los datos que identifique claramente y sin lugar a duda, el origen del depdsito.

Las gestiones de recuperacion del depdsito en garantia seran realizadas, agotadas y concluidas por la
persona Titular o Encargada de Despacho de cada OD o del area requirente hasta su conclusion y
deberan ser informadas a las SA y SE, en su caso, a través de la DAOD.

En casos excepcionales se podra acordar con el arrendador que el o los depédsitos en garantia
otorgados, queden a favor de este Ultimo para subsanar posibles dafios, reparaciones del inmueble o
bien a cuenta de rentas, previa aprobacién del CTEMAABI y/o la JA.

Los depdsitos en garantia no recuperados conforme al contrato respectivo y en términos de estas
disposiciones, se registraran como cuentas por cobrar a cargo de la persona Titular de OD y/o
Secretarias Técnicas que corresponda, o las personas que sefiale el contrato respectivo; quien o
quienes deberan reintegrarlos al Instituto Electoral a la brevedad y en los términos y condiciones que le
sean atribuibles; sin que la falta de notificacion les exima de su responsabilidad por la omisién en la
recuperacion del dichos montos o del posible dafio al patrimonio del Instituto Electoral por la falta de
recuperacion definitiva de esos recursos econémicos.

6.13. Entrega/recepcion de inmuebles

Las titularidades de las Direcciones Distritales coordinaran la entrega/recepcién cuando sea necesario
desocupar un inmueble, realizando las actividades siguientes:

A. Visitas de revision a inmuebles
ara realizar la desocupacion y posterior entrega de los inmuebles sujetos de arrendamiento, se deberan

realizar visitas previas con la intencién de verificar el estado que guardan, asi como poder establecer las
necesidades y [actividades. Dichas visitas deberan de ser concertadas por las titularidades de las
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Direcciones Distritales, y convocar a personal de la SE, la SA, la UTSI y la DAOD, asi como a la o las
personas propietarias o, de ser el caso, a su representante legal.

Primera visita al inmueble. Se hara un recorrido, con la finalidad de revisar las instalaciones y
condiciones del inmueble, asi como valorar los trabajos que deban efectuarse para el
desmantelamiento de aquellas adecuaciones realizadas a la sede y/o conforme lo sefialen las
partes, las reparaciones necesarias, y determinar los elementos que podran conservarse; por lo
que, sera necesario la toma de evidencias fotograficas, que sustenten tales reparaciones y/o
elementos a conservar, lo cual quedara consignado en el acta correspondiente (de la cual se
anexa un modelo elaborado por la UTAJ, para inmediata referencia).

En el supuesto de que la o las personas propietarias decidan llevar a cabo las reparaciones y
pretendan que su costo sea descontado del depésito en garantia, podran hacerlo de esa manera
siempre y cuando, antes de su ejecucion, presenten el presupuesto correspondiente a la SA, el
cual debera ser analizado y aprobado para su posterior ejecucion. De ser el caso que la SA
considere que es un costo excesivo, sefialara el monto maximo a pagar por las reparaciones y
se solicitara a la parte arrendadora que la reparacion se realice por el Instituto conforme al
presupuesto autorizado.

Segunda visita al inmueble. Una vez realizados los trabajos sefialados con motivo de la primera
visita, tendra verificativo una segunda, en la que se requerira que acudan las areas y personas
propietarias que asistieron a la primera, con el objetivo de que se haga una nueva revisién al
inmueble y la o las personas propietarias den su visto bueno sobre los elementos retirados, los
que quedaron instalados o bien, de las reparaciones hechas; con la finalidad de que, al momento
de realizar la entrega del inmueble, no se presente alguna inconformidad que impida el acto;
también en este caso, sera necesario la toma de evidencias fotograficas que sustenten las
reparaciones realizadas y el retiro de elementos, lo cual quedara consignado en el acta
correspondiente.

Tercera visita al inmueble. Finalmente, se llevara a cabo una tercera visita en la que se
celebrara el acto de entrega-recepcién del inmueble, y en la que se suscribira el acta
circunstanciada correspondiente.

Actas circunstanciadas

Con motivo de la primera visita al inmueble, en la que se revisaran las instalaciones, la condicion
del inmueble y se valoraran los trabajos de desmantelamiento, se debera realizar un acta
circunstanciada; misma que tendra que sefialar de manera puntual todos aquellos elementos
colocados en su momento por el IECM y/o elementos que, de conformidad con la persona o
personas propietarias, podran conservarse; aquellos que deberan de retirarse, asi como los
trabajos de reparacion acordados; con la finalidad de dejar plena constancia de ellos y comenzar
las labores al respecto.

Derivado de la segunda visita de revisién al inmueble, también se elaborara el acta
circunstanciada correspondiente, en la que se dejara constancia del visto bueno de la o las
personas propietarias de todos los trabajos efectuados de desmantelamiento, retiro o colocacién
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de elementos y reparaciones acordadas en una primera visita, y en la que las partes manifiesten
su conformidad.

Ademas, en su caso, se establecera la modalidad de la entrega del depdsito en garantia, ya sea
mediante transferencia o depdésito en efectivo en la caja del Instituto Electoral, asi como de la
remisién del comprobante correspondiente previo a la tercera visita, en la cual se formalizara la
entrega-recepcion del inmueble, a fin de que este Instituto Electoral cuente con el mencionado
comprobante.

e Por ultimo, el dia que tenga verificativo la entrega del inmueble, se levantara una tercera acta
circunstanciada, la cual previamente sera remitida a la SA asi como a la o las personas
propietarias, para que, de ser el caso, hagan saber sus observaciones y/o comentarios; en ella
se estableceran los medios a través de los cuales se realizd la devoluciéon del depésito en
garantia y se entregara el finiquito mas amplio para formalizar la entrega-recepcion del inmueble.

e Cabe sefalar que, en el caso de OD, la mencionada acta debera ser suscrita por las personas
Titular y Secretaria de la Direccién Distrital, asi como la o las personas propietarias y, como
testigo, intervendra personal de areas centrales de este Instituto Electoral que acuda al acto; un
ejemplar de ésta debera de remitirse a la SA, otro debera quedar en resguardo de la Direccidon
Distrital o del area requirente, segun sea el caso, y otro tanto mas para las personas propietarias;
asimismo, el area requirente o la DAOD debera remitir copia simple del acta a la UTAJ, para
anexar al expediente respectivo.

C. Pagos de los servicios por suministro de agua y energia eléctrica

Para comprobar ante la parte arrendadora el pago de los servicios por suministro de agua y energia
eléctrica, estos tendran que ser solicitados a la titularidad del OD o del area requirente quien, a su vez
a través de la DAOD, solicitara a la SA que le proporcione los respectivos comprobantes de pago hasta
el ultimo servicio facturado, para que esta, a su vez, los entregue a la o las personas arrendadora,
debiendo remitir el acuse de entrega a la SA, para su debido resguardo en el expediente.

Se precisa que, por cuanto hace al pago de servicios correspondiente al bimestre en que se realice la
desocupacion del inmueble, estos se pagaran de manera posterior; no obstante, a solicitud de la parte
arrendadora, se podra extender una “carta compromiso para la entrega de los recibos de pago
correspondientes a los servicios publicos que derivan de la ocupacién del inmueble”, en la que este
Instituto Electoral se comprometa a entregar los comprobantes de pago referidos, una vez que se cuente
con los mismos. Dicha carta compromiso sera extendida por la persona Titular de la Secretaria Ejecutiva
y su acuse debera remitirse a la SA para su debido resguardo en el expediente.

D. Cancelaciéon de pasivo
En caso de que se cuente con un depdsito en garantia y una vez que se haya realizado la devolucién o
se cuente con la factura correspondiente, la persona titular de OD solicitara a la SA, a través de la DAOD,

la cancelacion del pasivo contable correspondiente.

la SA indique lo procedente a la DAOD, ésta lo comunicara de inmediato mediante oficio a
lar de OD, con la finalidad de dar por concluido el tramite correspondiente.
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7. Descripcion de las actividades

7.1 Contratacion de un inmueble en arrendamiento

| Actividad | Area responsable | Documento empleado

1 Emitiry presgntar la solicitud para arrendar un l_nmueble e mtegrar la | | «Fotmato d seliciud de
documentacion soporte establecida en las politicas de operacion del | demiianta,. @
| presente procedimiento . Area requirente | o 1
P ' ' inmueble SA-SE/FR/01.

e Documentacion soporte.

11 | No.
' Recibir y verificar en presencia del Formato de responsable del area
| requirente la solicitud de arrendamiento y la documentacion soporte,
' para otorgar la firma y remitir mediante oficio a Inmueble la DACPyS,

\
| ¢La solicitud proviene de oficinas centrales? l
|

e Formato de Solicitud
para Arrendar un

|
|
|
!

ademas de anotar la partida presupuestal y, si es el caso, incluir la DAOD Inmueble SA-SE/FR/01.
solicitud de reserva de dichos recursos ante el CTEMAABI del ‘ e Documentacién soporte.
| Fideicomiso Publico, No Paraestatal Irrevocable e Irreversible | ¢ Oficio.
numero 2188-7.
| | Pasaala actividad 1.2 - | |
1.2 |Si. \ e Formato de Solicitud
| Recibir y cotejar, en presencia del responsable del area requirente, para Arrendar un |
que reuna la documentacion soporte y que la solicitud esté DACPyS Inmueble SA-SE/FR/01.

debidamente elaborada, para otorgar firma de visto bueno e instruir | e Documentacion soporte. |

| para que ingrese su documentacién ante la SA. |

B T S —

2 ‘ ‘ ¢ Oficio
‘ e Formato de Solicitud |
Enviar mediante oficio a la SA, la solicitud firmada por las areas Reerr veeniivaniie para Arrendar un |
|involucradas, asi como la documentacion soporte. q ' Inmueble SA-SE/FR/01.
| e Documentacion soporte.
| _ |
3 | Recibir e integrar el expediente y solicitar, mediante oficio, la emision ; o Oficio
| de la opinién técnica y dictamenes. | SA « Expediente.
| ¢La solicitud proviene de oficinas centrales? ,
31 No 1 |
Recibir expediente y emitir del inmueble actual: \ DACPyS e Oficio. ‘
| e Opinion técnica de inmueble. \ e Opinién técnica de
1 ‘ Inmueble SA-SE/FR/02.
Emitir del inmueble actual, asi como del \ e Dictamen sobre la|
propuesto: | DEOEyG. ‘ Funcionalidad.
| e Dictamen sobre la Funcionalidad Operativa. | Operativa. SA-SE/FR/04
e Dictamen sobre la Funcionalidad Administrativa. e Dictamen sobre la |
¢ Dictamen de Servicios Informaticos. ! Funcionalidad ‘
\ ) Administrativa SA-
' Remitir mediante oficio a la SA, dentro del término de tres dias | DAOD. |  SE/FR/03. ‘
“ habiles, contados a partir del dia siguiente en que reciba la solicitud. | e Dictamen de Servicios |
\ Informaticos.
, | - - Pasa a la actividad 4 | -
3.2 |Si. e Oficio.
i Recibir expediente y emitir del inmueble propuesto la opinion técnica | DACPyS. e Opinion técnica de
de inmueble y remitir mediante oficio a la SA, dentro del término de | inmueble SA-SE/FR/02.
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l%moilsg?gl Procedimiento para la formalizacion de Cédigo: SA-SE/PR/01

\ 7/ contratos de arrendamiento de inmuebles y Faghe -"R?g/%if/gégg
P .z echa ae revision:

—T,-- la administracion de sus recursos del Fecha de emision: 30/01/2025

Instituto Electoral de la Ciudad de México.

' tres dias habiles contados a partir del dia siguiente en que reciba
' la solicitud. |
4 Recibir dictamenes y opinién 1 técnica e mtegrar al expediente; remmr | ‘ |
mediante oficio a la Oficio UTAJ, para que emita el Dictamen juridico SA e Oficio. ‘
del inmueble propuesto dentro del término de un dia habil contado a | ' | o Expediente.
' partir del siguiente a la recepcién del dltimo dictamen. | ) - | ]
5 \ Recibir oficio y expediente, para emitir del inmueble propuesto el ‘ |
| dictamen juridico y remitir mediante oficio a la SA, dentro del término ¢ Oficio.
| de tres dias habiles contados a partir del siguiente en que reciba la ' e Dictamen Juridico.
- ‘_sghcnud | T I |
6 Recibir dictamenes y opinion técnica e integrarlos al expedlente ‘
| convocar mediante oficio al Comité Técnico, en su calidad de | i
Presidente, de conformidad con lo indicado en el Manual de | SA. |
Funcionamiento del Comité, dentro del término de un dia habil
contadAo"a partir del siguiente en que reciba los dictamenes.

Oficio.

°
\ e Expediente.

'7 | Analizar el expediente y determinar si el arrendamiento del inmueble [ . r -
es conveniente y viable. CTEMAABI.

| o Expediente.

¢Es conveniente y viable? '

7.1 | No.
| Emitir Acuerdo rechazando el arrendamiento del inmueble propuesto |
por el que lo declara inconveniente e inviable y suscribirlo al finalizar CTEMAABI. | o Acuerdo.
| la sesion en que vote.
Pasa a la actividad 16 |

7.2 Si.
‘ Emitir Acuerdo sobre la conveniencia y viabilidad de arrendar el
‘ | inmueble propuesto, mismo que contendra la solicitud a la SA, de | | ‘
recabar un avalio y un dictamen de seguridad estructural de peritos | CTEMAABI. | e Acuerdo.
[ especializados, asi como la procedencia de los recursos |
| presupuestales a ejercer y suscribirlo al finalizar la sesién en que se \
vote.
8 \ Recibir Acuerdo firmado por todos los integrantes del CTEMAABI y ‘
solicitar mediante oficio a la DACPyS; recabar de peritos | |
especializados en la materia un dictamen de seguridad estructural y ‘
! la justipreciacion del inmueble propuesto, escrito de datos bancarios, SA. | o Expediente.
carta de conflicto de intereses, requisicién, asi como la procedencia ‘ \
‘ de los recursos presupuestales a ejercer dentro del término de un ‘
| dia habil contado a partir del siguiente en que se apruebe al Acuerdo. |
9 i Contratar y recibir un dictamen de seguridad estructural y la ‘ ﬂ
| justipreciacion de peritos especializados y remitirlos mediante oficio | ‘ ‘ s Oficio
a la SA, dentro del término de un dia habil siguiente a la recepcion | :
‘ del ultimo documento. ‘

| o Dictamen de Seguridadi
DACPyS. ‘ Estructural.

: : g i iacion.
¢Se requiere incremento al monto maximo del techo * JUshpresiacs

presupuestal? ‘

' ReC|b|r el dictamen de seguridad estructural y la justipreciacion e‘ ‘
integrar al expediente y convocar mediante oficio al Comité Técnico

‘en calidad de Presidente, de conformidad con lo indicado en el | SA. ‘
Manual de Funcionamiento del Comité, dentro del término de un dia |
‘ habil siguiente a la recepcién de dictamenes.

o Oficio.
e Expediente.

Pasa a la actividad 12

W N——— |

‘9.2 |si.

E d | AR requiera el | to del monto maximo de 4 *  CEA. |

n casg, de que e requiera el incremento del monto maximo de . Area requirente. | s Jushificaditn,
renta de\un inmueble, debera solicitar a la SA someter a la Junta | : |
| Administrativa, como caso de excepcion plenamente justificada, su B ]
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Revision: 00
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| aprobacién, previa a la autorizacion de la contrataciéon en |
arrendamiento del bien inmueble propuesto. ‘
Pasa a la actividad 10 |

10 La SA debera someter a consideracion de la Junta Administrativa, SA [ e Oficio.
como caso de excepcion, el incremento del monto maximo de la ’ e Justificacion.
.~ |rentadeuninmueble. | o ‘
11 Analizar la viabilidad del incremento y, en su caso, emitira el Acuerdo \ Junia ‘
| mediante el cual se autoriza o rechaza el incremento al techo‘ Administrativa. ‘ e  Acuerdo.
presupuestal para la contratacion en arrendamiento del inmueble.
| ¢Se autoriza el incremento? ) { ‘
11.1 | No. ‘
| Entregar copia del Acuerdo al responsable del area requirente (u | SA e Acuerdo.
| OD) y archivar el original al expediente. ‘ '
I Pasa a la actividad 16
1.2 |Si e Acuerdo ‘
| En caso de que se autorice el incremento al techo presupuestal, la SA. ‘ ' ‘
SA debera remitir al Comité Técnico el Acuerdo. |
12 | ‘ Expediente.
‘ —  Dictamenes. }
| ‘ - En su caso,
] Acuerdo de |
incremento de
techo 1
‘ presupuestal. ‘
| Analizar el dictamen de seguridad estructural, la justipreciacion y‘ — Carta de no
| autorizar la contratacion en arrendamiento del inmueble. - CTEMAABL. | conflicto de |
¢Se autoriza el Arrendamiento? | | Interés SA- |
‘ SE/FR/06.
l ! — Escrito original
| con los datos|
| ‘ bancarios de la|
) persona
\ | arrendadora.
| | | — Reaquisicion. N
121 | No. \ [
| Emitir Acuerdo por el que no se autoriza la contratacion en CTEMAABI ‘
' arrendamiento del inmueble propuesto y suscribirlo al finalizar Ia‘ ’ e Acuerdo.
| sesion en que vote. 1
| Pasa a la actividad 16 | |
12.2 | Si. > ‘
| Emitir Acuerdo mediante el cual se autoriza la contratacion en‘ ! \
‘arrendamiento del inmueble propuesto, mismo que contendra la CTEMAABI. ). Acuerdo. ‘
procedencia de los recursos presupuestales a ejercer y suscribirlo al ‘
L | finalizar la sesion en que se vote. ‘ }
13 e Acuerdo
| ‘ } e Expediente:
| 1 —  Dictamenes.
Recibir Acuerdo firmado por todos los integrantes del Comité " — Justipreciacion. ‘
| Técnico, asi como el escrito original de la arrendadora en el que - En su caso, |
' solicita que el pago mensual se realice mediante transferencia | SA ‘ Acuerdo de
' bancaria, requisicion y los integra al expediente; remite al dia habil ‘ ’ | incremento de |
1‘ siguiente mediante oficio el expediente original a la UTAJ, para que ‘ techo
| elabore y valide el contrato de arrendamiento correspondiente. 1 ! presupuestal. 1
‘ - Carta de no

|

conflicto de Interés |
SA-SE/FR/06.
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’7,,7,

|

|

|

—  Escrito original con

14 | Recibe el expediente, elabora y valida el contrato de arrendamiento
| en tres ejemplares originales en el plazo que corresponda y remite
al area requirente, o bien, a la DAOD, a fin de suscribir y distribuir el UTAJ.
! contrato con las areas involucradas.

[

los datos bancarios
de la persona
arrendadora. ‘
- Requisicion. |
e Oficio .
e  Oficio.

e Contrato.
e Expediente

’ (Documentos
L | o ‘ originales). |
15 Distribuir el contrato de arrendamiento e inventario en un plazo no DAOD. ‘ ‘:
e Contrato.

| mayor a cinco dias habiles una vez suscritos, entregando uno tanto
| al arrendador, otro a la SA y otro a la UTAJ.

16 | Recibe, entrega copia simple al responsable del area archiva el
original al expediente respectivo.

SA.

Concluye Actividad

7.2 Contratacion de un inmueble previamente arrendado

| Area Requirente.% e Inventario.

e Archivo.

- Contratacion de un inmueble previamente arrendado

| Actividad

‘ Area responsable | Documento empleado

1 | Recabar el consentimiento del arrendador a través del OD e integrar la |
totalidad de la documentacién del expediente, a mas tardar dentro de los |

| primeros quince dias naturales posteriores a la emision del acuerdo de | DAOD

f autorizacion para contraer el compromiso de arrendamiento del Consejo ’

General.

—

¢Se requiere incremento al monto maximo del techo presupuestal? ‘

| eConsentimiento

arrendador.

eExpediente.
J eAcuerdo CG.

1.1 | No. Integrar y remitir el expediente a la UTAJ, con el fin de continuar con

| Pasa a la actividad 4 ‘

( el tramite correspondiente ‘ DAOD.

eExpediente.

12 | si.

| Solicitar a la SA someter a la Junta Administrativa como caso de‘
\ - R ; ; SE-DAOD.
‘ excepcion, la autorizacion al incremento del arrendamiento.

eOficio.

eExpediente.

e Justificacion.

2 | La SA sometera a consideracion de la Junta Administrativa como caso |

inmueble.

|
| ISR

w de excepciéon el incremento del monto maximo de la renta de un‘ SA

¢ Oficio-Justificacion.

|3 | Analizar la viabilidad del incremento emitiendo el Acuerdo mediante el
| cual se autoriza o rechaza el incremento. ‘ Junta

e Oficio-Justificacion.

¢ Se autoriza el incremento? Administrativa. } eAcuerdo.
| | |
3.1 | No. ‘
Rem_blr y entrggar copia deI_Acuerdo al responsable del area requirente y ‘ SA. I —
1 archivar el original al expediente. ‘
I - Concluye actividad | )
3.2 | Si. ‘
. _ _— . - ‘ A do.
} Tramitar la suficiencia presupuestal y remitira el expediente solicitando :Rzuirisi%ién
i | por oficio a la UTAJ para la elaboracion de contrato. Montos validados DAOD. q )

por copcepto de renta y depdsito en garantia, previa validacion de la |

| sExpediente.

| DPyRHA conforme al contrato respectivo.
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Instituto Electoral de la Ciudad de México.

[ . | | -y
eAcuerdo.

eRequisicion.
eExpediente.

| Recibe y verifica que la documentacion soporte esté completa. UTAJ

| ¢Se encuentra completa la documentaciéon? |

4.1 | Si.
Elaborar y validar el contrato de arrendamiento en tres ejemplares |
@ originales; remitir a la DAOD, a fin de suscribir el contrato con las partes |
involucradas. ‘

1 \
La elaboracion y validacion de los contratos de arrendamiento se | ol eExpediente.
realizara dentro de los quince dias habiles siguientes a la emision del |

| acuerdo de Autorizacion del presupuesto definitivo que lleve a cabo el |

| Consejo General. ‘

Pasa a la actividad 7 ‘

L | | | B
4.2 [ No. | ‘

| Remitir Oficio a la DAOD, para que subsane la documentacion y/o‘

| informacion faltante, suspendiéndose el plazo sefialado en la actividad | UTAJ

\ anterior, hasta en tanto sea entregada dicha documentaciéon y/o \ ’ e Oficio.

‘ informacién. 1

| 5

I

S Solicitar al OD o area responsable que subsane la documentacion y/o ‘

informacion faltante, hecho lo cual, remite a la UTAJ.
; i

En el caso de areas requirentes, estas tendran la obligacion de subsanar DAOD o area
| los faltantes y remitir la documentacion y/o informacién a la UTAJ, con ‘ requirente

| copia a la SE. \

| e Oficio.

|
| Regresa a la actividad 4. |

7 | Suscribir y recabar las firmas en el contrato de arrendamiento de las |
partes involucradas; una vez hecho lo anterior, distribuir el contratoi
| original con su inventario, entregando un tanto a la persona arrendadora,

| otro ala SAy el ultimo de ellos a la UTAJ.

| Para el caso de la SA, se le proporciona ademas copia de la requisicion | UTAJ eInventario.
| correspondiente, copia simple del escrito que sefiale los datos bancarios ‘
de la cuenta a nombre del beneficiario, sefialado expresamente en el ‘
contrato respectivo y constancia de situacion fiscal actualizada. ‘
‘ \ |
8 Recibir, entregar copia simple al responsable del seguimiento archiva el | ' eContrato.

contrato original e inventario en el expediente respectivo. SA. ' eExpediente.
| [

\

i DAOD i eContrato.
[
|

' Concluye Actividad

7.3 Elaboracién y validacion de convenios modificatorios _

# |Actividad Area responsable Documento empleado
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Recibir comunicacién de la(s) persona(s)| Area requirente-OD. e Escrito de solicitud de modificacion
arrendadora (s) solicitando la modificacion al y/o de actualizacion del Contrato de
1 contrato vigente, a la brevedad posible, .
respecto del cambio de situaciéon juridica o arrendamlenFc'J.
modificacién del contrato. * Documentacién soporte.
Recibe la documentacion soporte e informa a DAOD.
2 |la SE respecto a la modificacién y/o de e Documentacién de soporte.
actualizacién de las obligaciones del Contrato.
Solicitar mediante oficio, la elaboracion del DAOD. e Escrito de solicitud de modificacién
convenio  modificatorio, adjuntando la y/o de actualizacion del Contrato de
documentacion soporte que lo justifique e ;
3 |indicando la causa y la fecha a partir de la cual arrendamlen.t(').
surtiria efectos. e Documentacion soporte.
UTAJ. ¢ Oficio.
Recibir y analizar la procedencia de la solicitud e Escrito de solicitud de modificacion
4 ;?aérsel téelabc::r(:;l'(;:orl1ectiael coravenl?n?;?i:gia;g);IO. y/o de actualizacién del Contrato de
éocumentaci:n? Y AP A B
® Documentacién soporte.
Si.
Elaborar convenio dentro de los quince dias UTAJ. ¢ Oficio. .
4.1 | habiles siguientes y remite a la DAOD, a fin de e Documentacién soporte.
suscribir el convenio modificatorio con las
areas involucradas.
No.
Solicitar a la DAO que se subsane la
documentacion o informacion faltante. UTAJ.
El responsable remite la documentacion ¢ Oficio.
42 soporte subsanada; en caso de que se remita
la documentacion incompleta, se suspendera
el plazo de los quince dias habiles, hasta en
tanto el area requirente subsane la omision.
Regresa actividad 2
Recibir el convenio modificatorio al contrato en
5 triplicado, validado y firmado por la UTAJ para DAOD. « Oficio.
recabar las firmas de la SE, SA y las personas e Convenio
arrendadoras, a través de los OD, en si caso.
Suscribir y distribuir el convenio modificatorio al
contrato de arrendamiento, entregando uno al DAOD.
arrendador, otro a la SA y el dltimo de ellos a la « Oficio
6 |UTAJ, e informa via oficio a las areas . Convénio
operativas cuya actividad se vea impactada por :
la realizacion del Convenio, a fin de que se
brinde cumplimiento
7 Recibg y archi\_/a el convenio modificatorio al SA. Archivo.
. expediente original.
\ Concluye Actividad
4 Solicitud ago de la renta
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INSTITUTO ELECTORAL Procedimiento para la formalizacion de Cédigo: SA-SE/PRI01
CIUDAD DE MEXICO contratos de arrendamiento de inmuebles y __ Revision: 00
V4 . - i6n d del Fecha de revision: 30/01/2025
.-—\-7- la administracion de sus recursos de Fecha de emisién: 30/01/2025
Instituto Electoral de la Ciudad de México.
- Area

# | Actividad responsable Documento empleado
Remitir a la SA Contrato original, copia de la DAOD « Contrato Original
requisicion corres'pondlente, copia del escrito con UTAJ « Copia simple de Requisicion.

1 los datos bancarios de la cuenta a nombre del « Escrito con datos bancafios
beneficiario que correspondan a los del contrato, Constancia de Situacié ' Fiscal
para revisién y validacion, y constancia de situacion * otnslgncga & Sluacion Hseal,
fiscal actualizada. actualizaaa.

Informar a las Direcciones Distritales la fecha de DAQOD.
inicio de pagos de arrendamientos a partir de la . .

2 autorizacion del presupuesto, marcando copia a la ¢ Officio ylo comea Institucional,

SAy DPyRF
e Contrato Original.
Remitir a la DPyRF, para brindar seguimiento al SA e Copia simple de Requisicion.

3 | pago de las Contraprestaciones establecidas. ’ ¢ Escrito con datos bancarios.

e Constancia de Situacion Fiscal,
actualizada.
Emitir y enviar al correo electrénico dpyrf@iecm.mx,
el CFDI con requisitos establecidos en el Anexo 3|  Arrendador.

4 |dentro de los primeros cinco dias habiles del mes e CFDI.
para su revision y validacion, copiando al OD y a la
DAOD.

Recibe CFDI via Correo electronico y confirma

5 |recepcion y turna a la SPPyP para revision y DPyRF. e CFDI.

validacion.
e L « CFDI
6 Revisa que cumpla con los requisitos fiscales. (Analista). vV I'd. ion de CFDI
¢El CFDI es correcto? * FElEsae o0 '
e Contra recibo.
No. Informar al OD/DAOD via correo para que el DPyRF.
6.1 | arrendador realice las correcciones necesarias e Correo Electrénico.
Si. Verificar en portal del SAT Elabora Contra SPPyP e CFDI.
6.2 recibo y adjunta Requisicion. (Analista). e Validacion de CFDI.

’ e Requisicion.

e Contra recibo.
Captura en el SIIAD, en el que se genera namero DCP. e CFD.
- de documento fuente y este se anota en el Contra- e Validacion de CFDI.
recibo para su control y devuelve a DCP. e Requisicion.
e  Contra recibo.
Realizar una segunda validacion y genera Pdliza de DCP. e CFDI.
diario del devengado, devuelve al Analista. e Validacion de CFDI.
8 e Requisicion.
e Contra recibo (copia).
e Pdliza de diario del devengado.
Asignar Orden de Pago, sello de operado, codifica SPPyP e CFDI.
con la clave presupuestal y registro en relacion de . e Validacion de CFDI.
9 Tesoreria; turna a la DRC. (DCP Analista). o Requisicion.
e Contra recibo (copia).
e Poliza de diario del devengado.
f\ e Relacion de Tesoreria.
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Recibe y revisa la documentacion soporte de la SC. e CFDI.
operacion, firmando y turnando al DRC para dar e Validacién de CFDI.
10 continuidad al tramite.  Requisicion.
e Contra recibo (copia).
e Pdliza de diario del devengado.
o Relacion de Tesoreria.
Recibir pdliza del devengado y la documentacion DRC. _ ‘
soporte; revisar el registro contable y firma poliza e Contra recibo (copia).
del devengado, hace la afectaciéon y genera la e CFDI/Factura.
11 poliza RO del ejercido y turna a la SC. e Requisicion.
e Pdliza de diario del devengado.
*En el caso del primer pago la DRC recibira de o Poliza de Registro de Orden RO.
forma adicional copia simple del contrato para e Relacion de Tesoreria.
registro de los datos bancarios y beneficiario.
Recibe la documentacién soporte, firma la péliza SC. e Contra recibo (copia).
RO del ejercido en autorizé y turna a la DAelC. e CFDI/Factura.
12 e Requisicion.
e Poliza de diario del devengado.
e Poliza de Registro de Orden RO.
Recibe la documentacion soporte con las poélizas DAelC.
del devengado y ejercido, revisa la documentacion Corit ib .
y realiza la trasferencia bancaria, imprime ® Cl?[r)ll;lf retCI 0 {gapia).
comprobante de pago en un tanto y envia mediante ° PPRRELTIEL
13 | correo electrénico a la UR el comprobante del pago * Requisicion.
de la renta, genera la péliza de Egreso y firma en ° Pc’)I!za de diario del devengado.
Reviso y recaba firma de la SC en Autorizo. e Poliza de RO del Ejercido, y
e Registro de Orden RO.
Archiva documentacion.
Concluye Actividad
7.5 Entregal/recepcion de inmuebles
L Area
# | Actividad responsable Documento empleado
Convocar a la persona arrendadora y, través de la SE, OD-DAOD.
1 a las areas involucradas en el arrendamiento de « Oficio
< inmuebles (SA, UTAJ, UTSI y DAOD) a una primera '
visita.
Persona
Primera visita al inmueble para realizar un recorrido y arrendadora
verificar las condiciones del mismo. SA. . .
UTAJ e Acta circunstanciada.
' Evidencia fotografica.
¢ Se requiere adecuacion mayor del inmueble para su uTSI. * g
entrega? DAOD.
OD.
No. SA.
zzzlézaadroc;e:icr;‘?;gglon de equipos y, en su caso, UTSI. « Evidencia fotografica.
N Pasa a la actividad 4.2
2.2 |si. \\ SA « Evidencia fotografica.

INCS'L';XTDODE'-:Z;?::L Procedimiento para la formalizacion de Cédigo: SA-SE/PR/01

\ / contratos de arrendamiento de inmuebles y Fechad --'Rg‘g,%if/%gg
.. .z echa de revision:

-—T?‘ la administracion de sus recursos del Fecha de emisién: 30/01/2025

Instituto Electoral de la Ciudad de México.
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INSTITUTO ELECTORAL Procedimiento para la formalizacion de Cédigo: SA-SE/PR/01
\ CIUDAD DE MEXICO contratos de arrendamiento de inmuebles y _, Revisién: 00
V4 i i6n d soculses del Fecha de revision: 30/01/2025
"'—‘7— la ?dmlms"ac'on e s.us ve Fecha de emision: 30/01/2025
Instituto Electoral de la Ciudad de México.
Realizar las adecuaciones al inmueble de
conformidad con base en los plazos y acuerdos
pactados.
Convocar a la persona arrendadora y, través de la SE, DAOD/OD.
3 |2 las areas involucradas en el arrendamiento de « Oficio
inmuebles (SA, UTAJ, UTSI y DAOD) a la segunda '
visita.
Realizar segunda visita al inmueble para realizar un Persona
recorrido y verificar las condiciones del mismo| arrendadora
4 | generar evidencia fotografica. U'SI'QJ ¢ Acta Circunstanciada.
DAOD.
¢La persona arrendadora queda conforme? oD.
No. Persona
Realizar una nueva negociacion y describir en el acta| arrendadora
4.1 |circunstanciada los acuerdos y plazos para su SA. e Acta Circunstanciada.
realizacion. OD.
Pasa a la actividad 2.2 DAOD.
Si. OD-DAOD
42 Realizar la programacion para la entrega-recepcion e Oficio.
™ |del inmueble con las areas involucradas, para e Acta de entrega-recepcion.
suscribir el Acta correspondiente.
5 Remitir copia del acta entrega-recepcion del inmueble OD-DAOD e Oficio.
a SAy UTAJ. e Acta de entrega-recepcion.
Concluye Actividad

7.6 Deposito en Garantia

i . <

Area

Actividad responsable

Documento empleado

| Informar a la DPRF mediante oficio el estatus y monto |

| de los Depositos en Garantia, especificando si se trata | DAOD. | «Oficio
1 |de una actualizacion o deposito con un nuevo oContréto Oricinal
| arrendador. ‘ ginal.
"o Oficio.
2 | Verificar la documentacioén y turnar a la SPPyP. ‘ DPyRF. | o Contrato Original.
‘ « Oficio DAOD.
3 | Recibe documentaciéon de la DAOD y genera hoja | Hoja de Reporte de Documentos
presupuestal y contra recibo que turna a la SC SPPyP-DCP. entregados a la SC.
| - - e Contrarrecibo. ]
| Emitir los cheques correspondientes, en un plazo no | SC-DRC. | e Poliza de Cheque.
4 | superior a 20 dias habiles a partir de autorizado el e Oficio.
| presupuesto, para su entrega en la caja. ]
| Recibir de DRC Pdliza de Cheque para su entrega al Caja EGM. ° Pollga - Cheqye_. :
Arverdadnr e Recibo de .Deposno en Garantia.
- - | o Contra recibo. |
| Firmar en tres tantos originales el Recibo de Deposito
6 | en Garantia a la entrega del cheque Arrendador. | e Recibo de Deposito en Garantia.
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7 Entregar copia del recibo a la DAOD y un original a la ¢ Oficio. \
DCP para sus archivos. ~ DPyRF. | » Recibo de Depésito en Garantia.

7.7 Reintegro de /Depqsitg en Garantia

Concluye Actividad

Reintegro de Depésito en Garantia
# Actividad resppc‘:::ableﬁ Documento empleado
Solicita a DPyYRF documentacién que demuestre el | DAOD. |
1 monto que por concepto de depésito en garantia se | e Comunicacion (correo
entrego a la persona arrendadora, asi como, el numero institucional u oficio). ‘
de cuenta en el que se depositara el monto respectivo. ‘ \
; 2 | Remite a DAOD informacion solicitada. BIFY R N CHiGiS. .
L1 - - ) | « Documento comprobatorio.
i Remite al OD la informacién y documentos a efecto de ; DAOD f « Oficio
3 | realizar las gestiones para la devolucion del depésito en .
| garantia. e Documento comprobatorio.

Informar al arrendador la procedencia de la devolucién

‘ del Deposito en Garantia indicando fecha, modalidad y Ti.tular_c'!e .
| 4 . . . . . Direccién e Oficio.
| horarios de caja para realizar la devolucion y/o niumero Distrital
L de cuenta a la cual podra realizar la transferencia. '
Realizar en la Caja de IECM, o bien, en la cuenta Arrendador

|

5 | bancaria que indique la SC, la devolucién del importe ¢ Recibo / ficha de deposito.

por concepto de Depodsito en Garantia. 1
‘MiT - -, . Caja. -
| Recibir la devolucion del importe por concepto de ‘
6 !Depésito en Garantia y entregar el recibo de caja e Recibo de Caja. \
| correspondiente. ‘
- | Entregar copia del recibo de Caja ala DAODy ala DCP DPyRF. ‘ » Rcibio de Caila.
para sus archivos. ‘
8 Remite al OD copia de recibo y solicita a la DPyRF la DAOD. e Oficio. B
1 cancelacion del pasivo (por el depésito en garantia). } e Documento comprobatorio.
1 9 Realiza la cancelacion del pasivo y da respuesta a la DPyRF. ’. Oficio.
.~ | DAOD. B o
10 | Comunica al OD la cancelacion del pasivo y archiva. | DAOD. |« Oficio.

Concluye Actividad
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8. Diagramas de flujo
8.1. Contratacion de un inmueble en arrendamiento

Direccién de Apoyo a Organos

Direccion de Adquisiciones,

Oficio.

¢La solicitud

proviene de
oficinas

Centrales?

Area requirente Desconcentrados Control Patrimonial y Servicios
1.1 Recibir y verificar la solicitud
* de arrendamiento y la
1. Emitir y presentar la solicitud documentacién soporte y remitir
para arrendar un inmueble e mediante oficio a la DACPyS,
integrar la documentacién anotar la partida presupuestal y, si
soporte establecida en las politicas es el caso, incluir la solicitud de
de operacion. reserva de dichos recursos ante el
Comité Técnico del Fideicomiso
Solicitud para Publico, No Paraestatal
Arrendar un Irrevocable e Irreversible numero
Inmueble SA- 2188-7.
SE/FR/01.
Solicitud para Arrendar
Documentacion un Inmueble SA-
soporte. SE/FR/O1.
Documentacion
soporte.

v

2. Enviar mediante oficio
la solicitud y
documentacién soporte a

v

1.2 Recibir y cotejar la
solicitud de
arrendamiento y la
documentacién

soporte. Otorgar VoBo
e instruir para que

la SA.

Solicitud para Arrendar
un  Inmueble  SA-
SE/FR/01.

Documentacion
soporte.

Oficio.

T’A

ingrese su
documentacién ante la
SA.
Solicitud para Arrendar
un Inmueble SA-
SE/FR/01.
Documentacion
soporte.
J
Oficio.
J—

M La versién vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE.
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] Direccién de Apoyo a Organos Direccion Ejecutiva de Organizacion
Organos Desconcentrado (a través Desconcentrados Electoral y Geoestadistica

de Direccion de Apoyo a Organos
Desconcentrados) / Area requirente

3. Recibir e integrar el expediente
y solicitar mediante oficio la
emision de la opinién técnica y

3.1 Recibir y emitir dictamen
sobre la Funcionalidad l

Administrativa del inmueble
propuesto y del actual y remitir
mediante oficio.

dictamenes. soporte 3.1 Recibir y emitir qictamen
Dictamenes de sobre la Funcionalidad
) funcionalidad Operativa del inmueble
Oficio. Administrativa SA- propuesto y del actual y remitir
e SE/FR/03. mediante oficio.
Expediente.
_ Gfcio SA Dictamen de funcionalidad

operativa SA-SE/FR/04.

Oficio.

¢La solicitud

proviene de
oficinas

Centrales?

D

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

Direcciéon de Adquisiciones, Control
Patrimonial y Servicios

Oficio. < — —
- 3.2 Recibir y emitir Opinién
Expediente técnica de inmueble propuesto
) e integrar al expediente y lo

remite mediante oficio, dentro
del término de cinco dias
habiles.

-
Oficio.

Opinién Técnica SA-
SE/FR/02.

L_/’—

Pagina 40 de 57
La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE.



Acuerdo IECM-JA017-25

INSTITUTO ELECTORAL Procedimiento para la formalizacion de Codigo: SA-SE/PRI01
\ c""}” DE MEXICO contratos de arrendamiento de inmuebles y . revisiérfg‘g/%?/gz)gg
V4 la z_\dmlmstraclon de sus recursos del Fecha de emisién: 30/01/2025
Instituto Electoral de la Ciudad de México.
Unidad de Asuntos Juridicos Secretaria Administrativa CTEMAABI
7. Analizar expediente.
Expediente.
6. Recibir dictamenes vy
popinion técnica e integrar el 1
5. Recibir expediente y emitir expediente y convoca al
dictamen juridico del inmueble Comité.
propuesto y remitir mediante —
oficio. Expediente. (Es
- Sl conveniente y NO
Oficio. viable?
Dictamenes.
f
Opiniones Técnicas.
—_— | 7.1 Emitir Acuerdo
Oficio. rechazando el
arrendamiento del
—_— inmueble.
Acuerdo.
8. Recibir acuerdo y solicitar <

mediante oficio la contratacion
del dictamen de seguridad y la
justipreciacion.

Acuerdo.
Oficio.
J
— v
7.2 Emitir Acuerdo
sobre la
conveniencia y
C viabilidad e instruir
para recabar el
dictamen de
seguridad
estructural y
justipreciacion.
Acuerdo.
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Direccion de Adquisiciones, Control Direccion de Apoyo a Organos Secretaria Administrativa
Patrimonial y Servicios Desconcentrados / Area requirente
9.1 Recibir el dictamen de seguridad
» | estructural y justipreciacion; convocar al
Comité Técnico.
Expediente.
9. Contratar y recibir un dictamen de
seguridad estructural y la Oficio.
justipreciacion y remitir a la SA.
—————
Dictamenes. @
Oficio.

v

l 10. Someter a la JA como caso de
excepcién, el incremento del monto
maximo de la renta de un inmueble.

Oficio y justificacion.
R

¢ Se requiere

incremento al monto
maximo del techo

presupuestal?

9.2 Solicitar a la SA el
incremento del monto
maximo de

arrendamiento.

v

Oficio y justificacion.
J
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Junta Administrativa

g

v

11. Contratar y recibir un dictamen de
seguridad estructural y la
justipreciaciéon y remitir a la SA.

Expediente.

J
Oficio.

J

Si NO

¢ Se autoriza el

incremento?

Secretaria Administrativa CTEMAABI
11.1. Entregar copia del
—»
Acuerdo al responsable del 12. Analizar el dictamen
area requirente (u OD) vy de seguridad
archivar el original al estructural la
expediente. justipreciacion y
autorizar la contratacion
Acuerdo. en arrendamiento del
inmueble.
Expediente.
Sl ¢ Se autoriza el NO
arrendamiento?
11.2 En caso de que se
autorice el incremento al 12.1  Emitir 12.1  Emitir
techo presupuestal, la SA Acuerdo por Acuerdo por
o debera remitir al Comité el que se el que no se
7| Técnico el Acuerdo. autoriza la autoriza la
contratacion. contratacion.
13 Recibir Acuerdo, integrar «

expediente y lo remite a la UTAJ,
por oficio solicitando que elabore
el contrato de arrendamiento
correspondiente.
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&

15 Distribuir el contrato de
arrendamiento e inventario en

v un plazo no mayor a cinco dias

habiles una vez suscritos,

14. Recibe el expediente, entregando uno tanto al

elabora y valida el contrato de arrendador, otro a la SA y otro
arrendamiento en tres ala UTAJ.

ejemplares originales en el plazo

que corresponda y remite al area Coiirato & Invertario
requirente, o bien, a la DAOD, a ’
fin de suscribir y distribuir el v

contrato con las areas
involucrada. —
16. Recibe, entrega copia simple
al responsable del area
Oficio. requirente u OD y archiva el
original al expediente
— respectivo.
Contrato.
Expediente Expediente
(Documentos (Documentos
originales). originales).
J

Fin
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8.2. Contratacion de un inmueble previamente arrendado

Area requirente

Direccién de Apoyo a Organos Desconcentrados/

Secretaria Administrativa Junta Administrativa

3. Analizar la viabilidad del
incremento  emitiendo el

Acuerdo mediante el cual se

3.2 Tramitar la suficiencia presupuestal y
remitira el expediente solicitando por oficio a la
UTAJ para la elaboracion de contrato. Montos
validados por concepto de renta y deposito en
garantia.

autoriza o rechaza el

4. Recibe y verifica que la incremento.
documentacion soporte esté

completa. T Oficio-
L o Justificacion.

Acuerdo
Requisicion
Expediente

si No

¢ Se requiere

incremento al monto
maximo del techo

presupuestal?

1.1 Integrar y Remitir expediente
completo a la UTAJ.

Expediente.

©

v

1.2 Solicitar a la SA someter a la Junta
Administrativa como caso de excepcion, la
autorizacion al incremento del arrendamiento.

4 . . Acuerdo.
Oficio-Justificacion.

¢ Se autoriza No

el
incremento?

3.1 Recibir y entregar
copia del Acuerdo al
responsable del éarea
requirente y archivar el
original al expediente.

Acuerdo.

Expediente.
Oficio.

\ Justificacién.

——

Fin

~

o
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Direccién de Apoyo a Organos
Desconcentrados/ Area requirente

Unidad Técnica de asuntos juridicos

Secretaria Administrativa

3.2 Tramitar la suficiencia presupuestal y
remitira el expediente solicitando por oficio a la
UTAJ para la elaboraciéon de contrato. Montos
validados por concepto de renta y deposito en
garantia.

Acuerdo.
Requisicion .
Expediente.

5. Solicitar al OD o area responsable
que subsane la documentacién y/o
informacién faltante en un plazo maximo
de cinco dias habiles siguientes a la

4. Recibe y verifica que la
documentacién soporte esté
completa.

Acuerdo.
Requisicion.
Expediente.

No ¢ Se encuentra

completa la
documentacion?

4.2. Remitir Oficio a la

solicitud, hecho lo cual, remite a la

UTAJ.
Expediente.

Expediente.
I ——

7. Suscribir y recabar las firmas en el contrato de
arrendamiento de las partes involucradas; una
vez hecho lo anterior, distribuir el contrato original
con su inventario, entregando un tanto a la
persona arrendadora, otro a la SA y el ultimo de
ellos a la UTAJ.

Contrato.
Inventario.

DAOD, para que subsane la
documentacion y/o
informacién faltante

Expediente.

Oficio.

4.1 Elaborar y validar el contrato de
arrendamiento en tres ejemplares
originales; remitir a la DAOD, a fin de
suscribir el contrato con las partes
involucradas.

Expediente.
Contrato.

8. Recibir, entregar copia simple
al responsable del
seguimiento archiva el contrato
original e inventario en el
expediente respectivo

Contrato.
Expediente.

Fin.
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8.3. Elaboracién y validacion de convenios modificatorios

Acuerdo IECM-JA017-25
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Revision: 00
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Fecha de emision: 30/01/2025

Area requirente-OD

Direccién de Apoyo a Organos
Desconcentrados

UTAJ

INICIO

y

1. Recibir comunicacién de la(s) persona(s)
arrendadora (s) solicitando la modificaciéon
al contrato vigente, a la brevedad posible,
respecto del cambio de situacion juridica o
modificacion del contrato para remitirla a la
SE o ala DAOD, segun sea el caso.

Escrito de solicitud de modificacion
y/o de actualizacion del Contrato.

Documentacién soporte.

2. Recibe la documentacion soporte e
infforma a la SE respecto a la
modificacion y/o de actualizaciéon de
las obligaciones del Contrato.

Escrito de solicitud de
modificacién y/o de actualizacion
del Contrato.

Documentacion soporte.

4. Recibir y analizar la procedencia de la
solicitud para elaboracién del convenio
modificatorio.

7. Recibe y archiva el
convenio modificatorio al
expediente original.

FIN

3. Solicitar mediante oficio, la elaboracion
del convenio modificatorio, adjuntando la
documentacion soporte que lo justifique e
indicando la causa y la fecha a partir de
la cual surtiria efectos.

4 Oficio.

Escrito de solicitud de
maodificacién y/o de actualizacion
del Contrato.

-

Documentacion soporte.

e

l

Si ¢Esta completa la

informacion y

Oficio.

Escrito de solicitud de
modificacion y/o de actualizacion
del Contrato.

-

Documentacion soporte.

e

Recibir el convenio
modificatorio al contrato en
triplicado, validado y firmado
por la UTAJ para recabar las
firmas de la SE, SA y las

documentacién?

4.2 Elaborar
convenio dentro de
los quince dias
habiles siguientes vy
remite a la DAOD, a
fin de suscribir el
convenio

modificatorio con las

personas arrendadoras, a
través de los OD, en su caso.

Convenio.
J'

6. Suscribir y distribuir el convenio
modificatorio al contrato de arrendamiento,
entregando uno al arrendador, otro a la SA
y el ultimo de ellos a la UTAJ, e informa via
oficio a las areas operativas cuya actividad
se vea impactada por la realizacion del
Convenio, para su cumplimiento.

4.1 Elaborar
convenio dentro de
los quince dias
habiles siguientes y
remite a la DAOD, a
fin de suscribir el
convenio

modificatorio con las v

Convenio.
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8.4. Solicitud y pago de la renta

2. Informar a las Direcciones
Distritales la fecha de inicio de
pagos de arrendamientos a
partir de la autorizacion del
presupuesto, marcando copia
ala SAy DPyRF.

Oficio y/o correo institucional.

DAOD Secretaria Administrativa Arrendador
INICIO
4. Emitir y enviar
1. Remitir a la SA Contrato 3. Remitir documentacién a la 4} CFDI  al  correo
original, copia de la requisicion DPyRF, para brindar glecrtfromco
correspondiente, copia  del seguimiento al pago de las pyri@iecm.mx,
escrito con los datos bancarios Contraprestaciones con los requisitos
de la cuenta a nombre del establecidas. Batskitios € 8
beneficiario que correspondan a — Anexoh 3, dentrc_) de
los del contrato, para revision y Con;rato Ong_mal, Iqs primeros cinco
validacién, y constancia de Cop@. - simple de das heoies dr)
situacion fiscal actualizada. fequisicion. me_s” pard U
Escrito con datos revisién y
bancarios. validacion, con
Contrato Original. Constancia de Situacién copia alOD y a la
Copia simple de Fiscal.
requisicion. CFDI.
Escrito con datos \/’—
bancarios.
Constancia de Situacion
v Fiscal.
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Instituto Electoral de la Ciudad de México.
DPyRF SPPyP sggp
(DCP Analista) wer
A 6. Recibe el CFDI y

5. Recibe CFDI via
Correo electronico vy
confirma recepcion y
turna a la SPPyP para
revision y validacion.

CFDI

con

revisa que cumpla

fiscales.

los requisitos

No

CFDI

¢EICFDI
es
correcto?

6.2 Elabora Contra

7. Captura en el SIIAD, en el que
se genera numero de documento
fuente y este se anota en el contra

recibo 'y adjunta
6.1 Informar Requisicion
a! OD/DAOD P CFDI
via correo - Validacion de CFDI
para que el Contra recibo
arrendador
realice las
correcciones
necesarias.
Correo 9. Asignar Orden de Pago,
Electrénico. sello de operado, codifica con
la clave presupuestal y registro

en relacion de Tesoreria; turna
alaSC.

CFDI, Validacion de CFDI
Requisicién, Contra recibo
Pdliza de Diario
devengado

Relacion Tesoreria.

v

recibo para su control y devuelve a
DCP.

CFDI.

Validacion de CFDI.
Requisicion.

Contra recibo.

—

v

8. Realizar una segunda
validacion y genera Poliza
de diario del devengado,
devuelve al Analista.

CFDI, Validacién de CFDI
Requisicién, Contra recibo
Péliza de Diario

devengado
Relacion Tesoreria.
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INSTITUTO ELECTORAL

b - SUrE
\cw/mobsmmco rocedimiento para la formalizacion de

contratos de arrendamiento de inmuebles y
la administracion de sus recursos del

. g Pl Fecha de emisién: 30/01/2025
\l4 Instituto Electoral de la Ciudad de México.
SC DRC DAelC
14
11 Recibe poliza del 13.Recibe Ig' documentacion soporte
con las polizas del devengado vy

1" l devengado y la documentacion

. . jerci revi I mentacién
soporte; revisa el registro Ejercida, wewlss |2 desumenacin ¥

realiza la trasferencia bancaria, imprime

10. Recibe y revisa la

documentacién soporte de la
operacion, firmando y turnando al
DRC para dar continuidad al tramite.

CFDI, Validacién de CFDI

contable y firma poliza del
devengado, hace la afectacion
y genera la poliza RO del
ejercido y turna a la SC .

comprobante de pago en un tanto y
envia mediante correo electronico a la
UR el comprobante del pago de la renta,
genera la péliza de Egreso y firma en
Revis6 y recaba firma de la SC en

Requisicion, Contra recibo b
Péliza de Diario devengado Contra recibo Autorizo.
Relacion Tesoreria CFDV/ Factura

Requisicion

Contra recibo

CFDI/ Factura

Requisicion.

Péliza de Diario devengado

Pdliza de Diario devengado.
Péliza de registro de Orden
RO

13

. " Pdliza de registro de Orden RO

12. Recibe la documentacion Registro de Orden RO.
. 'S l
soporte, firma la pdliza RO del Banca
ejercido en autorizé y turna a la Electrénica /
DAelC.
v
Contra recibo
CFDI/ Factura )
Archivo.

Requisicion.

Poéliza de Diario devengado
Pdliza de registro de Orden
RO.

FIN
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contratos de arrendamiento de inmuebles y
la administracion de sus recursos del
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8.5. Entregalrecepcion de inmuebles

Area requirente/ OD

Persona arrendadora
SA, UTAJ, UTSI, DAOD, OD

SA-UTSI

INICIO

1:

Convocar a la persona
arrendadora a una
primera reunioén en el

inmueble, para revisar
las condiciones que
guarda.

Oficio.
e

3. Convocar a la persona
arrendadora y, través de la
SE, alas areas involucradas
en el arrendamiento de
inmuebles (SA, UTAJ, UTSI
y DAOD) a la segunda

v

2. Convocar a las areas involucradas
en el arrendamiento de inmuebles
(SA, UTAJ, UTSI y DAOD).

Si

Acta
circunstanciada
Evidencia fotografica.

3. Realizar desconexién de equipos
y, en su caso, resanado y pintado
Realizar desconexion de equipos vy,
en su caso, resanado y pintado.

¢ Se requiere No
— adecuacion

mayor del
inmueble para su

entrega?

7 §

-Evidencia fotografica.
I

Secretaria Administrativa

2.2 Realizar las
adecuaciones al inmueble de

v

conformidad con base en los
plazos y acuerdos pactados.

-Evidencia
fotografica.

\

visita.

I

Pagina 51 de 57

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




INSTITUTO ELECTORAL
\ CIUDAD DE MEXICO
V4

A4

Procedimiento para la formalizacion de
contratos de arrendamiento de inmuebles y
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Persona arrendadora
SA,UTAJ, DAOD, OD

Persona arrendadora
SA, DAOD, OD

OD-DAOD _

l

4. Realizar segunda visita al
inmueble para realizar un
recorrido y verificar las
condiciones del mismo
generar evidencia fotografica.

Acta
Circunstanciada.

Si ¢La persona
arrendadora

queda conforme?

No

4.1. Realizar una nueva
negociacion y describir en el acta
circunstanciada los acuerdos y
plazos para su realizacion.

A Acta
Circunstanciada.

4.2 Realizar la programacion
para la entrega-recepcion del
inmueble con las areas
involucradas, para suscribir el
Acta correspondiente.

Evidencia fotografica.
Oficio.

5. Remitir copia del acta entrega-
recepcion del inmueble a SA y
UTAJ.

Evidencia
fotografica.
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8.6 Deposito en Garantia

Contrato Original.

Direccién de Apoyo a Direccion de SPPyP-DCP SC-DRC
Organos Planeacién y
Desconcentrados Recursos Financieros
INICIO
2. Verificar la 3.Recibe
1. Informar a la DPRF documentacion documentacion de 5. Emitir los cheques
mediante oficio el y turnar a la la DAOD y genera correspondientes, en
estatus y monto de los SPPyP. hoja presupuestal un plazo no superior a
Depésitos en > y contra recibo 20 dias habiles a
Garantia, que turna a la SC. partir de autorizado el
especificando si se Oficio presupuesto, para su
trata de una Contrato. entrega en la caja.
actualizacién o Ofi;:io DAOD
deposito con un nuevo ;‘:JaD%iu'?ne:;f;:
e entregados a la . (P;gliza de
; sC eque.
Oficio «Contrarrecibo. e Oficio.

__
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\ y; contratos de arrendamiento de inmuebles y i o ',‘3‘(’)'/%'1"/'2‘622
X7 la administracion de sus recursos del i preinicriiermond
Instituto Electoral de la Ciudad de México.
Caja Arrendador Direccion de Apoyo a Organos
Desconcentrados
A
7. Entregar copia del
X recibo a la DAOD y un
6. Firmar en tres tantos original a la DCP para sus
originales el Recibo de archivos.
Depésito en Garantia a la
entrega del cheque.

5. Recibir de DRC Poliza de .Oficio
Cheque para su entrega al Recibo de Caija. -Documento
Arrendador. comprobatorio

-

Pdliza de Cheque

Recibo de
Depésito en
Garantia

Contra recibo.

\/_ v

Fin

v

Archivo
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8.7 Reintegro de Depoésito en Garantia

Direccion de Apoyo a Direccion de

Titular de Direccion

Arrendador

por concepto de depdsito

en garantia se entregé a establecidas.
la persona arrendadora, ;
asi como, informacién Oficia

Y . Documento
referente al nimero de comprobatorio.

cuenta en el que se
depositara el monto
respectivo.

_/

Comunicacion
(correo institucional u
oficio).

3.Remite al Organo
Desconcentrado la
informacion y
documentos a efecto
de realizar las
gestiones para la
devolucién del

A

Organos Planeacion y Distrital
Desconcentrados Recursos Financieros
INICIO
4. Informar  al

1. Solicita a DPyRF arrendador la 5.Realizar en la Caja
documentacion que ) procedencia de la de IECM, o bien, en
demuestre el monto que 2Remite a DAOD devolucién del la cuenta bancaria

> informacion solicitada. Dep6sito en que indique la SC, la

Garantia indicando
fecha, modalidad y

horarios de caja >

para realizar la
devolucién ylo
nimero de cuenta a
la cual podra realizar
la transferencia.

depésito en garantia.

Oficio
Documento comprobatorio.

.

devolucién del
importe por concepto
de Depésito en
Garantia.

Recibo y/o ficha de
deposito.
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Caja

Direccion de Planeacion y
Recursos Financieros

Direccién de Apoyo a érganos

Desconcentrados

A

l

6.Recibir la devolucion
del importe por concepto
de Depoésito en Garantia
y entregar el recibo de
caja correspondiente.

7. Entregar copia del recibo
de Caja ala DAOD y a la
DCP para sus archivos.

Recibo de Caja.

Recibo de Caja
(copia).

9. Realiza la cancelacion del
pasivo y da respuesta a la
DAOD.

— (por el

8. Remite al OD copia de
recibo y solicita a la DPyRF
la cancelacion del pasivo
depésito  en
garantia).

+Oficio
*Documento
comprobatorio

10. Comunica al OD

A

la cancelacién del
pasivo.

Oficio.

v

+Oficio
I

Fin

v

Archivo
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CIUDAD DE MEXICO = : Revision: 00
ontratos de arrendamiento de inmuebles

\ / ¢ y Fecha de revisién: 30/01/2025

A4

la gdmmlstracmn de s:us recurss:s_ del Fecha de emision: 30/01/2025
Instituto Electoral de la Ciudad de México.

9. Anexos / Formatos

Formatos:

Anexo 1 Consideraciones para la eleccion de los espacios para el resguardo de
documentacion y materiales electorales y para el Consejo Distrital.

SA-SE/FR/01 Formato de solicitud de arrendamiento de un inmueble.
SA-SE/FR/02 Opinion Técnica del inmueble.

SA-SE/FR/03 Dictamen sobre la Funcionalidad Administrativa.

SA-SE/FR/04 Dictamen sobre la funcionalidad operativa de la Sede Distrital.
SA-SE/FR/05 Dictamen de Servicios Informaticos.

SA-SE/FR/06 Carta de no conflicto de interés.

SA-SE/FR/07 Cédula de informacion sobre los espacios destinados como bodega de
documentacion y espacios de almacenamiento de materiales, dentro del inmueble
propuesto como sede del érgano desconcentrado.

SA-SE/FR/08 Recibo de Depésito en Garantia.

SA-SE/FR/09 Recibo de la actualizaciéon del Deposito en Garantia.
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ANEXO 1. Revision: 00
Consideraciones para la elecciéon de los Fecha de revision: 30-01-2025
N g | espacios para el resguardo de
documentacion y materiales electorales y
hYd para el Consejo Distrital.

ANEXO 1.

Consideraciones para la eleccion de los espacios para el resguardo de
documentacion y materiales electorales y para el Consejo Distrital

Los espacios de resguardo en los OD deberan cumplir con las siguientes caracteristicas:

Ubicacion
Espacio Ubicacién Observaciones
Los Consejos Distritales deberan contar con una sala
de sesiones con las dimensiones Optimas que
Anexo al espacio determinado | permitan llevar a cabo los trabajos encaminados al

Sala de Consejo
Distrital

para bodega de documentacion

cumplimiento de sus atribuciones. Preferentemente

(preferentemente) debe ubicarse en un lugar cercano a la bodega de
documentacion electoral.
Espacio Ubicacion Observaciones
Bodega distrital égizgjjl Rigar conde sesl;)igtar it:II Destinarse exclusivamente para el resguardo de
(preferentemente) boletas y documentacion electoral y auxiliar.
E:rpaacm a:"act'gzg: Dentro del inmueble, | Esto facilitara las actividades de recepcion y
ZI —— preferentemente en la planta baja. | distribucion de los mismos.

Dimensiones

Espacio

Dimensiones

Observaciones

Sala de Consejo
Distrital

Superficie minima: 68 m?

La sala del Consejo Distrital debera contar como
minimo con la superficie sefalada, lo anterior,
permitird el buen desempefio de los trabajos
encaminados al cumplimiento de sus atribuciones.

Espacio Dimensiones Observaciones
Espacio suficiente para resguardar
las cajas paquete de las Mesas | El espacio requerido debera vincularse con el nimero
Directivas de Casilla (MDC) que se | de cajas paquete correspondientes a las MDC
instalan en un Proceso Electoral. instaladas en el ultimo proceso electoral mas un 10%

adicional y con la cantidad de anaqueles que se

Medidas de la CPE (Proceso | requieran para su 6ptimo acomodo, considerando lo
Electoral): 47 x 25 x 30 cm. (Largo, | siguiente:
ancho y alto)

Bodega distrital El volumen estandarizado que ocupa una caja
Medidas de la CP (Participacion | paquete (indistintamente de que se trate de una para
Ciudadana) 50 x 225 x 31.5 | proceso electoral o para mecanismos de
(Largo, ancho y alto) participacion ciudadana) es de 43.35 m3.

[N
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Espacio Dimensiones Observaciones

La superficie que ocupa un anaquel es de 0.6 m?
considerando las siguientes dimensiones: 60 X 100
cm.

La altura de los postes de un anaquel es de 2.12 m.
Volumen del anaquel: 1.27 m® (.60 x 1 x 2.12 m)

La altura minima del espacio que se ocupe como
bodega es de: 2.5 m.

Para la bodega de documentacion se debera considerar que en cada anaquel se podran colocar hasta 20 cajas paquete,
el nimero de MDC se dividira entre 20 para obtener la cantidad de anaqueles necesarios. La superficie (ancho por
profundo) del anaquel se debe multiplicar por el nimero de anaqueles necesarios, esta superficie a su vez se debe
triplicar, con la finalidad de obtener la superficie total necesaria para su éptima operacion, es decir, considerando las
areas de circulacion, maniobra y areas muertas.

Ejemplo: OD “X"= 380 MDCU
380/ 20 CP (capacidad por anaquel) = 19
19 anaqueles, necesarios para almacenar 380 CP
Superficie por anaquel, con medidas de 1m x .60m = .6 m?
19 anaqueles x .6 =11.4
11.4 x 3 = 34.2 m? totales

Es importante considerar las dimensiones de los anaqueles, las cuales varian entre la altura, anchura y la profundidad,
dependiendo del modelo en cada OD, por lo que se debera contar con las medidas de los mismos al realizar el ejercicio,
de igual forma se debe considerar ajustar la altura del ultimo nicho hacia el techo, con la finalidad de prever que ese
espacio sea utilizado en el almacenamiento de las cajas paquete.

Espacio Dimensiones Observaciones

Para determinar el espacio 6ptimo, un referente es el
cancel electoral, considerando uno por cada MDC.

Las dimensiones son 80 x 40 x 20 cm. (Largo, ancho
y alto)

Es importante tomar en cuenta lo siguiente, para el
Espacio Adicional | Espacio suficiente para material | calculo de la superficie:

para material electoral | electoral
Una tarima con 18 canceles, en 6 camas de 3
canceles por cama tiene un volumen de: 1.59 m®

Una tarima con 30 canceles distribuidos en 10 camas
de 3 canceles por cama tiene un volumen: 2.56 m?®

Es importante considerar los materiales adicionales: urnas y bases porta urna principalmente. Para calcular la superficie
del area de almacenamiento, se deben considerar(los siguientes aspectos:

Pagina 2 de 4
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Un hato de 150 urnas ocupa una superficie de 0.42m?, considerando las siguientes
dimensiones: 50 X 85 cm.

Un hato de 150 bases porta urnas ocupa una superficie de 0.44m?, considerando las
siguientes dimensiones: 55 X 80 cm.

Ejemplo: OD “X"= 380 MDCU
Urnas (considerando tres tipos de eleccion) = 1,140
1,140/ 150= 7.6 = 8 hatos
8 hatos X 0.42= 3.36 m?.
Seguridad
Espacio Seguridad Observaciones

Los accesos deberan contar con

Bodega distrital protecciones en puertas y

ventanas, chapas de seguridad en
las puertas de acceso y extintores.

Espacio adicional para

Se debera contar con tarimas de

Por ninglin motivo se debera almacenar otro tipo de
material que por sus caracteristicas genere algun
riesgo de incendio o deterioro.

materiales electorales,
electivos o consultivos

madera para colocar los
materiales

De acuerdo con el anexo 5 del Reglamento se debe garantizar que los espacios destinados cuenten con las condiciones
necesarias para salvaguardar la seguridad de las boletas electorales. Para reducir las posibilidades de incidentes se
deben observar aspectos como los siguientes:

e Estar alejadas y evitar colindancias con fuentes potenciales de incendios o explosiones, como gasolineras, gaseras,
gasoductos, fabricas o bodegas de veladoras, carton, papel, colchones, productos quimicos inflamables, etcétera.

e Estar retiradas de cuerpos de agua que pudieran tener una creciente por exceso de lluvias, como son los rios,

presas y lagunas.

Estar provistas de un buen sistema de drenaje dentro del inmueble y en la via publica;

Contar con un nivel de piso por arriba del piso exterior, lo que reduce riesgos en caso de inundacién y de ser el

caso, elevar los anaqueles con tarimas en casos de riesgos de inundacion.

e En su caso, cambiar las instalaciones eléctricas, con el fin de evitar alguna falla que pudiera generar cualquier tipo de
siniestro.

e En su caso, impermeabilizar las azoteas, techumbres o cubiertas a fin de evitar cualquier filtracién de agua que
pudieran estropear la documentacion electoral o, en su caso los materiales.

e En su caso, clausurar los accesos adicionales al espacio determinado o, colocarles protecciones, con el propésito de
garantizar |la seguridad de boletas y demas documentacion a fin de que el area tenga exclusivamente un solo acceso.

¢ En su caso, cambiar las cerraduras y las condiciones generales de la puerta de acceso, con el propésito de asegurar
su inviolabilidad.

e En su caso, reparar muros y pisos que conforman el espacio de resguardo, sobre todo aquellos que presenten
humedad por filtraciéon, permeabilidad o salinidad, ya que dicha situacién pudiese afectar la composicion y constitucion
de la documentacion y materiales electorales; asi como del mobiliario instalado para el alimacenamiento.

e En su caso, mejorar las instalaciones de iluminacién, para tener un apropiado manejo y control a cualquier hora del
dia, dlyrante el desarrollo de los trabajos de recepcion, clasificacion, almacenamiento y distribucion.
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e En su caso y preferentemente sellar los suministros de agua cercanos o dentro de los espacios destinados.

e En su caso, reparar las lineas de drenaje sanitario y pluvial del inmueble, adyacentes o que crucen los espacios de
almacenamiento y resguardo, ya que cualquier mal funcionamiento de éstas, puede provocar inundaciones o
encharcamientos lo que ocasionaria la pérdida total o parcial de la documentacion electoral, principalmente.

e Fumigar las areas para evitar la propagacion de plagas o roedores darfien la documentacion y materiales electorales.

¢ Alejar de estas areas, todos aquellos envases o recipientes que contengan algun tipo de combustible o solucién
inflamable, que pudiese ser un factor de siniestro.

» Considerar modificar el tipo de ventilacion, con el fin de evitar la concentracion de humedad u olores, que pudiesen
afectar al personal o articulos resguardados en estas areas.
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Formato de solicitud de arrendamiento de un inmueble

Ciudad de México, a __de de

Descripcion (especificaciones completas del inmueble que se pretende arrendar)

Monto o renta mensual que se
pretende erogar

Clave presupuestal o fuente de
financiamiento

Fecha que es conveniente contar
con el inmueble

Motivacidn y justificacion técnica del objeto del arrendamiento, acorde al fin que persigue:

NOMBRE Y FIRMA DEL
AREA RESPONSABLE

VERIFICO DOCUMENTACION

DESCONCENTRADOS

DIRECCION DE APOYO A ORGANOS

DIRECCION DE ADQUISICIONES, CONTROL
PATRIMONIAL Y SERVICIOS

VO.BO.
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Opinion Técnica del inmueble.

Codigo: SA-SE/FR/02
Revision: 00

Fecha de revision: 30-01-2025

CONSTRUCCION:

HCACH

2

Ciudad de México, a
CALLE. COLONIA.
NUMERO: DEMARCACION TERRITORIAL:
CODIGO POSTAL: CIUDAD DE MEXICO
TIPO DE Dﬁ;g,f)o ESTADO DE
INMUEBLE: INTERES SOCIAL _ CONSERVCON‘
TERRENO:

ol

CLASIFICACION:

RESIDENCIAL 1

T MEDIA

“X]_POPU

LA

[
si__| NO DISTANCIA SERVICIOS si_| NO
CENTRO
T PAVIMENTO Luz
ESCUELAS BANQUETA AGUA
PARQUES GUARNICIONES GAS
BANCOS DRENAJE TELEFONO
TEMPLO ALUM
S i 5

CONCEPTO st | No o MALO | CONCEPTO sl | NO BUENO MALO
MOTOBOMBAS TINACOS
HIDRONEUMATICO CISTERNA
ELEVADOR INTERFON
SISTEMA DE RIEGO AIRE ACONDICIONADO
PTA AUT. DE
Aty CALENTADOR
s ) ¢ 2 B SR e
CONCEPTO sl | NO oo MALO CONCEPTO st | No BUENO MALO
PISOS PETREOS PLAFONES
PISOS DE MADERA VENTANAS
ALFOMBRAS PUERTAS
LAMBRINES DE
iy MUEBLES SANITARIOS
LIBREROS Y/O
s COCINA INTEGRAL
INSTALACIONES BUENO MALO ESTRUCTURA BUENO MALO
HIDRAULICA CIMENTACION
SANITARIA MUROS Y COLUMNAS
ELECTRICA TRABES Y LOSAS

Realizd Vo. Bo.

Direccion de Adquisiciones, Control patrimonial y

Servicios
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Dictamen sobre la Codigo: SA-SE/FR/03
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CIUDAD DE MEXICO
)—L

N/

Ciudad de México, a de de :

Dictamen que rinde la Direcciéon de Apoyo a Organos Desconcentrados, sobre la funcionalidad administrativa del inmueble

propuesto como Direccién Distrital ___; de acuerdo al Procedimiento para la contratacion en arrendamiento de inmueble
cédigo , para algiin Organo Desconcentrado del Instituto.
DIRECCION
CALLE: COLONIA:
NUMERO: DEMARCACION TERRITORIAL
CODIGO POSTAL: CIUDAD DE MEXICO
LUGAR DESCRIPCION VENTAJAS DESVENTAJAS

SUPERFICIE TOTAL DE
TERRENO Y DE LA
CONSTRUCCION
AREAS DE TRABAJO U
OFICINAS

SALA DE CONSEJO

BODEGA DISTRITAL
AREA PARA LOS

TRABAJOS DE
CAPACITACION Y
ORGANIZACION
ELECTORAL

AREAS PARA LOS
SISTEMAS DE
COMPUTO

ESTACIONAMIENTO

BANOS

VIAS DE ACCESO

PRECIO DEL INMUEBLE
uso DE SUELO

DISPONIBLE
ADAPTACIONES (o]
ADECUACIONES
REQUERIDAS
Realizo Reviso Vo.Bo.
NOMBRE Y FIRMA DE LA NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA TITULAR DE LA DIRECCION
PERSONA SERVIDORA PUBLICA PERSONA SERVIDORA PUBLICA | DE APQOYO A ORGANOS
QUE REALIZO EL DICTAMEN QUE REVISO EL DICTAMEN DESCONCENTRADOS
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Codigo: SA-SE/FR/04

InsTiTUTO ELECTORAL  DiCtaMeEN s°b|'e_ la o Revision: 00
: cwpap pe México  funcionalidad operativa de la Fecha de revision: 30-01-2025
\,I Sede Distrital.

Ciudad de México, a de de:

Dictamen que rinde la Direccién Ejecutiva de Organizacion Electoral y Geoestadistica del area destinada para la bodega

distrital, dentro del inmueble propuesto como Direccion Distrital ___; de acuerdo con el Procedimiento para la contratacién en
arrendamiento de inmueble cédigo , para algun Organo Desconcentrado del Instituto.
DIRECCION
CALLE: COLONIA:
NUMERO: DEMARCACION TERRITORIAL
CODIGO POSTAL: CIUDAD DE MEXICO

Ubicacién: Describir conforme al instructivo de llenado si es de facil acceso, dificil acceso o acceso
condicionado (Véase instructivo de llenado)

Espacio: Describir conforme al instructivo de llenado si el espacio es suficiente o insuficiente (Véase

INDICADORES DE |} 4

FUNCIONALIDAD instructivo de llenado)

OPERATIVA DEL AREA DE

LA BODEGA DISTRITAL

PARA RESGUARDO DE LA

DOCUMENTACION

ELECTORAL
Condiciones generales: Describir conforme al instructivo de llenado si el lugar es 6ptimo, no 6ptimo
o requiere adecuaciones (Véase instructivo de llenado)
Ubicacion: Describir conforme al instructivo de llenado si es de facil acceso, dificil acceso o acceso
condicionado (Véase instructivo de llenado)

INDICADORES DE Espacio: Describir conforme al instructivo de llenado si el espacio es suficiente o insuficiente (Véase

instructivo de llenado)

FUNCIONALIDAD |
OPERATIVA DEL AREA DE

RESGUARDO DE

MATERIALES

ELECTORALES
Condiciones generales: Describir conforme al instructivo de llenado si el lugar es 6ptimo, no éptimo
o requiere adecuaciones (Véase instructivo de llenado)
Ubicacién: Describir conforme al instructivo de llenado si es de facil acceso, dificil acceso o acceso
condicionado (Véase instructivo de llenado)
Espacio: Describir conforme al instructivo de llenado si el espacio es suficiente o insuficiente (Véase
instructivo de llenado)

INDICADORES DE

FUNCIONALIDAD
OPERATIVA DEL AREA
DEL CONSEJO DISTRITAL

Condiciones generales: Describir conforme al instructivo de llenado si el lugar es 6ptimo, no éptimo
o requiere adecuaciones (Véase instructivo de llenado)

Paginalde2
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Codigo: SA-SE/FR/04

InsTITUTO ELEcToRAL  DiCtamen sobre la ~ Revision: 00
cu:?AD oemexico  funcionalidad operativa de la Fecha de revision: 30-01-2025
>—-\ 7 Sede Distrital.
?:Z:'t:‘:,?sst:’ifa:apzlao:::i?:;fdeol: ela Resultados de la valoracién del area de Resultados de la valoracion del area del
docu?nentacién electoralg resguardo de materiales electorales Consejo Distrital
POSITIVO NEGATIVO POSITIVO NEGATIVO POSITIVO NEGATIVO

Observaciones (Generales)

Realizé Reviso VoBo.
Nombre y Firma Nombre y Firma Nombre y Firma
Persona Servidora Publica que realizé Titular de la Coordinacion de Titular de la Direccion Ejecutivo de
el Dictamen Organizacion Electoral Organizacién Electoral y

Geoestadistica

Pagina 2 de 2
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n Codigo: SA-SE/FR/05
Dictamen de Servicios Revision: 00

gt b oo Fecha de revision: 30-01-2025

cn;woswtxwo Informaticos.
: AV 4

Fecha de elaboracion:

DATOS GENERALES OD SOLICITANTE
Organo Desconcentrado:

Nombre y cargo de quien elaboré el
dictamen:

Numero de teléfono con extension:
Correo electrénico:

Infraestructura y telecomunicaciones en un inmueble

Ubicasisn (describir la ubicacion fisica en la que se instalara)

Viabilidad (indicar si es viable o0 no)

Ingenieria Eléctrica | (Sefalar si existen los elementos para conexién de los equipos y cableado o si son
adecuada necesarias adecuaciones)

Observaciones

Describir la infraestructura fisica

Ubicanibn (describir la ubicacion fisica en la que se instalara)

Viabilidad (indicar si es viable o no)

Ingenieria Eléctrica | (Sefalar si existen los elementos para conexion de los equipos y cableado o si son
adecuada necesarias adecuaciones)

Observaciones

Anadir tantos elementos como se requiera

Ubicacion (describir la ubicacion fisica en la que se instalara)

ViaNidad (indicar si es viable o no)

Pagina 1 de 2
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Cadigo: SA-SE/FR/05

inerTaTe macYana.  Dictamen de Servicios Revision: 00
Fecha de revision: 30-01-2025

ca;»o oeE MExico  [nformaticos.
\/

Ingenieria Eléctrica | (Sefialar si existen los elementos para conexion de los equipos y cableado o si son
adecuada necesarias adecuaciones)

Observaciones

Elaboré
Recibe
Firma Firma
Nombre completo de quien elaboré Nombre completo del Titular DAOD

Pagina 2 de 2
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Codigo: SA-SE/FR/06

sevino mecvonns, MOdel0 de Carta de no conflicto de o Revision: 00
CIUDAD DE MEXICO  [nterés. Fecha de revision: 30-01-2025

\/

Modelo de Carta de no conflicto de interés.

Debe elegirse el supuesto aplicable en cada caso y firmarse de manera autografa con tinta azul preferentemente.

1.- Persona Fisica

Ciudad de México,a___de__ de20__
Instituto Electoral de la Ciudad de México
Presente
El que suscribe -de conformidad con lo establecido en el articulo 49, fraccion XV de la Ley de

Responsabilidades Administrativas de la Ciudad de México, manifiesto bajo protesta de decir verdad, que no desempefio
empleo, cargo o comision en el servicio publico o, en su caso, a pesar de desempefarlo, con la formalizacion del contrato
correspondiente, no se actualiza un conflicto de interés.

Atentamente

2.- Persona Fisica a través de representante legal.

Ciudad de México, a __de de 20

Instituto Electoral de la Ciudad de México
Presente

La (el) que suscribe -de conformidad con lo establecido en el articulo 49, fraccién XV de la Ley de
Responsabilidades Administrativas de la Ciudad de México, manifiesto bajo protesta de decir verdad, que la (el) suscrita
(o) y mi representada (o), no desempefiamos empleo, cargo o comisién en el servicio publico o, en su caso, a pesar de
desempenarlo, con la formalizacion del contrato correspondiente, no se actualiza un conflicto de interés.

Atentamente

3.- Persona moral

Ciudad de México, a __de de 20

Instituto Electoral de la Ciudad de México
Presente

La (el) que suscribe representante legal de la empresa manifiesto que el suscrito,
asi como los socios y/o accionistas que ejercen control sobre la sociedad, , no desempefiamos empleo, cargo o comision
en el servicio publico o, en su caso, a pesar de desempefiarlo, con la formalizacién del contrato correspondiente, no se
actualiza un conflicto de interés.

Atentamente

Pagina 1 de 1
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Cadigo: SA-SE/FR/07
Revisién: 00

Fecha de revision: 30-01-2025
INSTITUTO ELECTORAL

CIUDAD DE MEXICO

A4

Cédula de informacion sobre los espacios destinados como bodega de
documentacion y espacios de almacenamiento de materiales, dentro del
inmueble propuesto como sede del 6rgano desconcentrado .

Organo Desconcentrado
Ubicacion

Anotar el domicilio del inmueble

Domicilio

Colonia

Entre la calle
‘0 avenida .

Demarcacion

Cédigo
postal
Puntos de
referencia

Teléfonos

Espacios que seran considerados para el resguardo y almacenamiento de la
documentacion y materiales electorales '

! LA VIABILIDAD PARA OCUPAR DISTINTAS AREAS PARA LA INSTALACION DE LA BODEGA DE DOCUMENTACION Y EL AREA DE
ALMACENAMIENTO DE LOS MATERIALES EN LOS INMUEBLES PROPUESTOS COMO SEDES PARA ORGANOS DESCONCENTRADOS;

DEPENDERA DEL DICTAMEN DE SEGURIDAD ESTRUCTURAL ESPECIFICAMENTE LO REFERIDO A LOS ESPACIOS ANTES

MENCIONADOS; CONFORME A LO DISPUESTO EN EL PUNTO 4 Y 7.2 DEL PROCEDIMIENTO IECM/PR/SA/DACPS/3/2017.

Pagina 1 de 6
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INSTITUTO ELECTORAL
\ CIUDAD DE MEXICO

\V4

¢

Plano de ubicacion del Inmueble

Codigo: SA-SE/FR/07
Revision: 00

Fecha de revision: 30-01-2025

Dimensiones y capacidad de almacenamiento

Superficie
Que ocupa el inmueble 0 m?
Construccion del inmueble 2 0 m?
Bodega de documentacién 0 m?
Espacio de almacenamiento de materiales 0 m?
Volumen
Bodega de documentacion 0 m3
. La informacion presentada es aproximada.
Pagina 2 de 6
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Cadigo: SA-SE/FR/07
Revision: 00
Fecha de revision: 30-01-2025
INSTITUTO ELECTORAL

: CIUDAD DE MEXICO
N\ 7

AV
Espacio de almacenamiento de materiales 0 m?3

*La superficie y el volumen se indica en m2 y m3 (De ser el caso anotar las observaciones que se consideren pertinentes)
cumpliendo con las condiciones establecidas en el Reglamento de Elecciones.

- N . 5 . Bodega de Espacio de
Indique la siguiente informacion: Bodegade | . . mentacion | almacenamiento de
documentacion | I atoriales
Numero de accesos 0 0 0
Accesos con chapas de seguridad 3 0 0 0
Numero de ventanas 0 0 0
Ventanas con protecciones de seguridad 0 0 0

ESPACIO DESTINADO PARA LA BODEGA DE DOCUMENTACION
(PROPUESTA)

(IMAGEN)

Se sugiere instalar estas medidas para asegurar la integridad de la documentacién (Art. 451)

Pagina 3 de 6
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Codigo: SA-SE/FR/07
Revision: 00
INSTITUTO ELECTORAL Fecha de revision: 30-01-2025

\ CIUDAD DE MEXICO

4

\'4

ESPACIO DESTINADO PARA EL ALMACENAMIENTO DE MATERIALES
(PROPUESTA)

(IMAGEN)

Dimensiones del area propuesta para sala del Consejo Distrital

Ubicacion:

Ancho 0 m

Largo 4 0 m

Superficie total 0 m?2
0

Numero de tomas de corriente

Numero de nodos disponibles

Numero de focos

Numero de accesos

Numero de ventanas

Observaciones:

ESPACIO DESTINADO PARA LA SALA DEL CONSEJO DISTRITAL
(PROPUESTA)

4

La informacion presentada es aproximada.

Pagina 4 de 6
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Codigo: SA-SE/FR/07
Revision: 00
Fecha de revision: 30-01-2025
INSTITUTO ELECTORAL

CIUDAD DE MEXICO
)7./.
\

(IMAGEN)

Indique la informacion sobre los servicios:

Para el funcionamiento de la bodega de documentaciéon y almacenamiento de materiales,
se cuenta con los siguientes servicios:

lluminacion espacios de bodega de documentacion

lluminacion espacios de almacenamiento de
materiales

Instalaciones eléctricas en general

Proteccion en caso de inundacion espacios de
almacenamiento de materiales

Bodega de documentacién
Drenaje sanitarioS | ESPacio  para el
almacenamiento de
materiales
Drenaje pluvial® e Bodega de documentacién

La referencia de “Drenaje sanitario”, es aquel registro de servicio para el desalojo de aguas negras.
El “Drenaje pluvial” son los conductos instalados para el desagiie de agua de lluvia mediante canaletas de asbesto,
aluminio, madera o PVC.
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Cadigo: SA-SE/FR/07

Revision: 00
INSTITUTO ELECTORAL Fecha de revision: 30-01-2025
CIUDAD DE MEXICO
AN
AV
~ Servicios s Sl | NO Observaciones
Impermeabilizacion | Espacio para el
almacenamiento de
materiales

Bodega de documentacion

Tuberias de agua Espacio ~para el
almacenamiento de
materiales

Bodega de documentacion

Tuberias de gas Espacio para el
almacenamiento de
materiales

Observaciones y aclaraciones

Ocupe este espacio para hacer cualquier tipo de observaciones o aclaraciones al respecto,
anteponiendo el punto a que hace referencia.

Elaboré Reviso Superviso Vo. Bo.

Nombre, cargo y firma del funcionario Nombre, cargo y firma del funcionario Il Nombre, cargo y firma del funcionario Nombre, cargo y firma del funcionario
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Cédigo: SA-SE/FR/08

Revisién: 00
"‘cflm%?ﬁg?fé‘ - Fecha de revision: 30-01-2025
)——/_
7

RECIBO de DEPOSITO EN GARANTIA (Afio)

Recibi del Instituto Electoral de la Ciudad de México, mediante el cheque numero ,

de Banco BBVA Bancomer, S.A., Institucion de Banca Multiple, la cantidad de $

( ) como depédsito en garantia recibido
conforme al contrato de arrendamiento numero del inmueble que ocupa la Direccion
Distrital
Ciudad de México, de de

RECIBI
Nombre:
Firma:
RFC:

Direccion del Inmueble arrendado:

Cuenta predial del inmueble arrendado: ~

Este documento se firma por triplicado.

Documento de Referencia: SA-SE/PR/01




Cédigo: SA-SE/FR/09

Revisién: 00
INSTITUTO ELECTORAL Fecha de revisién: 30-01-2025
\ CIUDAD DE MEXICO
L
N

RECIBO DE LA ACTUALIZACION DEL DEPOSITO EN GARANTIA (ANO).

Recibi del Instituto Electoral de la Ciudad de Meéxico la cantidad de $

( ) como actualizacion (incremento) al
deposito correspondiente al Ejercicio de . Lo anterior, derivado del contrato de
arrendamiento numero del inmueble de la Direccién Distrital .

INTEGRACION DEL DEPOSITO :

Deposito previo: $
Incremento al depésito: $

Total del depésito de (aiio):$

Ciudad de México, de de
RECIBI
Nombre:
Firma:
RFC:

Direccion del Inmueble arrendado:

Cuenta predial del inmueble arrendado:

Este docymanto se firma por triplicado.

Documento de Referencia: SA-SE/PR/01




LINEAMIENTOS PARA EL USO Y IECM-JA017-25

memruro sscrona.  ADMINISTRACION  DE  LAS  REDES UTCSYD/L1/03
CIUDAD DE MEXICO SOCIALES DE LAS DIRECCIONES Revision: 00
l—i DISTRITALES DEL INSTITUTO ELECTORAL Fecha de revision: 30/01/2025
A4 DE LA CIUDAD DE MEXICO. Fecha de emisién: 30/01/2025

LINEAMIENTOS PARA EL USO Y
ADMINISTRACION DE LAS REDES SOCIALES
DE LAS DIRECCIONES DISTRITALES DEL
INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE
MEXICO.

Somos un Instituto de Calidad

a2 Lang,
En el Institutg Electoral de la Ciudad de México, estamos P idas y comp i a administrar elecciones f" »—-« .",_
locales integras, conducir mecanismos de participacion ciudadana incluyentes, y promover en las y los habitantes de g * -
la Ciudad de México la cultura democratica, la participacion y el gjercicio plenc de la ciudadania, en apego a los 3 I
principios rectores de la funcién electoral, cumpliendo con los requisitos legales y reglamentarios, y mejorando “ﬁ, }4 ;‘
continuament# la eficacia de nuestro Sistema de Gestién Electoral. g o w20

Huizaches No. 25, Colonia Rancho Los Colorines, Alcaldia Tlalpan, C.P. 14386, Ciudad de México. Conmutador
5483-3800
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LINEAMIENTOS PARA EL USO Y IECM-JA017-25

wstituto eiecrora. ADMINISTRACION DE LAS REDES UTCSyD/LI/03
CW/DAD DE MEXICO SOCIALES DE LAS DIRECCIONES Revision: 00
L\f‘ DISTRITALES DEL INSTITUTO ELECTORAL Fecha de revisién: 30/01/2025
DE LA CIUDAD DE MEXICO. Fecha de emision: 30/01/2025
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Control de Cambios

Revision Fecha Descripcion del Cambio
00 30/01/2025 Emisién del documento.

Somos un Instituto de Calidad \
‘,;\“"’ tag,,
. : ;o : g %
En el Instituto Electoral de la Ciudad de México, estamos P y in! ciones ;‘ k'« Y
H F}

P
locales integras, conducir mecanismos de participacién ciudadana incluyentes, y promover er las y los habitantes de
la Ciudad de México la cultura democritica, la participacién y el ejercicio plenc de ia ciudadania. en apedo a los 2‘. 2
principios rectores de la funcién electoral, cumpliendo con los requisitos legales y reglarLtemarios, y mejprando %, )'—-4 ej
continuamente la eficacia de nuestro Sistema de Gestién Electoral. oy o ua®

Huizaches No. 25, Colonia Rancho Los Colorines, Alcaldia Tlalpan, C.P. 14386, Ciudad de r#léxico. Conmutador

5483-3800
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LINEAMIENTOS PARA EL USO Y IECM-JA017-25

INSTITUTO ELECTORAL ADMINISTRACION DE LAS REDES UTCSyD/LI/03
CIUDAD DE MEXICO SOCIALES DE LAS DIRECCIONES Revision: 00
4 DISTRITALES DEL INSTITUTO ELECTORAL Fecha de revision: 30/01/2025
h\id DE LA CIUDAD DE MEXICO. Fecha de emisién: 30/01/2025

LINEAMIENTOS PARA EL USO Y ADMINISTRACION DE LAS CUENTAS DE
REDES SOCIALES DE LAS DIRECCIONES DISTRITALES DEL INSTITUTO
ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO.

AMBITO DE APLICACION

Los presentes Lineamientos son aplicables a las 33 direcciones distritales del Instituto
Electoral de la Ciudad de México (IECM).

2. OBJETIVO
|. El objetivo de los presentes Lineamientos es determinar las atribuciones y

responsabilidades del personal adscrito a las Direcciones Distritales que tienen
bajo su cargo la administracion de cuentas de redes sociales institucionales.

Il. Establecer las directrices para consolidar, homologar y posicionar la imagen
del Instituto Electoral de la Ciudad de México, en las plataformas de redes
sociales administradas por las Direcciones Distritales.

Ill. Regular los aspectos operativos, de contenido y graficos para el uso de las
redes sociales institucionales.

IV. Contar con un instrumento que brinde las bases minimas para las personas
servidoras publicas del IECM que administren las cuentas en redes sociales
de las 33 direcciones distritales.

3. FINES
La finalidad del uso de redes sociales a nombre del Instituto son los siguientes:

I. Cumplir con el principio de maxima publicidad.
Il.  Consolidar, promover y posicionar el trabajo de las Direcciones Distritales entre
la ciudadania de la Ciudad de México.
[ll.  Establecer canales de comunicacién oficiales entre las direcciones distritales y
las personas habitantes de cada ambito territorial de la capital del pais.
IV.  Proporcionar informaciéon y respuestas utiles e inmediatas sobre el trabajo
institucional que realizan las direcciones distritales. Contribuir a clarificar la
informacién que erréneamente sea difundida a través de las redes sociales o
en otros medios de comunicacion, respecto al Instituto y sus 6rganos
desconcentrados.

Somos un Instituto de Calidad

o]
09 Lag,

En el Instituto Electoral de la Ciudad de México, estamos P idas y comp idos a administrar elecciones 5” k-‘ ""1
locales integras, conducir mecanismos de participacion ciudadana incluyentes, y promover en las y los habitantes de g *‘o
la Ciudad de México la cultura democratica, la participacion y el gjercicio pleno de la ciudadania, en apego a los 3 z
principios rectores de la funcién el I, cumpliendo con los isi legales y regl ios, y mej; d 3, »-4 S

continuamente la eficacia de nuestro Sistema de Gestién Electoral. P

Huizaches No. 25, Colonia Rancho Los Colorines, Alcaldia Tlalpan, C.P. 14386, Ciudad de México. Conmutador
5483-3800
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ﬂfum ELECTORAL
CIUDAD DE MEXICO
N/

V.

4.

LINEAMIENTOS PARA EL USO Y
ADMINISTRACION DE LAS REDES
SOCIALES DE LAS DIRECCIONES

DISTRITALES DEL INSTITUTO ELECTORAL
DE LA CIUDAD DE MEXICO.

IECM-JA017-25

UTCSyD/LI/03

Revision: 00

Fecha de revisidon: 30/01/2025
Fecha de emision: 30/01/2025

Difundir informacién sobre el quehacer institucional en materia de: elecciones,
participacion ciudadana, educacion civica, cultura democratica, formacién de
ciudadania o cualquier otro contenido sobre las funciones del IECM entre las
personas usuarias.

GENERALIDADES

La administracion de las cuentas de redes sociales a cargo de las direcciones
distritales se apegara a las siguientes normas:

l.
Il
Il
V.
V.

VI.
VII.
VIII.

5.

Constitucion Politica de la Ciudad de México.

Cadigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México
Reglamento Interior del Instituto Electoral de la Ciudad de México.

Cédigo de Etica del Instituto Electoral de la Ciudad de México.

Lineamientos para la proteccién de los derechos de nifias, nifios vy
adolescentes en la generacion y uso de registros fotograficos y audiovisuales
en las distintas actividades que realiza el Instituto Electoral de la Ciudad de
México.

Manual de Estilo Editorial del Instituto Electoral de la Ciudad de México.
Manual de Identidad Grafica del Instituto Electoral de la Ciudad de México.
Manual para el uso incluyente, no sexista y no discriminatorio del lenguaje en
el Instituto Electoral de la Ciudad de México.

Condiciones de uso, reglas y politicas de operaciéon de cada red social.

GLOSARIO

Sin perjuicio de lo establecido en otros ordenamientos, se entendera por:

Huizaches No. 25, Colonia Rancho Los Colorines, Alcaldia Tlalpan, C.P. 14386,

Crisis: Estado en el cual la imagen institucional peligra considerablemente.
Contenido: Informaciéon presentada en plataformas de medios sociales.
Puede ser en forma de texto, imagenes, audio, video o cualquier combinacion
de estos.

Cuenta institucional: Los perfiles de redes sociales oficiales de las
Direcciones Distritales de Facebook, Instagram, TikTok, YouTube, X u otras
redes sociales que utilicen como canal de comuficacion digital.
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DISTRITALES DEL INSTITUTO ELECTORAL

CIUDAD DE MEXICO
>_/

A4

V.
V.

VI.

VII.

VIII.

XI.

XIl.

XI1.

XIV.

XV.
XVI.

XVII.
XVIII.
XIX.
XX.
XXI.

XXII.
XXII.

DE LA CIUDAD DE MEXICO.

DAOD: Direccién de Apoyo a Organos Desconcentrados.

Desinformacion: Accion intencional de emitir mensajes o contenidos con
informacién errénea.

Direcciones Distritales: Los 33 6rganos desconcentrados que forman parte
del [IECM.

Enlace: Persona servidora publica que cada direccion distrital designa para la
administracién de redes sociales.

Lenguaje claro: Conjunto de términos sencillos y comprensibles para todo el
publico.

Manual de Estilo: Manual de Estilo Editorial del IECM.

Manual de Identidad: Manual de Identidad Grafica del IECM.

Manual para el Uso Incluyente: Manual para el Uso Incluyente, No Sexista y
No Discriminatorio del Lenguaje en el IECM.

Parrilla: Contenidos calendarizados para su posteo en redes sociales (textos,
imagenes, videos, graficos, etc.) proporcionados por la UTCSyD.

Persona administradora de cuenta: Personas servidoras publicas
electorales de estructura adscritas a las sedes distritales del IECM,
responsables de administrar las cuentas de redes sociales institucionales.
Persona coadministradora: Personal adscrito al Departamento de
Administraciéon de Redes Sociales de la UTCSyD.

Persona Usuaria: Persona que navega en redes sociales.

Red Social: Plataforma en Internet que permite a las personas comunicarse o
conectarse con otros usuarios de manera virtual y medios para compartir
contenidos, interactuar y crear comunidades sobre intereses similares (X,
Facebook, Instagram, TikTok).

Reenviar/Repostear / Retuitear: Compartir contenido emitido por terceras
personas o cuenta en redes sociales.

Secretaria Ejecutiva: La Secretaria Ejecutiva del Instituto Electoral de la
Ciudad de México.

Titular: Titular de 6rgano desconcentrado.

URL’s: Enlaces con hipervinculos a otros sitios 0 documentos en internet.
UTCSyD: Unidad Técnica de Comunicacién Social y Difusién del Instituto
Electoral de la Ciudad de México.

UTSI: Unidad Técnica de Servicios Informaticos.

Via Oficial: Oficio, memorandum o correo electrénico con dominio iecm.mx.
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XXIV. Violencia Simbdlica: La que, a través de patrones estereotipados, mensajes,
valores, iconos o signos, transmita y reproduzca dominacién, desigualdad y
discriminacion en las relaciones sociales, naturalizando la subordinacién de la
mujer en la sociedad.

6. ORGANOS RESPONSABLES

I. Las personas titulares de las direcciones distritales seran las garantes del
cumplimiento de los presentes lineamientos, en cuanto a la actualizacién,
mantenimiento, administracién, modificaciéon y retiro de informaciéon de las
cuentas institucionales en redes sociales.

Il. Las direcciones distritales, seran las encargadas de recibir informacion de la
UTCSyD, los mensajes respectivos para publicacion, donde se especifica la
plataforma y el periodo de tiempo en que debe ser publicada.

lll. En caso de publicar informacién de las actividades a cargo de las direcciones
distritales, esta debera ser lo mas concisa posible, describiendo el hecho de
manera objetiva sin calificativos; se debera atender el Manual de Estilo, Manual
de ldentidad y el Manual para el Uso Incluyente.

IV. Los materiales publicados en las cuentas de las Direcciones Distritales
deberan ser presentados en un formato compatible con la red social que
requiera la publicacién.

V. Los materiales proporcionados por la UTCSyD no deberan ser modificados o
alterados en su disefio y contenidos.

VI. La UTCSyD como responsable de la administracion de las cuentas
institucionales de redes sociales sera coadministradora de aquellas que
detente cada 6rgano desconcentrado, a fin de brindar soporte permanente a
las personas administradoras de cuentas.

VIl. Para la coadministracién de las cuentas de redes sociales, las direcciones
distritales deberan enviar a la UTCSyD el nombre y datos de contacto de la
persona que fungirda como su enlace en esta materia, a través de la DAOD.
La UTCSyD mantendra comunicacién directa con las personas designadas
como enlaces de cada direccion distrital para la operacion de redes sociales.
Las personas administradoras y coadministradoras seran las responsables de
resguardar las credenciales de acceso a cada cuenta de redes sociales.
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X. Cuando la persona designada como administradora sea sujeta a promocion,
cause baja, cambie de adscripcién, tome vacaciones o se ausente por motivos
de salud u otros no especificados, es obligacion de la persona titular de la
direccion distrital informar el nombre de la nueva designaciéon a la
UTCSyD, a fin de realizar el cambio de contrasenas.

Xl. Esta estrictamente prohibido modificar los ajustes originales de las
cuentas institucionales en redes sociales, incluyendo correos
electrénicos, nimeros telefonicos, nombres de usuario y contraseias. En
caso de requerir algun ajuste o actualizacién, sera indispensable contactar a la
Unidad Técnica de Comunicacion Social y Difusion para proceder de
acuerdo con las disposiciones vigentes.

XIl. Las cuentas de redes sociales abiertas, operadas y relacionadas directamente
con el Instituto Electoral de la Ciudad de México, son consideradas como
canales institucionales, por lo que cualquier uso indebido, en contravencion de
la normativa aplicable, sera investigado y sancionado de conformidad con lo
previsto por la Ley de Responsabilidades Administrativas de la Ciudad de
Meéxico, con el Estatuto del Servicio Profesional Electoral Nacional y del
Personal de la Rama Administrativa, con el Procedimiento Laboral
Sancionador considerado en el Reglamento en Materia de Relaciones
Laborales del Instituto Electoral de la Ciudad de México y con la demas
normatividad que resulte aplicable.

XIlll. Las personas administradoras y coadministradoras deberan conducirse con
respeto y en apego a los principios rectores del Instituto.

7. PERSONAS ADMINISTRADORAS DE CUENTA
Las personas administradoras de cuenta desarrollaran las siguientes actividades:

A. Publicar en redes sociales la informacién proporcionada por la UTCSyD.

B. Apoyar en la difusion de materiales y contenidos de interés general.

C. Publicar informaciéon referente a las actividades de la direccion distrital
relevantes para el ambito territorial.

D. Verificar que los contenidos a publicar se apeguen a los lineamientos
institucionales.

E. Verificar la vigencia de los contenidos y realizar las actualizaciones pertinentes.
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Determinar la ubicacion de los contenidos publicados en las cuentas bajo su
resguardo.

. Dar seguimiento a las dudas y comentarios expresados por las personas

usuarias de las redes en las paginas o cuentas de las que son responsables o,
en su caso, encausar las solicitudes respectivas a la UTCSyD.

Informar a sus superiores, a las instancias competentes y a la UTCSyD sobre
los asuntos y temas relevantes que sean tratados a través de las redes sociales
y que puedan afectar la imagen del IECM de manera inmediata.

OPERATIVIDAD

Las Direcciones Distritales operaran las cuentas oficiales del IECM a su cargo
en horas y dias habiles, salvo que haya, por necesidades del servicio, una
disposicion que establezca algun otro horario.

La operacion de las cuentas en redes sociales debera ser exclusivamente en
equipos de computo y dispositivos institucionales, a fin de no utilizar equipos
de uso personal para evitar publicaciones a titulo personal.

En caso de que alguna cuenta propiedad del Instituto sea operada por
personas servidoras publicas no autorizadas o intervenida por personas ajenas
al Instituto (hackers), las personas administradoras de la cuenta deberan
informar a la UTCSyD, para que notifique inmediatamente a la Secretaria
Ejecutiva, con el objeto de tomar las medidas pertinentes.

Las personas administradoras deberan abstenerse de revelar informacion
sensible o de caracter confidencial.

Las personas administradoras que tengan la posibilidad de establecer contacto
con alguna figura publica, influencer, celebridad, deportista o persona famosa,
para colaboraciones honorificas, deberan coordinarse con la UTCSyD para
definir la viabilidad del apoyo que estén dispuestas a brindar.

De acuerdo con las reglas de cada red social, esta prohibido difundir material
con derechos de autor.

. En la publicacion de contenidos se debera procurar el cuidado de la identidad

de niflos, nifias y adolescentes, sin el consentimiento de sus padres, madres o
tutores.
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H. Podran generar dinamicas o contenido original que propicie el incremento de
seguidores y genere interaccion con las personas usuarias.

9. CONTENIDOS

Con el fin de difundir informacién sobre las actividades que desarrollan las
Direcciones Distritales, se debera prever que la edicion de los contenidos que sean
publicados atienda a los siguientes criterios.

I. Solo seran publicados aquellos mensajes y contenidos que hagan referencia a
las actividades de las direcciones distritales o que hayan sido enviados por la
UTCSyD

Il. Las cuentas en redes sociales se deberan emplear para comunicar el quehacer
y las actividades distritales. Esta prohibido su uso para fines personales.

Ill. La UTCSyD podra enviar una parrilla de contenidos a las personas enlaces de
direccion distrital para abastecer material grafico y multimedia, asi como
mensajes de texto en redes sociales, para que puedan compartirse o
replicarse.

IV. Se restringira la publicacién de comentarios a titulo personal que puedan danar
la imagen publica del Instituto o que contradigan sus principios rectores, asi
como cualquier tipo de datos personales o informaciéon considerada como
temporalmente reservada en la ley o los reglamentos especificos.

V. La informacién que se difunda a través de las cuentas institucionales sera
considerada oficial, por o que debera evitarse la publicacién de informacién
errénea, confusa, contradictoria o de fuentes no identificadas.

VI. En caso de que la UTCSyD o la persona coadministradora de cuentas detecte
errores de redaccion y ortografia que envien o publiquen las direcciones
distritales, estos tendran la facultad de corregir los mensajes para su
publicacién y lo comunicara de inmediato al responsable de la cuenta.

VII. Se podran etiquetar las cuentas de las Consejeras y los Consejeros Electorales
del IECM.

VIIl. Solo se podra repostear contenido de otras cuentas que sean oficiales y que
vayan de acuerdo con el quehacer institucional.
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IX. Se podran colocar vinculos, fotos sobre actividades especificas que organice

Xl

XII.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

o en las que participe la direccién distrital o sus Consejeras y Consejeros
Electorales o titulares de las direcciones distritales.

Las personas administradoras evitaran utilizar acortadores de URL s, en virtud
de que algunos sitios pudieran ser maliciosos o no oficiales.

Las personas administradoras de las cuentas deberan evitar conversaciones
sobre asuntos cotidianos, ya que los temas abordados en las cuentas del
Instituto deben tratarse desde una perspectiva institucional y no con caracter
personal o privado.

La publicacion de contenidos y las respuestas a las personas usuarias debe
ser considerada de manera responsable por las personas administradoras
cuenta y los 6rganos del Instituto, ya que cualquier actividad en las redes
sociales queda registrada.

Los comentarios ofensivos, insultantes, denigrantes o racistas hacia el Instituto
o personas usuarias no deberan ser bloqueados de las cuentas institucionales,
sino ignorados.

Aquellas preguntas de las cuales la direccién distrital no tenga respuesta
precisa deberan canalizarse a la UTCSyD.

No deberan emitirse mensajes que pudieran generar violencia simbodlica,
psicolégica y/o verbal (discriminacién, amenazas y desprestigio) dirigida a
cualquier persona.

Los mensajes deberan ser escritos en el lenguaje institucional y organizacional,
dirigidos, segun la campana o tema, a mujeres y hombres de manera no
estereotipada, ademas de incluir a todas aquellas personas susceptibles de
ser discriminadas por razén de su sexo o su edad, por ser poblacién indigena,
por su origen nacional, identidad de género, discapacidades, condicion social,
de salud, religion, opiniones, diversidad sexual, estado civil o cualquier otra
que atente contra la dignidad humana.

No debe enviarse indiscriminadamente informacién o mensajes a las personas
usuarias o a los seguidores (spam).

En caso de que alguna cuenta de las direcciones distritales sea operada por
servidores publicos no autorizados o intervenida por usuarios ajenos al Instituto
(hackers), las personas administradoras de cuenta deberan informar, al Titular
de su Distrito y a la UTCSyD para que éste notifique inmediatamente a la
Secretaria Ejecutiva, con el objeto de tomar las medidas pertinentes.
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XIX. Las personas administradoras deberan abstenerse de emitir imagenes,
fotografias, capsulas de video o contenidos que contengan alusiones
religiosas, raciales o a los simbolos patrios.

XX. La publicacion de imagenes, memes, fotografias y capsulas de video en las
que aparezcan personas, instituciones, figuras publicas y figuras politicas, por
parte de las direcciones distritales, se realizara de conformidad con la Ley de
Proteccion de Datos Personales en posesién de Sujetos Obligados de la
Ciudad de México y demas normativa aplicable. En su caso, se debera contar
con carta de descargo de responsabilidad en la que la persona permita el uso
de su imagen.

XXI. Se podran compartir memes o imagenes de humor, siempre y cuando sean
para informar y no insulten, denigren a alguna persona o manifiesten mensajes
que estén en contra de los principios rectores del Instituto.

XXIl. Las transmisiones en vivo de algun evento oficial se deberan realizar,
preferentemente, desde las cuentas oficiales del Instituto, operadas por la
UTCSyD. En caso de que las cuentas de las areas o sedes distritales requieran
una transmisiéon unica, deberan informar a la UTCSyD, para que brinde el
apoyo respectivo.

XXIIl. Las personas administradoras no deberan difundir mensajes relacionados con
alguna persona precandidata o candidata para cargos de eleccién popular o
para integrar las Comisiones de Participacion Comunitaria; a algun proyecto
participante del Presupuesto Participativo; plataformas electorales; o a
posicionamientos de partidos politicos.

XXIV. La cobertura en redes sociales de algun evento organizado por las direcciones
distritales debera realizarse bajo el apoyo de la UTCSyD.

10. PROCEDIMIENTO DE ADMINISTRACION, APERTURA Y BAJA DE
CUENTAS
I. La UTCSyD tendra la facultad de determinar la viabilidad de abrir otras cuentas
de redes sociales, en Facebook, X (antes Twitter), TikTok, Instagram, YouTube
o cualquier otra para cumplir con el desarrollo de los planes de trabajo
institucionales.
Il. Las direcciones distritales no podran aperturar cuentas de redes sociales.
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[ll. La creacion de alguna cuenta en redes sociales debera ser solicitada a la
UTCSyD y ser vinculada a correos electronicos institucionales, con el
apoyo de la UTSI.

IV. Las vias de comunicacion con la UTCSyD en materia de redes sociales seran
a traves del correo electronico redessociales@iecm.mxy, en su caso, el grupo
de WhatsApp administrado por la UTCSyD que ésta genere.

V. Las cuentas que se habiliten deberan tener activa la opcién de recibir mensajes
privados, a fin de que la ciudadania tenga un canal de comunicacion adicional
y privado con el Instituto.

VI. Las cuentas que se habiliten deberan estar bajo la modalidad publica.

VIl. La UTCSyD debera asesorar y proporcionar los elementos necesarios para la
imagen grafica y funcionamiento de la pagina.

VIIl. Todas las cuentas seran abiertas con direcciones de correo electrénico
pertenecientes al dominio iecm.mx. En el caso de la red social X (antes
Twitter), las direcciones contaran invariablemente con el sufijo IECM.

11. MANEJO DE LA CUENTA Y USO

1) Conservacion de la Configuracion Original de las Cuentas
a) Todas las cuentas de redes sociales de las direcciones distritales
deberan estar asociadas a correos y teléfonos institucionales, por lo que
queda estrictamente prohibido modificar los ajustes originales de las
cuentas institucionales en redes sociales, incluyendo correos
electronicos, nimeros telefonicos, nombres de usuario y contrasenas.
b) En caso de requerir algun ajuste o actualizacion, sera indispensable
contactar por via oficial a la Unidad Técnica de Comunicacion Social
y Difusion para proceder de acuerdo con las disposiciones vigentes.
2) Respeto a la Identidad Visual Institucional
a) Toda comunicacién difundida a través de las redes sociales debe
respetar y mantener la identidad visual de la institucion. No se permite
la modificacion de los logotipos, colores, tipografias ni ningun otro
elemento grafico o visual previamente establecido en la guia del Manual
de identidad institucional.
3) Uso de lenguaje inclusivo

Somos un Instituto de Calidad

En el Instituto Electoral de la Ciudad de México, estamos comprometidas y comprometidos a administrar elecciones f* k‘« A
locales integras, conducir mecanismos de participacion ciudadana incluyentes, y promover en las y los habitantes de 2 * .>’g
la Ciudad de México la cultura democratica, la participacion y el ejercicio pleno de la ciudadania. en apego a los ‘iv §
principios rectores de la funcién electoral, cumpliendo con los requisitos legales y reglamentarios, y mejorando %, »4 4

continuamente la eficacia de nuestro Sistema de Gestién Electoral. “op 8 0@

Huizaches No. 25, Colonia Rancho Los Colorines, Alcaldia Tlalpan, C.P. 14386, Ciudad de México. Conmutador

5483-3800
Pagina12de 14

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



LINEAMIENTOS PARA EL USO Y IECM-JA017-25

INSTITUTO ELECTORAL ADMINISTRACION DE LAS REDES UTCSyD/LI/03
CIUDAD DE MEXICO SOCIALES DE LAS DIRECCIONES Revision: 00
>—4 DISTRITALES DEL INSTITUTO ELECTORAL Fecha de revisién: 30/01/2025
v DE LA CIUDAD DE MEXICO. Fecha de emision: 30/01/2025

a) En todo momento, el lenguaje utilizado en las publicaciones debe ser
inclusivo, equitativo y respetuoso, asegurando que ningun mensaje
publicado excluya o discrimine a ningun grupo social. EI cumplimiento
de esta norma es obligatorio para todas las publicaciones y en
seguimiento del Manual para el Uso Incluyente, No Sexista y No
Discriminatorio del Lenguaje en el IECM.

4) Adherencia a la Linea Editorial Institucional

a) El contenido compartido debe alinearse estrictamente con la linea
editorial oficial de la institucion y en su caso al tratarse de publicaciones
de indole meramente local o que no sean parte de las parrillas oficiales
que envie la Unidad Técnica de Comunicaciéon Social y Difusion,
estas deberan ser invariablemente autorizadas por el titular del 6rgano
desconcentrado. Se prohibe cualquier tipo de desviacion, interpretacion
personal o alteraciones de los mensajes institucionales previamente
definidos. Es imprescindible que los mensajes refuercen la vision, los
valores establecidos y sigan el Manual de Estilo Editorial del IECM.

5) Publicacion del Material sin Modificaciones

a) Todo el material recibido desde la Unidad Técnica de Comunicacién
Social y Difusion (textos, imagenes, videos, graficos, etc.) debera ser
publicado sin modificaciones. No esta permitido modificar ni adaptar
dicho material, a menos que se reciba una autorizacién expresa para
ello.

6) Creacion de Material por los Distritos

a) Si los distritos producen materiales propios para su difusion en redes
sociales, estos deberan apegarse estrictamente al Manual de
Identidad Grafica del IECM, asegurando que los elementos visuales,
graficos y estilisticos mantengan la coherencia con la imagen
institucional. Y deberan ser aprobados por la persona titular del érgano
desconcentrado.

7) Confidencialidad y Manejo de Informacién Sensible

a) Ladivulgacion de informacion confidencial esta estrictamente prohibida.
Los responsables de la gestién de redes sociales deberan ejercer una
administracion rigurosa y discreta de la informacién sensible,
cumpliendo con las politicas de seguridad y confidencialidad vigentes.

8) Gestion Etica y Responsable
Somos un Instituto de Calidad
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a) Se espera que todas las personas involucradas en el manejo de redes

sociales actuen con el mas alto grado de responsabilidad, ética y
profesionalismo. Todas las acciones deben estar orientadas a proteger
la imagen institucional y a garantizar el respeto a las normas
establecidas.

IECM-JAQ017-25
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Las cuentas de redes sociales de las direcciones distritales son consideradas como
instrumentos de trabajo, por lo que cualquier uso indebido o fuera de las normas,
lineamientos, politicas y principios rectores del Instituto sera investigado y sancionado
de conformidad a lo previsto por el Estatuto del Servicio Profesional Electoral y del
Personal de la Rama Administrativa y el Reglamento Interior del Instituto, y demas
ordenamientos relativos, sin perjuicio de otras responsabilidades que pudieran
derivarse de dichos actos.

Huizaches No. 25, Colonia Rancho Los Colorines, Alcaldia Tlalpan, C.P. 14386, Ciu
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Control de cambios

Revisién Fecha : ~ Descripcion del cambio
01 30-01-2025 | Incluir los tres formatos de requisicion: ordinaria, HWS y
FID. Asi como precisar los requisitos de tramitacion de
cada una.
00 28-04-2023 Emisién del documento.

1. Objetivo

Establecer el tramite de la requisicion como mecanismo de control para solicitar y dar cuenta
de la suficiencia y disponibilidad presupuestal para dar continuidad al inicio del
procedimiento de adquisicion de bienes de consumo o de activo fijo o la contratacion de
servicios, que requieren las diferentes unidades del Instituto, para el desarrollo de sus
actividades.

2. Alcance

e Secretaria Administrativa (SA).
e Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios Generales (CAASG).
¢ Direccion de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios (DACPyS).
e Direccion de Planeacion y Recursos Financieros (DPyRF).
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Subdireccién de Planeacion, Programacion y Presupuesto (SPPyP).

Subdirecciéon de Adquisiciones (SA’s).

Unidades responsables del gasto del Instituto, en su caracter de requirente de bienes
o servicios (UR’s).

3. Marco normativo

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucién Politica de la Ciudad de México.

Cadigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México.

Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal.

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

Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios
del Instituto Electoral de la Ciudad de México.

Manual de Funcionamiento del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
Generales del Instituto Electoral de la Ciudad de México.

Normas de Racionalidad, Austeridad y Disciplina Presupuestal del Instituto Electoral.
Normas Generales de Programacién, Presupuesto y Contabilidad del Instituto Electoral
de la Ciudad de México.

4. Definiciones

Adquisicion: Acto juridico por virtud del cual se adquiere el dominio o propiedad de un bien
a titulo oneroso.

Anexo técnico: Documento interno que elaboran las unidades responsables que describe
las especificaciones o caracteristicas técnicas minimas de los bienes a adquirir o servicios
a contratar, incluyendo fecha en que requieren los bienes o las fechas de inicio y término
de los servicios; los informes y documentos a entregar, asi como toda la informacion
complementaria particular que apoye al requerimiento.

Lineamientos: Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestaciéon de
Servicios del Instituto Electoral de la Ciudad de México.

Requisicion Ordinaria: Formato tipo utilizado en el Instituto, para solicitar la adquisicion
de bienes de consumo o de activo fijo y, en su caso, log requerimientos de servicios para la

satisfaccion de necesidades concretas de las areas d

nstituto, debiendo estar firmadas y
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autorizadas por la persona titular del area requirente o solicitante y que, por regla general,
seran atendidas por la DACPyS.

Requisicion FID: Formato tipo utilizado en el Instituto, para solicitar la adquisicion de bienes
de consumo o de activo fijo y, en su caso, los requerimientos de servicios para la
satisfaccion de necesidades concretas de las areas del Instituto, con cargo a los recursos
asignados o que provengan del patrimonio de algun Fideicomiso del IECM, debiendo estar
firmadas y autorizadas por la persona titular del area requirente o solicitante y que segun el
caso, seran atendidas por la DACPyS.

Requisicion HWS: Formato tipo utilizado en el Instituto, para solicitar especificamente
recursos a comprobar para la adquisicion de bienes de consumo o de activo fijo y, en su
caso, entregar apoyos o cubrir los requerimientos de servicios para la satisfaccién de
necesidades concretas de las areas del Instituto, debiendo estar firmadas y autorizadas por
la persona titular del area requirente o solicitante y que, por su naturaleza, podran ser
atendidas por la DACPyS, o bien, directamente por el area requirente con la debida
comprobacion del gasto.

Servicio: La actividad organizada que se presta y realiza con el fin de satisfacer
determinadas necesidades.

Servicio no conforme: Servicio que no cumple con los requisitos establecidos, es un
ejemplo de Servicio no conforme, el que se contraten o adquieran servicios o bienes que
incumplan con lo solicitado en los requerimientos técnicos.

Unidades Responsables del gasto: Areas requirentes que tienen asignada una clave
presupuestal que identifica y clasifica el gasto publico, segun la organizacion interna del
Instituto.

CAAS: Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios Generales.

5. Responsabilidades

DPyRF Aprobar en un plazo maximo de dos dias habiles la solicitud de una
requisicion, conforme la verificacion de suficiencia presupuestal en cada una

de claves de estructura programatica y partidas de gasto, a través de la
SPPyP.

UR’s Elaborar su requisicion y proporcionar los requisitos de control administrativo
establecidos, incluyendo todas las caracteristicas o especificaciones de los
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bienes o servicios solicitados, debiendo adjuntar a la requisicion la siguiente
documentacion soporte: Anexo técnico firmado y fechado, justificacion para
la compra del bien o contratacion del servicio que sustente el cumplimiento
del criterio de gasto eficiente, evidencia que soporte el precio sefialado en la
requisicién, que sea obtenida con base en las caracteristicas del bien o
servicio solicitado, incluyendo financiamiento, términos de entrega y/o
colocacion y de proveedores plenamente identificados y establecidos, -no se
aceptan precios de paginas de internet-, y cuando proceda la muestra del bien
solicitado.

En el caso de requisiciones relativas a bienes, paquetes comerciales,
servicios informaticos, equipos de transmisién y datos, todos ellos en materia
de tecnologias de la informacién y comunicaciones, ademas de lo anterior,
debera adjuntarse el dictamen técnico favorable fundado y motivado que
emita la Unidad Técnica de Servicios Informaticos y apruebe el Comité de
Informatica.

Fundamentar y justificar la necesidad de la adquisicion de los bienes
requeridos, previa comprobacién de que no estan disponibles, mediante el
sello de “no existencia” por el almacén del Instituto. Cuando el requerimiento
sea para una actividad o proyecto especifico no autorizado originalmente, no
se considerara la existencia del Almacén.

Llenar una encuesta de opinién que permita evaluar el cumplimiento de los
requisitos y especificaciones técnicas de las mismas, mediante el formato
Anexo 4. Dicha encuesta sera remitida a la DACPyS por el medio que se
establezca para tal efecto.

DACPyS Atender oportunamente las requisiciones, de bienes y servicios de
conformidad con los términos y caracteristicas solicitados y en apego a los
procedimientos establecidos.

6. Politicas de operacion

Toda solicitud de adquisicion de bienes o de contratacion de servicios con cargo al
presupuesto del afio en curso, debe iniciar mediante el formato requisicion ordinaria
establecido en el Anexo 1.- SA/DACPS/FR/41 Requisicién ordinaria.

Toda solicitud de adquisicion de bienes o contratacién de servicios con cargo al
patrimonio de los fideicomisos debe iniciar mediante el formato de requisicion FID,
establecido en el Anexo 2.- SA/DACPS/FR/42 Requisicién FID.
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e Toda solicitud de disposicidén de recursos por comprobar, para posterior adquisicion de
bienes o contratacién de servicios con cargo al presupuesto del afio en curso, debe
iniciar mediante el formato de requisicion HWS, establecido en el Anexo 3.-
SA/DACPS/FR/43 Requisicion HWS.

e Toda requisicion ordinaria debera elaborarse en el Sistema Informatico Integral de
Administraciéon del Instituto Electoral (SIIAD), el sistema asigna folio consecutivo de
manera automatica y su atencion en la DACPyS se otorgara en términos de los
Lineamientos.

e El control de las requisiciones tipo FID y HWS, inicia en la DPyRF, quien otorga el folio
por conducto de la SPPyP. La contratacién o adquisicion de bienes y servicios, 0
arrendamientos de bienes se sujetara a los Lineamientos; el arrendamiento o adquisicion
de bienes inmuebles se sujetara a la normatividad aplicable.

e El proceso de contratacion (adquisicion de bienes o contratacion de servicios) vinculado
a una requisicién ordinaria o FID, debidamente elaborada y con folio, se remite para su
tramite a la DACPyS, quien previo a su recepcion, verificara que el anexo técnico, la
justificacion para la adquisicién del bien o contratacion del servicio y la investigacion de
mercado, cumplan con los requisitos minimos para gestionar su contratacioén, quedando
bajo la estricta responsabilidad del area requirente o solicitante el contenido del anexo
técnico.

e Una vez que la DACPYyS revisa que la solicitud de adquisicién de bienes o contratacion
de servicios esta sustentada con la documentaciéon soporte devuelve a la DPyRF y al
area requirente la requisicion sellada, con la debida oportunidad para cumplir con el
plazo de otorgamiento de la suficiencia presupuestal establecido en dos dias habiles.

e Las requisiciones HWS se devuelven a la DPyRF el mismo dia de su presentacion a la
DACPYyS, para dar continuidad a la emision y pago del gasto a comprobar.

e Las areas solicitantes, atenderan oportunamente la solicitud, gestion y tramite del
instrumento que formalice la adquisiciébn o contratacién, conforme a los requisitos
establecidos para la emisién de una orden de servicio, pedido o contrato, conforme a los
procedimientos vigentes que corresponda.

e Los recursos asignados en una requisicion ordinaria o tipo FID, permanecen
comprometidos hasta que se realice la afectacion presupuestal por el Unico o ultimo pago
al proveedor o bien cuando el area requirente expresamente libera los recursos no
ejercidos.

e En los casos de excepcion justificados por el area requirente, la DACPyS iniciara el
procedimiento a mas tardar el siguiente dia habil posterior a la recepcién de la requisicion
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siempre y cuando la SA haya ratificado la urgencia y se cumpla con todos los requisitos;
los supuestos que no sean urgentes se deberan llevar a cabo de conformidad con los
plazos establecidos en los Lineamientos segun el procedimiento de adjudicaciéon a
celebrarse.

e Es un requisito indispensable para iniciar el procedimiento de adquisicion de bienes o
contratacion de servicios, incluyendo las adquisiciones de bienes o contrataciéon de
servicios que se realicen con cargo al patrimonio de algun Fideicomiso, la entrega ante
la DACPyS de la requisiciéon tipo FID debidamente formulada y presentada ante el
Comité Técnico del fideicomiso que corresponda. En caso de excepcion, y previo
Acuerdo del Consejo General, la SA a través de la DACPyS, podra convocar sin contar
con dicho formato de requisicion.

e Las UR’s deben llenar su requisicién (ordinaria o FID), y obtener los requisitos de control
administrativo establecidos, incluyendo todas las caracteristicas o especificaciones de
los bienes o servicios solicitados.

También deben adjuntar a la requisicién la documentacién soporte que apoye el
requerimiento tal como: el Anexo técnico firmado y fechado, la justificacién para la
adquisicion o contratacion, y la muestra del bien cuando sea procedente. En el caso de
bienes inmuebles, podra adjuntarse el contrato de arrendamiento o cualquier otra
informacién que resulte de utilidad como referencia de la contratacion.

e Las UR’s deben fundamentar y justificar la necesidad de la adquisicion de los bienes
consumibles requeridos, previa comprobacion de que no estan disponibles, mediante el
sello de “no existencia” otorgado por el Aimacén del Instituto. Cuando el requerimiento
sea para una actividad o proyecto especifico nuevo, no autorizado originalmente o se
trate de bienes de activo fijo, no se considerara la existencia del Almacén, ya que su
adquisicion debe estar justificada y fundamentada.

e Las requisiciones (ordinaria, FID o HWS), relativas a bienes, paquetes comerciales y
servicios informaticos, asi como de equipo de transmision de datos, deben contar con la
autorizacion previa del Comité de Informatica del Instituto, anexando copia simple del
acta de dicho Comité a la requisicion.

e Las requisiciones de consumibles de computo sélo requeriran del dictamen previo del
Comité de Informatica, en lo relativo al porcentaje de contenido de integracién nacional,
en los términos del parrafo anterior.

No se debe integrar en la misma requisicion (ordinaria, FID o HWS), conceptos o
articulos que correspondan a diferentes capitulos$\del gasto y dependiendo la naturaleza
del bien o servicio, tampoco materiales de consumo de diferente partida presupuestal.
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En el caso de que la UR determine indispensable adquirir una marca determinada o
contratar a una persona fisica o empresa especifica, debe incluir la justificacién escrita,
incluyendo las razones y ventajas que tal caso representa para el Instituto. La
justificacion debe observar los principios y criterios de economia, eficacia, eficiencia,
imparcialidad, transparencia y honradez, entre otros, que sustenten las mejores
condiciones de oferta, oportunidad, precio, calidad, financiamiento y demas
circunstancias pertinentes al Instituto, dicha justificacion debe ser evaluada, y en su
caso, aprobada por el CAASG, cuando se rebase el monto de adjudicaciéon directa
aprobado para tal efecto por el propio CAASG.

Concluida la prestacién del servicio y/o la entrega de bienes de consumo o de activo fijo
solicitados en la requisicién (ordinaria, FID o HWS), por las UR’s, deberan llenar una
encuesta que evaluara dos cosas 1. El servicio y atencion brindado por la DACPyS y 2.
La calidad del servicio prestado, inclusive el cumplimiento de los requisitos y
especificaciones técnicas respectivos, mediante el formato Anexo 4.- SA/DACPS/FR/44
Encuesta de opinion, para medir el nivel de satisfaccion de las areas requirentes.

Dicha encuesta sera remitida a la DACPyS por el medio que se establezca para tal
efecto, la que realizara el andlisis y tratamiento de la informacion recabada e impulsara
las acciones correspondientes.

Del servicio no conforme, cuando se identifique un Servicio no conforme se procedera
de acuerdo con el Procedimiento para el registro y control de las salidas no conformes
del Sistema de Gestion de Calidad Electoral.
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INSTITUTO ELECTORAL IECM-JA017-25

\ CIUDAD DE MEXICO Codigo: SA/DACPS/PR/01
4 Procedimiento para tramitar la Revision: 01
AV 4 requisicion. Fecha de revision: 28-04-2023

Fecha de emisiéon: 30-01-2025

7. Diagrama de flujo

Unidad responsable del Direccion de Planeacion y Subdireccion de Programacion
gasto Recursos Financieros y Presupuesto
5
evisa la requisicion y verifica
¢ 1 que exista suficiencia
presupuestal mediante el
Elabora la requisicion en el SIIAD, 4 sistema informatico.
o de forma manual, verifica la
existencia en almacén, analiza el Recibe la requisicion y la
presupuesto autorizado y recaba la turna (de forma fisica y Anexo 1 (original y copia
firma fisica y electrénica del titular electrénica) a la SPPyP para simple).
del area requirente. su revision y tramite. Documentacién soporte.
Anexo 1 (original A
copia sim(ple)g. ! o 1,’ 2 - . l
Anexo técnico
2 Documentacion
soporte.
Elabora la documentacién ;Existe
soporte (Anexo técnico, No suficiencia Si
justificacion, muestra, presupuestal?
catalogo, recaba soporte del
precio o cualquier otra).
v 5.1
Informa verbalmente la no
Documentacion existencia de  suficiencia
soporte. presupuestal al solicitante y
< devuelve la requisicién (original
3 y copia) con su anexo técnico y
Integra y remite de manera documentos complementarios.
fisica y electrénica Fin del procedimiento.
documentacion a la DPyRF. —
Anexo 1, 2 o 3 (original y
copia simple).
Documentacion soporte.
Anexo 1, 2 o 3 (Original y copia
simple). 6
Anexo técnico v
Documentacién soporte. Entrega a la UR's del gasto la 5.2
Justificacion requisicién aprobada (de forma Valida la requisicion con el sello
Contrato de arrendamiento fisica y electronica) y en su [g—|| correspondiente, y compromete en el
inmueble caso, la documentacion sistema informatico el importe asignado
soporte. a la clave presupuestal de la requisicion
\/_ Anexo 1, 2 0 3 original y copia c?rc.jlinaria. Turn? Ig requisicion (de forma
fisica y electrénica) y en su caso, la

simple.

documentacion soporte, a la DPYRF.

Requisicion (original y copia simple)

A simple.
Anexo técnico.

Documentacién soporte.
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INSTITUTO ELECTORAL

\ CIUDAD DE MEXICO

4

A4

Procedimiento para tramitar la
requisicion.

IECM-JA017-25

Codigo: SA/DACPS/PR/01
Revision: 01

Fecha de revision: 28-04-2023
Fecha de emision: 30-01-2025

Unidad responsable del

gasto

Direccion de Planeacion y
Recursos Financieros

Subdireccion de Adquisiciones

7

Recibe copia fisica de la
requisicion aprobada, y

8

Recibe requisicion original

(de forma fisica y

la conserva para su
seguimiento.

Copia simple de la
requisicién aprobada.

10

en

Una vez recibidos los bienes o
servicios responde encuesta
conforme al Formato establecido

el Anexo 4, y turna a la

DACPyS.

1 electrénica), documentacion
soporte y turna a la SPPyP
para su tramite.

Anexo 1, 2 o 3 original
aprobada.

Anexo técnico
Documentacién soporte.

L

Recibe requisicion original aprobada
(de forma fisica y electronica),
documentacion soporte y determina el
tipo de procedimiento de adquisicion a
realizar, o de gastos a comprobar, de
acuerdo con la normatividad aplicable.

Requisicion original
aprobada

Anexo técnico.
Documentacion soporte.

Encuesta
Opinién.

Anexo 4.
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INSTITUTO ELECTORAL
\ CIUDAD DE MEXICO
VA Procedimiento para tramitar Ila
T N Ve -
AV 4 requisicion.

IECM-JA017-25

Cadigo: SA/DACPS/PR/01
Revisién: 01

Fecha de revision: 28-04-2023
Fecha de emision: 30-01-2025

8. Descripcion de las actividades.

Num. Actividad PEsH Documento empleado
responsable
Elabora la requisicion utilizando el
sistema informatico o de forma
manual, verifica la existencia en Requisicién (original y copia
1 Almacén, analiza el presupuesto UR’s simple).
autorizado y recaba la firma fisica y Anexo 1, 2 0 3.
electrénica del titular del area
requirente.
Elabora la documentacién soporte
que apoye al requerimiento tal como, Documentacion soporte
5 el Anexo técnico firmado y fechado, y UR’s Anexo técnico, Justificacion
en su caso justificacion, muestra, Muestra, catalogo o
catalogo, soporte del precio, o cualquier otra.
cualquier otra.
Integr? y remite de 'm.a.n'era fisica y Requisicién,  (Original
electrénica la requisicion con su sonia simpls).
3 documentacion soporte que proceda, UR’s L
a la DPyRF. Anexo tecnlc_c? y
Documentacién soporte.
Requisicién (original y copia
4 Rec.:ibg la requisicidén para su revision SPPyF simple). o
y tramite. Anexo técnico y
Documentacion soporte.
Revisa la requisicién verifica que
exista suficiencia presupuestal Requisicién (original y copia
mediante el sistema informatico. .
5 Turna con la documentacién soporte SPPyF -
adjunts Anexo Tecnlco y
Documentacién soporte.
¢ Existe suficiencia presupuestal?
No
Informa verbalmente la no existencia
de suficiencia presupuestal al Requisicién (original y copia
5 1 solicitante y devuelve la requisicion SPPyF simple).
- (original y copia) con su anexo técnico Anexo técnico y
y documentos complementarios. Documentacién soporte.
Fin del procedimiento.

La version vigente de este documento se encugntra en el

Pagina 10 de 12
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IECM-JA017-25

INSTITUTO ELECTORAL
CIUDAD DE MEXICO Cadigo: SA/DACPS/PR/01
\ VA Procedimiento para tramitar la Revision: 01
AV 4 requisicion. Fecha de revision: 28-04-2023
Fecha de emision: 30-01-2025
. . Area
Num. Actividad Documento empleado
responsable
Si
Valida la requisicion con el sello
correspondiente, y compromete en el Ty . .
. . " . Requisicion (original y copia
sistema informatico el importe simpl)
5.2 | asignado a la clave presupuestal de la SPPyPS ' o
. o Anexo técnico y
requisicion  ordinaria. Turna la .,
o, . Documentacién soporte.
requisicion (de forma fisica y
electronica) y en su caso, la
documentacion soporte, a la DPyRF.
Requisicién original,
Entrega a la UR’s del gasto la Anexo Técnico,
6 requisicion aprobada (de forma fisica DPVRF Documentacion soporte y
y electrénica) y en su caso, la y Copia simple de |Ia
documentacion soporte. requisicion para la UR’s del
gasto.
Recibe copia fisica de la requisicion . .
, Copia simple de |Ia
7 aprobada, y la conserva para su UR’s
i requisicion aprobada.
seguimiento.
Requisicién original
Recibe requisicion original form aproba
8 | oo quisielin ariginel [MeINa | paange | SPIEDE0R,
fisica y electrénica), documentacion Anexo técnico
soporte y turna para su tramite. Documentacion soporte.
Recibe requisicion original aprobada
(de forma fisica y electronica), Requisicion original
9 documentacion soporte y determina el SA's aprobada,
tipo de procedimiento de adquisicion Anexo técnico y
a realizar, de acuerdo con la Documentacion
normatividad aplicable. Soporte.
Una vez recibidos los bienes o
servicios responder encuesta . Encuesta de Opinién
10 : UR’s
conforme al Formato establecido en el Anexo 4.
Anexo 2, y turnarla a la DACPyS.
Fin del procedimiento
9. Anexos

Anexo 1.- SA/DACPS/FR/41 Requisiciéon ordinaria.

Anexo 2.- SA/DACPS/FR/42 Requisiciéon FID.

Anexo 3.- SA/DACPS/FR/43 Requisicion HWS.
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IECM-JA017-25

INSTITUTO ELECTORAL
\ CIUDAD DE MEXICO Codigo: SA/DACPS/PR/01
Procedimiento para tramitar la Revision: 01
\V4 requisicion. Fecha de revision: 28-04-2023

Fecha de emision: 30-01-2025

Anexo 4.- SA/IDACPS/FR/44 Encuesta de opinion, para medir el nivel de satisfaccion de
las areas requirentes.
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Cdédigo: SA/DACPS/FR/41
INSTITUTO ELECTORAL

CIJDAD DE MEXICO Revision: 00
¥ Fecha de revision: 30-01-2025

Anexo 1 SA/DACPS/FR/41 Requisicion ordinaria.

(Este documento se captura electronicamente en el SIIAD, la presente es una imagen de referencia)

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO
’ ,,,,lw e, SECRETARIA ADMINISTRATIVA 5 [
N m:"m DIRECCION DE ADQUISICIONES, CONTROL PATRIMONIAL Y SERVICIOS —
REQUISICION DE COMPRA
HOJA DE | Mo, REG.1
2 | 3
17y
4 5
PROVEEDOR SUGERIDO [SOUGITANTE
6 7
WMPORTE |
PARTION uMDADDE | PRECIO
DESCRIPCION COMPLETA ESTIMADO
- l l UNITARIO | anTES DELVA
4
8 9 10 11 12 13
SUBTOTALS 14
VA S 15

Oros (especiique)
Foletts Jearpoves
AN THONC0
17 BUSTICICNS O PAN0S 18
MUSIraE P5Ca%

CANPO OF CBIERVADIONES, LA CALENDARZALION ¥ EL NUNMERDC DE CONTROL DEL AREA REQUIRENTE 19

CLAVE PRESUPUESTAL | MIPORTE CLAVE PRESUPUESTAL "MPORTE

WMPORTE CLAVEPRESUPUESTAL |  WPORIE |
20 21
SELECCIONAR DESTING FINAL DE
L0 SOUCITADO, DIRECCION O UBICACION Vo. 80,

AUTORRZO

23 24
RANCMO LOG COLORNES, TLALPAN
22

BARRO OE STA ANA ZAPOTITAN

DREICCN DE FLANEALIOH ¥ RELORLCS
T FRANCEROS
TLAMUAC, CO 06 MEXCOL P 13200
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Cadigo: SA/DACPS/FR/41

INSTITUTO ELECTORAL oy
CIUDAD DE MEXICO Revisiéon: 00
¥ Fecha de revision: 30-01-2025
Enel
Se debe anotar
concepto
1 La fecha de elaboracién de la requisicion, en formato: ano/mes/dia.
2 -, P . .z
Elnumero de paginay el total paginas que comprende la requisicion (Ejemplo 1/3,2/3y 3/3).
3 - . . . " .. .z . e
El numero consecutivo que asignara el Sistema Informatico Integral de Administracién del Instituto Electoral a la requisicion.
4 Elnombre completo de la UR “s solicitante.
5 Elnombre de la Actividad Institucional a la que esta destinado el bien o servicio solicitado.
6 Se indicaré en su caso el nombre y/o razén social del proveedor o prestador de servicio sugerido, adjuntando la justificacion
correspondiente.
Z Elnombre de la persona servidora solicitante.
8 El nimero consecutivo de los bienes solicitados.
9 La descripcién completa de cada uno de los bienes o servicios solicitados, incluyendo datos técnicos, en caso, de no ser
suficiente el espacio, adjuntar el Anexo técnico.
10 ElnGimero de bienes o servicios solicitados.
1 La unidad de medida que corresponda segtn tipo de bien o servicio, tal como: pieza, paquete, kilo, caja, etc...
12 El precio unitario de cada articulo o servicio.
13 El costo total de cada articulo o servicio antes del Impuesto al Valor Agregado resultado de multiplicar la cantidad por el precio
unitario.
14 La suma de los valores anotados en la columna "Importe Estimado”.
15 Corresponde al Impuesto al Valor Agregado, calculado sobre el monto sefialado en el campo de Subtotal.
16 Suma de las cifras contenidas en los campos "Subtotal” e |.V.A.
Elaborar la justificacion del requerimiento, sefialando las razones que ameritan la solicitud, las cuales pueden ser, para el caso
17 de bienes: que éstos existen, pero no son suficientes; que no satisfacen las especificaciones técnicas necesarias o que estan
programados para proyectos, mantenimientos o consumos especificos.
18 Indicar con una "X" en el (los) cuadros(s) que corresponda, los documentos que adjuntan la requisicién.
19 Fecha en la que se requiere el bien o servicio, en su caso.
20 El numero de la partida presupuestal que afecta la requisicion.
21 Elimporte en pesos que afecta la requisicion, de la partida presupuestal.

Indica con una "X" el lugar donde serén entregados los bienes.

Elnombre y firma autdgrafa de la persona servidora autorizada de la Direccion de Planeacion y Recursos Financieros.

El nombre, firma autdgrafa y cargo de la persona servidora titular que autoriza la requisicién (Consejero(a), Secretario(a)
Ejecutivo(a), Secretario(a) Administrativo(a), Director(a) Ejecutivo(a) o Titular de Unidad).
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Codigo: SA/DACPS/FR/42
Revision: 00
Fecha de revision: 30-01-2025

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO

INSTITUTO ELECTORAL Requisicion de compra
CIUDAD DE MEXICO
\ V4 DOCUMENTO FECHA HOJA _ DE No REQ I 3~
S— ANO [Mes|  Dia | -
A4 ] = afiol # -FID
AREA DEPARTAMENTO / ACTIVIDAD INSTITUCIONAL

| =1

PROVEEDOR SUGERIDO SOLICITANTE

e (A

IMPORTE
PARTIDA No. DESCRIPGION COMPLETA ! canTipap | UNIPADDE | ooecio UNITARIO | ESTIMADO ANTES
(Incluyendo datos técnicos, cuando se requiera) MEDIDA DE VA

—— =] ol | O | o | O

SUBTOTAL §: s 114 | -
LVA. §: 15
TOTALS: s |16 | -

JUSTIFICACION DE LA COMPRA, USO ESPECIFICO, ANTECEDENTES Y OTRAS OBSERVACIONES SE ADIUNTALA SIGUIENTEDOCUMENTACION

[TFolietos descriptivos Otras (especifique)

[Especificaciones
[—ustraciones o planos
[ iuestras fisicas

Cuenta bl IMPORTE CLAVE PRESUPUESTAL IMPORTE CLAVE PRESUPUESTAL IMPORTE
21 ]
3 s
Vo. Bo. AUTORIZO

DESTINO FINAL DE LO SOLICITADO, DIRECCION O UBICACION

23]

1 Documento de Referencia. SA/DACPS/PR/01




Codigo: SA/DACPS/FR/42
Revision: 00
Fecha de revision: 30-01-2025

Instructivo de llenado

En el
Se debe anotar
concepto

1 La fecha de elaboracion de la requisicion, en formato: afio/mes/dia.

2 El numero de pagina y el total paginas que comprende la requisicion (Ejemplo 1/3,2/3 y 3/3).

3 El nimero consecutivo que asignara la SPPyP.

4 El nombre completo de la UR’s solicitante.

5 El nombre de la Actividad Institucional a la que esta destinado el bien o servicio solicitado.

6 Se indicara en su caso el nombre y/o razén social del proveedor o prestador de servicio sugerido, adjuntando la
justificacion correspondiente.

7 El nombre de la persona servidora solicitante.

8 El nimero consecutivo de los bienes solicitados.

9 La descripcion completa de cada uno de los bienes o servicios solicitados, incluyendo datos técnicos, en caso, de no
ser suficiente el espacio, adjuntar el Anexo técnico.

10 El numero de bienes o servicios solicitados.

ik La unidad de medida que corresponda segun tipo de bien o servicio, tal como: renta, pieza, paquete, caja, etc...

12 El precio unitario de cada articulo o servicio.

13 El costo total de cada articulo o servicio antes del Impuesto al Valor Agregado resultado de multiplicar la cantidad por
el precio unitario.

14 La suma de los valores anotados en la columna "Importe Estimado".

15 Corresponde al Impuesto al Valor Agregado, calculado sobre el monto sefialado en el campo de Subtotal.

16 Suma de las cifras contenidas en los campos "Subtotal" e |.V.A.
Elaborar la justificacion del requerimiento, sefialando las razones que ameritan la solicitud, las cuales pueden ser, para

i\ el caso de bienes: que éstos existen, pero no son suficientes; que no satisfacen las especificaciones técnicas
necesarias o que estan programados para proyectos, mantenimientos o consumos especificos.

18 Indicar con una "X" en el (los) cuadros(s) que corresponda, los documentos que adjuntan la requisicion.

19 Fecha en la que se requiere el bien o servicio, en su caso.

20 El nimero de la cuenta contable y partida presupuestal que afecta la requisicion.

21 Elimporte en pesos que afecta la requisicion, de la partida presupuestal.

22 Indica con una "X" el lugar donde seran entregados los bienes.

23 El nombre y firma autdégrafa de la persona servidora autorizada de la Direccion de Planeacion y Recursos Financieros.

24 El nombre, firma autdgrafa y cargo de la persona servidora titular que autoriza la requisicion (Consejero(a), Secretario(a)
Ejecutivo(a), Secretario(a) Administrativo(a), Director(a) Ejecutivo(a) o Titular de Unidad).
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Caodigo: SA/DACPS/FR/43
Revision: 00
Fecha de revision: 30-01-2025

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO
Requisicién de compra
INSTITUTO ELECTORAL
c

AD DE MEXICO DOCUMENTO FECHA HOJA__DE no.REQ | | 3 1
ANO [MES| DIA
5T @ afiol # -HWS

IDEPARTAMENTO / ACTIVIDAD INSTITUCIONAL

AREA

PROVEEDOR SUGERIDO SOLICITANTE
PARTIDA DESCRIPCION COMPLETA UNIDAD DE IMPORTE ESTIMADO
. 5 CANTIDAD PRECIO UNITARIO
No (Incluyendo datos técnicos, cuando se requiera) MEDIDA ANTES DE IV A

SUBTOTAL §: $ 4 s
LVA. §: E
TOTALS: $ b

JUSTIFICACION DE LA COMPRA, USO ESPECIFICO, ANTECEDENTES Y OTRAS OBSERVACIONES SEADJUNTALASIGUIENTE DOCUMENTACION

[Jolletos descriptivos Otras (especifique)
- [—Especificaciones
Dus&raciones o planos
[ h fisicas
Cuenta contable IMPORTE CLAVE PRESUPUESTAL IMPORTE CLAVE PRESUPUESTAL IMPORTE
c s
Vo. Bo AUTORIZO

DESTINO FINAL DE LO SOLICITADO, DIRECCION O UBICACION

1 Documento de Referencia. SA/DACPS/PR/01




Cadigo: SA/DACPS/FR/43

Revision: 00

Fecha de revision: 30-01-2025

Instructivo de llenado

En el concepto

Se debe anotar

1

La fecha de elaboracion de la requisicion, en formato: afio/mes/dia.

2 El numero de pagina y el total paginas que comprende la requisicion (Ejemplo 1/3,2/3 y 3/3).

3 El numero consecutivo que asignara la SPPyP.

4 El nombre completo de la UR s solicitante.

5 El nombre de la Actividad Institucional a la que esta destinado el bien o servicio solicitado.

6 Se indicara en su caso el nombre y/o razén social del proveedor o prestador de servicio sugerido,
adjuntando la justificaciéon correspondiente.

7 El nombre de la persona servidora solicitante.

8 El nimero consecutivo de los bienes solicitados.

9 La descripcion completa de cada uno de los bienes o servicios solicitados, incluyendo datos técnicos, en
caso, de no ser suficiente el espacio, adjuntar el Anexo técnico.

10 El nimero de bienes o servicios solicitados.

1 La unidad de medida que corresponda segun tipo de bien o servicio, tal como: pieza, paquete, caja,
unidad, etc...

12 El precio unitario de cada articulo o servicio.

13 El costo total de cada articulo o servicio antes del Impuesto al Valor Agregado resultado de multiplicar la
cantidad por el precio unitario.

14 La suma de los valores anotados en la columna "Importe Estimado".

15 Corresponde al Impuesto al Valor Agregado, calculado sobre el monto sefialado en el campo de Subtotal.

16 Suma de las cifras contenidas en los campos "Subtotal” e .V.A.

17 Elaborar la justificacion del requerimiento, sefialando las razones que ameritan la solicitud, las cuales
pueden ser, para el caso de bienes: que éstos existen, pero no son suficientes; que no satisfacen las

18 Indicar con una "X" en el (los) cuadros(s) que corresponda, los documentos que adjuntan la requisicion.

19 Fecha en la que se requiere el bien o servicio, en su caso.

20 El numero de la cuenta contable y partida presupuestal que afecta la requisicion.

21 El importe en pesos que afecta la requisicién, de la partida presupuestal.

22 Indica con una "X" el lugar donde seran entregados los bienes.

23 El nombre y firma autografa de la persona servidora autorizada de la Direccion de Planeacion y Recursos
Financieros.
El nombre, firma autografa y cargo de la persona servidora titular que autoriza la requisicién

24 (Consejero(a), Secretario(a) Ejecutivo(a), Secretario(a) Administrativo(a), Director(a) Ejecutivo(a) o Titular

de Unidad).

J
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INSTITUTO ELECTORAL

CIJDAD DE MEXICO
)‘_L
Y4

Codigo: SA/DACPS/FR/44

Revision: 00

Fecha de revision: 30-01-2025

Encuesta de opinion, para medir el nivel de satisfaccion de las areas requirentes.

Contratacién de Servicios (1) Adquisicion de Bienes (1)
Area (2) | Fecha (3)
Informacion La presente encuesta debera ser llenada por el solicitante una vez finalizado el servicio o entregado
importante: el bien solicitado.

La presente encuesta es para conocer la percepcion que tiene usted sobre los procesos de compra que ofrecemos,
por lo que requerimos aproximadamente de 10 minutos de su tiempo para llenarla.

Su participacién es muy importante ya que utilizaremos su retroalimentaciéon para mejorar.

Para cada pregunta, por favor seleccionar un valor, donde 6 es la maxima satisfaccion y 1 la nula satisfaccion.

No.

Pregunta

6

3

1

Excelente

Muy
bueno

Bueno

Regular

Mal

Deficiente

iLa comunicacién y asesoria
proporcionada por la Direccién de
Adquisiciones, Control Patrimonial y
Servicios durante el proceso de
contrataciéon o compra, ¢ fue?

¢Cuando le falté algin documento o
dato, califique el interés y disposicion
mostrado por el personal del area de
Adquisiciones para solucionarlo?

(4)

¢ Cual es su opinién respecto del nivel de
atencion que recibe por parte del
personal de la Direccion de
Adquisiciones, Control Patrimonial y
Servicios?

¢Los documentos utilizados para la
realizacion del tramite de su
contratacion o compra los considera?

Califique la experiencia y habilidad del
personal de la Direccion de
Adquisiciones, Control Patrimonial y
Servicios durante la realizacion del
tramite de su contratacién o compra.

Evalue si el servicio cumplié con las
especificaciones indicadas por usted
en la requisicién y anexo técnico.

Sugerencias y comentarios: (6)

Nota: Si dio como calificacién mal o deficiente por favor indicar la razén: (5)

Gracias por ayudarnos a darle un mejor servicio.
Nuestro objetivo, una mejora continua, en nuestro sistema de Gestién de Calidad.




Caédigo: SA/DACPS/FR/44

INSTITUTO ELECTORAL ~Reuvision: 00
\ CIDAD DE MEXICO Fecha de revision: 30-01-2025
\’1

Instructivo de llenado

En el concepto Se debe anotar

1 Marcar con una “X” el tipo de requerimiento a evaluar por servicios o
bienes.

5 Anotar el nombre del area requirente (Ejemplo: Secretaria Ejecutiva,
Secretaria Administrativa, Direccion Ejecutiva, Unidad Técnica, etc.).

3 Escribir la fecha en que realiza la evaluacion (dia, mes y afo).

4 Marcar con una X, segun la atencién brindada el valor de satisfaccion de
la entrega del bien o la prestacion del servicio.

5 Describa brevemente lo que motivé el tipo de calificacion.

6 Describa brevemente la sugerencia o comentario que considere
pertinente.
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Control de Cambios

Revisidén Fecha Descripcion del Cambio
e Se integraron definiciones y el anexo SA/SGC/FR/30
e Se actualizaron las Politicas de operaciéon en los

01 27/12/2024 numerales; 6.2, 6.3, 6.4, 6.5,6.6,6.7 y 6.8.
e Actualizacion de Diagrama de flujo y descripcion de
actividades.
00 28/09/2023 e Emisiéon del documento.
1. OBJETIVO

Establecer los lineamientos para detectar, analizar y eliminar las causas de una No Conformidad
(Nc) relacionada con el Sistema de Gestion de Calidad Electoral (SGCE), asi como generar
planes de acciones que eviten su recurrencia.

2. ALCANCE

Para todos los procesos declarados en el alcance del Sistema de Gestion de Calidad Electoral
(SGCE).

3. MARCO NORMATIVO

Consultar el formato SA/SGC/FR/05 “Declaraciéon de cumplimiento normativo de Gestion de
Calidad”.

4. DEFINICIONES

Accion de contencion: Se refiere a acciones inmediatas para detener la no conformidad, puede
considerarse detener una operacion, aislar un problema o cualquiera que evite que su
continuidad.

Accidn correctiva (AC): Accion tomada para eliminar la causa de una no conformidad y evitar
que vuelva a ocurrir.
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Analisis de causa raiz: Es un método para la resolucion de problemas que intenta evitar la
recurrencia de un problema o defecto a partir de la identificacién de las causas que lo originaron.

Correccion: Atenuar o aminorar el efecto de la no conformidad (entiéndase que la correccién no
elimina la causa raiz de la no conformidad).

Diagrama Ishikawa: Técnica visual utilizada para identificar, analizar y organizar las posibles
causas de un problema especifico.

Lluvia de ideas: Técnica colaborativa para la generacion de ideas nuevas y utiles sobre un tema
en un corto periodo de tiempo. No requiere de explicaciones sobre las ideas propuestas, lo que
fomenta la creatividad y la innovacioén.

Los cinco porqués: Técnica que se basa en la premisa de que la causa raiz de un problema
puede encontrarse al preguntar cinco veces por qué ha ocurrido la no conformidad, al fin de
obtener la causa — raiz del problema. Cuestiona, elementos fundamentales, del problema que se
esta tratando. Permitiendo generar soluciones a partir de la causa - raiz encontrada. Para ello se
ha de valorar su facilidad de implantacion, impacto sobre el problema, tiempo a invertir y recursos
necesarios.

No conformidad (NC): Incumplimiento de un requisito.

Plan de Accion 5W+1H: Es una metodologia de resolucion de problemas consiste en contestar
seis preguntas basicas: ;qué? (WHAT), ¢;por qué? (WHY), ¢;cuando? (WHEN), ¢dénde?
(WHERE), ¢quién? (WHO) y ;como? (HOW). Puede considerarse como un plan de accién
mediante el cual es posible generar estrategias para implementar una mejora y observar su
avance.

Requisito: Necesidad o expectativa establecida, generalmente implicita u obligatoria, asociada
a un producto o servicio.

5. RESPONSABILIDADES

— Realizar acciones contenciones inmediatas para las no

Responsables de conformidades.

roceso. .

pro . - Asegurar que las no conformidades detectadas en el proceso sean
(Secretarias ]

Ejecutiva y atendidas. . . 3
Administrativa, — Proporcionar los recursos necesarios para la implementacion de las
Personas Titulares actividades establecidas en los planes de accién.

de  Direcciones _ Asegurar que los planes de accién se cumplan conforme a lo
Ejecutivas y planificado.

Unidades — Acciones reventivas ara evitar recurrencia a las No
Técnicas) ! P P

Conformidades.
- Verificar la implementacién,de los planes de accién establecidos
para erradicar la causa raiz ge la no conformidad.

Enlaces de calidad
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- Proporcionar las evidencias requeridas a la Jefatura de Auditorias
del SGCE.
- Documentar las salidas no conformes y de cualquier accién tomada
posteriormente.
— Dar seguimiento a los planes de acciones establecidos por el area.
— Notificar las no conformidades al area correspondiente.
— Apoyar a las areas en la realizacion del andlisis de causa raiz, a
Subdireccion de través de las herramientas de calidad, para generar planes de
Gestion de acciones eficientes.
Calidad. - Revisar que los planes de accién estén en funcién de la causa raiz

determinada.

— Evaluar el grado de efectividad de las acciones.

— Dar seguimiento a la implementacion de las actividades establecidas
en los planes de accion establecidos.

Jefatura de

Auditorias al — Analizar la recurrencia de las no conformidades.
Sistema de — Elaborar el reporte del seguimiento de las acciones correctivas
Gestion Electoral incluyendo aquellas que han sido cerradas o bien las que no han

sido atendidas.
- ldentificar la no conformidad en los procesos del SGCE.
— Reportar la no conformidad identificada a la Jefatura del
Persona Auditora departamento de auditorias.
Interna — Apoyar a la Jefatura de auditorias al SGCE en el seguimiento a la
implementacion de los planes de accion para atender la no
conformidad.

6. POLITICAS DE OPERACION

6.1 Todas las No Conformidades (NC), detectadas en el sistema deberan ser
documentadas, las NC detectadas durante la prestacion de los servicios deberan
documentarse como lo indica el procedimiento de Salidas No Conformes (SNC), y
estas deberan de tratarse como se indica en el presente procedimiento.

6.2 Las No Conformidades (NC) detectadas seran notificadas mediante oficio signado por
la SA dirigido a las personas o areas responsables del proceso donde se detecto la
NC, el oficio incluird como anexo: informe donde se describe la no conformidad y
Solicitud de Accion Correctiva.

6.3 Todas las No Conformidades (NC) detectadas deberan ser contenidas y evaluar el
impacto y las consecuencias que tiene en el Sistema de Gestion de Calidad Electoral.

6.4 Las personas responsables del proceso deberan realizar un analisis causa-raiz de las
No Conformidades y/o actividades recurrentes detectadas que afecten negativamente
los servicios del Instituto Electoral, empleando metodologias de analisis como; lluvia
de ideas, cinco porqués, diagrama Ishikawa.
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6.5 Las acciones correctivas seran consideradas efectivas, una vez que haya una correcta
implementacién de los Planes de Accién y cuando la No Conformidad no se vuelve a
presentar por las mismas causas raiz. Cuando la No Conformidad no se haya resuelto
completamente o cuando se haya identificado nuevas oportunidades de mejora que
podrian afectar la prestacion del servicio, se debera realizar un plan de accién
correctiva complementario.

6.6 Ante la inefectividad de un plan accion correctiva debera considerarse:

e Revision de la implementacion del plan de accién inicial. ¢ Los recursos, plazos o
responsables estan definidos correctamente? Analisis de resultados intermedios.

e Crear un plan de acciéon complementario. Ajuste o modificacién del plan inicial,
esto puede incluir reasignar recursos, modificar los plazos, cambiar actividades o
estrategias y replantear causa - raiz.

6.7 Las personas responsables del proceso tendran un plazo maximo de tres a cinco
dias habiles, a partir de la notificacion de una No Conformidad, para comunicar la no
procedencia de la solicitud de un plan de accién correctiva, debidamente justificada.

6.8 Una vez aceptada la No Conformidad por las personas responsables del proceso,
tendran veinte dias habiles para documentar las acciones de contencién, el analisis
de causa-raiz y el plan de accién correctivo relacionados con la No Conformidad. En
caso de requerir una extension, podra solicitarse una prérroga de hasta siete dias
habiles adicionales, siempre que la solicitud esté debidamente justificada.
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7. Diagrama de flujo
Enlace de calidad / Pareona Jefatu_ra d'e departamento de Re_sponsables (.ie prf)ceso
. . : s auditorias al Sistema de (Titulares de Direcciones
Auditora interna/Subdireccion .. . . .
L . 4 Gestion Electoral/ Enlace de Ejecutivas y Unidades
de Gestion de Calidad R P
Calidad. Técnicas)
1. Datos Generales sobre el
proceso del SGCE donde se
detectd la NC.
Formato SA/SGC/FR/14
NO Justifica la no procedencia

y»/ de la Solicitud de Accién

Correctiva.

¢ Se acepta
AC?

\4

2. Accién de Contencién.

Formato SA/SGC/FR/14.

3. Seleccionar Metodologia
para el analisis causa — raiz.

Formato SA/SGC/FR/14. ]

4. Analisis causa —raiz.

Formato SA/ISGC/FR/16
lluvia de ideas.

Formato SA/ISGC/FR/17
cinco porques.

Formato SA/ISGCE/FR/30
diagrama Ishikawa.

5. Establecer Plan de Accion.

Formato SA/SGCI/FR/18 ‘
5W+1H Plan de Accion.

L
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Enlace de calidad / Persona
Auditora interna/Subdireccion
de Gestion de Calidad

Jefatura de departamento de
auditorias al Sistema de
Gestion Electoral/ Enlace de
Calidad.

Responsables de proceso
(Titulares de Direcciones
Ejecutivas y Unidades
Técnicas)

L
l

v

de Acciones de

7. Control
Accioén.

Formato SA/SGC/FR/15
Control y seguimiento de
Acciones Correctivas.

8. Evaluar el Plan de Accién

Formato SA/SGCI/FR/18
5W+1H Plan de Accion.

9. ;Se cumple
con todos los
criterios de
aceptacion?

11. Cerrar Plan de Accion

Correctiva.

Formato SA/SGC/FR/14
Solicitud de
Correctiva
Formato SA/SGCI/FR/15
Control y seguimiento de
Acciones Correctivas.

Accién

(N

6. Remitir Plan de accién.

Formato SA/SGCI/FR/14
Solicitud de Accién

Correctiva.

Analis causa — raiz de
acuerdo con la
metodologia

seleccionada (lluvia de
ideas, cinco porques o
diagrama Ishikawa)
Formato SA/SGCI/FR/18
5W+1H Plan de
Accion.

Correo electronico.

NO

10. Establecer plan de accién
complementario y pasar a la
actividad 3.

Formato SA/SGC/FR/14
Solicitud de

Accién
Correctiva
(complementario).

La version vigente de este documento
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6 DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

N° Actividad Area responsable Documento empleado
SECCION 1: IDENTIFICAR

Datos generales:

1. Asignar numero de folio de
la Accidn correctiva.

La Subdireccion de Gestion de
Calidad, a través de la Jefatura
de Auditorias del SGCE,
asignara el numero de folio de la
accion correctiva.

El folio esta integrado por las
siglas que corresponden a
Acciéon Correctiva (AC), numero
consecutivo iniciando a partir del
01 y el afio en curso, para| Enplaces de Calidad/
seguimiento interno. Responsables de
procesos.
Ejemplo: Folio: AC- 01- 2025 * Formato

Personas Auditoras SA/SGC/FR/14

2. Fecha de registro. Internas. Solicitud de  Accién
. . Correctiva.

Fecha en la que se da a conocer Subdireccién de
una No Conformidad al area | Gestionde Calidad.
responsable del proceso y la
necesidad de contar con
acciones para atenderla.

3. Proceso donde se detecta
la No Conformidad.

Nombre del proceso en el que se
detecta la No Conformidad de
acuerdo con el Mapa de Proceso
del SGCE.

4. Responsable del proceso.

Nombre del area que tiene a
cargo la ejecuciéon del proceso,

Pagina 7 de 17
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N° Actividad Area responsable Documento empleado

donde se detectdé Ila No
Conformidad.

5. Proceso que origino la NC.

Las No conformidades se
pueden detectar a partir de los
siguientes escenarios:

a) Auditorias externas.

b) Auditorias internas.

c) Observacion Electoral.

d) Quejas relacionadas con los
servicios que presta el
IECM: procesos electorales
locales, mecanismos e
instrumentos de
participacién ciudadana vy
actividades de fomento a la
educacion civica.

e) Resultados de la medicién
del proceso.

f) Resultado de la revision de
documentos.

g) Durante la planificacién,
ejecucién y seguimiento de
los procesos.

h) Materializacion de un
incidente.

i) Otro.

6. Responsable de atender la
NC

Nombre de la persona
responsable o area que sera
encargada de dar seguimiento a
las acciones implementadas en
plan de accién.

7. Describir la no
conformidad

Transcribir la No Conformidad
detectada en el informe de
auditoria o reporte, segun sea el
caso de acuerdo con el proceso
que origino la No Conformidad.

1 14

La version vigente de este docu se’e
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N° Actividad Area responsable Documento empleado

¢Persona o area responsable
acepta la solicitud de Acciéon
Correctiva para la No

. e Formato

Conformidad detectada? Enlaces de Calidad/ SA/SGCIERI4
1.1 | Sl: Pasa Actividad 2. Responsables de Solicitud de Accién

i ; i procesos. )
NO: Justifica mediante oficio a Correctiva.
mas tardar 3 dias habiles e Oficio.
posteriores a la fecha de
notificacion, la no procedencia de
la No Conformidad.

SECCION 2: CONTENCION

Accion de Contencion
Escribir la accion o acciones de e Formato
contenciéon que se llevaron a | Enlaces de Calidad/ SA/SGC/FR/14

2 | cabo para atender de manera Responsables de Solicitud de Accié
inmediata la No Conformidad procesos. olicitud de Acclon
detectada. Todas las acciones Correctiva
escritas deben contar con
evidencia.

Seleccionar metodologia. e Formato
Enlaces de Calidad/ SA/SGC/FR/14

3 | Seleccionar la metodologia que Responsables de Solicitud de Accid
utilizara para determinar la causa procesos. QIGILIC £l ABCION
— raiz de la No Conformidad. Correctiva

ANALISIS CAUSA - RAIZ

Analisis causa - raiz
Identificar que origind la No Analis causa - raiz de
Conformidad, con el fin de acuerdo con la metodologia
implementar acciones seleccionada:
correctivas que prevengan su Enlaces de Calidad/ |e Formato
recurrencia. Responsables de SA/SGC/FR/16 lluvia

procesos. de ideas.

4 | Para el analisis de causa raiz e Formato .
considere utilizar alguna o varias | (Personas Titulares de SA/SGC/FR/17 cinco
de las siguientes técnicas, | Direcciones Ejecutivas, porques.
conforme a la complejidad e | Unidades Técnicas). | e Formato
impacto del problema SA/SGCE/FR/30
identificado, las cuales son diagrama Ishikawa.
enunciativas mas no son
limitativas:
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N° Actividad Area responsable Documento empleado

e Lluvia de ideas.
e Diagrama de Ishikawa.
e Técnicade los 5 porqués.

Cada uno de los formatos de las
diferentes metodologias para el
analisis de causa-raiz contiene la
explicaciéon de la implementacion
de la técnica correspondiente.

Nota: En caso de utilizar otra
técnica no mencionada en el
presente procedimiento sera
necesario indicarlo en el Seccion
2 del formato solicitud de Accion
Correctiva y anexar la evidencia
de la aplicacion de la técnica
seleccionada.

PLAN DE ACCION
Establecer plan de accion.
Con base en la causa-raiz
determinada para asegurar que
la no conformidad no vuelva a
presentarse.
Debera utilizarse el formato
SA/SGC/FR/18 5W + 1H para
generar un Plan de Accién. Este Responsables de
documento incluye una proceso (Personas
explicacion sobre la técnica y el Titulares de e Formato
5 procedimiento  para llenarlo | Direcciones Ejecutivas, SA/SGC/FR/18 SW+1H
correctamente. Unidades Técnicas). Plan de Accion.
Es importante que durante la Subdireccién de

implementacién se recopilen las Gestion de Calidad.
evidencias que se consideren
pertinentes para demostrar que
la no conformidad se revirtié con

los planes de accion
establecidos:

Las evidencias de la
implementacion de las acciones

podran estar en formato fisico o ‘\
digital.
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N° Actividad Area responsable Documento empleado
Remitir Plan de accion. E ¢
La persona o area responsable ¢ QIR
de la no conformidad contara con SA{SGC’FR/14 3
20 dias habiles, a partir de la Solicitud de Accion
fecha de notificacion, para Correctiva.
devolver,  mediante  correo e Analis causa — raiz de
electronico, la solicitud de accion )
correctiva firmada, acompafiada | Enlaces de Calidad/ GEUGHIc ) s i
¢ | del andlisis de la causa raiz, Personas metodglogla ,
realizado de acuerdo con la Responsables de seleccionada (lluvia de
metodologia seleccionada, y del procesos. ideas, cinco porques 0O
formato 5W + 1H Plan de Accidn. diagrama Ishikawa)
e Formato
Nota: Todos los formatos deberan SA/SGC/FR/18 5W+1H
remitirse en su version editable ..
para su seguimiento por parte de Plan de Accion.
ISaG éJEefatura de Auditorias del e Correo electronico.
Control de Acciones e Formato
; | Correctivas Jefatura de Auditorias SAI/SGC/FR/15 Control
Registrar los planes de accion del SGCE. y seguimiento de
recibidos. Acciones Correctivas.
SECCION 3: VERIFICAR
Evaluar la efectividad del plan
de accion:
Resultado del proceso electoral,
mecanismo o instrumento de
participacion ciudadana o accion
de educacion civica, podra
validarse hasta el siguiente e Formato
proceso, mecanismo, SA/SGC/FRI/15 Control
instrumento o accién, asi como Jefatura de imi
y seguimiento de
se evaluara la correcta departa'me'n e : :
8 | implementacion de plan de HHBIETEAS i
sl al Sistema e Formato
Si las Acciones correctivas no de Gestion de Calidad SA/SGCI/FR/18 SW+1H
corresponden a proceso Electoral. Plan de Accion.
electoral, mecanismo o
instrumento de participacion, se
podran tomar como referencia
las fechas de término
establecidas en el plan de
accion.
El porcentaje de cumplimiento
{ \|depbera ser registrado en el
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N° Actividad Area responsable Documento empleado

Formato SA/SGC/FR/15 Control
y seguimiento de Acciones
Correctivas y en el Formato
SA/SGC/FR/18 5W+1H Plan de
Accién

de accion, conforme a las fechas
establecidas.

¢Se cumple con todos los Jefatura de
criterios de aceptacion? departamento de
9 Auditorias
No, pasa al punto 10 al Sistema
Si. Pasa al punto 11 de Gestidon de Calidad
Electoral.
NO: Establecer plan de accion
complementario, el cual consiste
en analizar las causas que Responsables de e Formato
originaron el incumplimiento del proceso (Personas SA/SGC/FR/14
10 | plan de accién inicial y en funcién Titulares de Solicitud de Accién
de la causa raiz se debera | Direcciones Ejecutivas, Correctiva
establecer un nuevo plan de | Unidades Técnicas). (complementario).
accion a fin de erradicar la NC.
Pasa al punto 3.
&% & > Plan de Aegis Formato  SA/SGC/FR/14
s n ion i i&
c;rres{irva; :uan:o seever(i:f(i:que Jefatura.de SO“CItuq . Accion
. dor departamento de Correctiva
11 | la implementacion de los planes Formato SA/SGCI/FR/15

auditorias al sistema
de gestion electoral.

Control y seguimiento de
Acciones Correctivas.

FIN

La version vigente de este docum
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7 TECNICAS DE ANALISIS

a) LLUVIA DE IDEAS

La técnica de lluvia de ideas es una metodologia grupal que busca generar y recopilar una gran
cantidad de ideas relacionadas con las posibles causas raiz de un problema, de manera répida y
colaborativa. Para identificar todas las posibles causas que contribuyen al problema, fomentando
la creatividad y el pensamiento libre de los participantes.

Pasos para aplicar la lluvia de ideas

Contar con un moderador

Esta figura es la encargada de escribir todas las ideas en un lugar donde todos las vean, de
mantener un ambiente ameno y organizado. Esta persona debe tener capacidad de liderazgo,
tener mente abierta y ser tolerante.

Limite de participantes

El grupo de personas que participan debe ser de 10 a 15 personas. Si es un grupo mayor al
sugerido existe la posibilidad de que se pierdan y se repitan ideas.

Formar un equipo diverso

Invita a personas de diferentes areas, con conocimientos variados, que puedan aportar
perspectivas unicas sobre el problema.

Marco temporal definido

La lluvia de ideas debe desarrollarse en un marco temporal de 60 a 90 minutos.
e Los primeros 10 minutos se pueden dedicar a la explicacién de la técnica e incentivar la
participacion.
e Se destinan 20 a 30 minutos a la generacion de ideas y el tiempo que reste, se puede
utilizar en el andlisis, la sintesis y la combinacién de todas las ideas.

Definir el problema claramente
e Especifica la No Conformidad que se desea analizar.
e Escribelo en un lugar visible, como un pizarrén, una hoja grande o una pantalla
compartida, para que todos los participantes puedan verlo. ‘
Establecer las reglas de la lluvia de ideas
No juzgar ni criticar las ideas.

e Fomentar la creatividad: todas las ideas son validas, incluso si parecen irrelevantes o poco
realistas.
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e Construir sobre las ideas de otros: usar las contribuciones previas para desarrollar nuevas
ideas.
e Centrarse en el problema: mantener el enfoque en el tema principal.

Generar ideas

e Anota todas las ideas generadas en un lugar visible (como una pizarra o una herramienta
digital).

Organizar y clasificar las ideas
e Una vez finalizada la lluvia de ideas, agrupa las ideas similares en categorias.
¢ |dentifica patrones o temas comunes.
Evaluar y priorizar las posibles causas
¢ Analiza las ideas generadas para identificar las mas probables o relevantes como causas
raiz. Al final, cuando todas estén organizadas, se redactard un documento que permita

analizar claramente las diferentes alternativas para atender la No Conformidad.

e Combinar con la metodologia de Diagrama Ishikawa para un analisis completo.
b) CINCO PORQUES

Metodologia que consiste en hacer la pregunta "; Por qué?" cinco veces hasta llegar a la causa
raiz de la no conformidad. De esta manera, se logra comprender el hallazgo de una manera mas
estructurada, evitando la recurrencia de la no conformidad.

Pasos para realizar la metodologia de los cinco porqués

Formar un equipo

Crear un equipo que conozca el hallazgo en cuestion, el conocimiento de la No Conformidad es
esencial, ya que esto ayudara a la mejor determinacion de las preguntas adecuadas para llegar
a la causa —raiz.

Contar con un moderador

Esta figura es la encargada de escribir las respuestas, de mantener un ambiente ameno y
organizado. Esta persona debe tener capacidad de liderazgo, tener mente abierta y ser tolerante.

Definir el problema claramente

Especificar la No Conformidad detectada, asegurando que todo el equipo de involucrados la
comprenda.

Preguntar ;Por qué?
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La primera pregunta debe referirse a por qué se produjo el problema, las respuestas deben ser
objetiva, estar basada en hechos y datos reales.

Toma la respuesta anterior y formula de nuevo la pregunta “;Por qué?, cada respuesta debe
llevarte a una causa mas profunda, esto se debe repetir por cinco veces hasta llegar a una causa
raiz clara comprobable.

La ultima respuesta debe ser algo sobre lo que pueda actuar para evitar que el problema vuelva
a ocurrir.

Implementar soluciones

Establecer acciones correctivas dirigidas a la causa raiz, asegurate que estas soluciones sean
efectivas y posibles de implementar de acuerdo con los recursos con los que cuenta el Instituto.

Consideraciones

e Evita suposiciones en las respuestas, estas deben basarse en datos y hechos verificables.

e Involucrar a las personas que conocen bien el proceso o area donde se detectd la No
Conformidad.

e Combinar con la metodologia de Diagrama Ishikawa para un analisis completo.

c) DIAGRAMA DE ISHIKAWA

La técnica de Ishikawa, también conocida como diagrama de espina de pescado, es una
herramienta eficaz para la resolucién de problemas. es una herramienta visual utilizada para
identificar, analizar y organizar las posibles causas de un problema o efecto especifico. Fue
desarrollada por Kaoru Ishikawa, un experto japonés en gestion de calidad. En lugar de centrarse
en una solucién rapida, este diagrama permite a los equipos de trabajo realizar una lluvia de ideas
e identificar la causa raiz de un problema para encontrar una solucién a largo plazo.

Construccion de un Diagrama Ishikawa

Se representa como un grafico con una estructura similar a un esqueleto de pescado que consta
de tres categorias principales:

e Cabeza: Representa el problema o No Conformidad a analizar.

e Espinas: Categorias de causas, utilizando las 5M (Método, Maquina, Mano de obra,
Materiales, Medio ambiente)

e Espinas secundarias: Causas dentro de las categorias.
Categorias 5 M
e Meétodo: Los procesos, procedimientos o formas de trabajar que puedan estar causando

el problema.
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e Maquina (Infraestructura): Equipos, herramientas o tecnologias involucradas en el
proceso.

e Mano de obra: Factores humanos, como habilidades, capacitacién, errores o actitud del
personal.

e Materiales: La calidad, disponibilidad o especificaciones de las materias primas o
insumos utilizados.

e Medio ambiente: Las condiciones externas, como temperatura, iluminacién, ruido o
espacio fisico.

Ejemplo:
Magquina
Medio biente Infraestructura Método
Ex d \ Falta de hardware para los Procedimiento  SA/DRDE/PR/02
ceso __de _carga, computos distritales induccién de! personal que fabora
:;borat en el Proceso en el insttuto Electorai, no
Electoral contempla induccién sobre el
SGCE.
Curso de induccién gue no incluye
tema de SGCE
’ Se iranscribe el problema o
No Coniormidad detectada.
Entrega de documentacién_electoral Faita de capacitacién de las
fuera de tiempo 7 personas funcionarias publicas
Vs en los centros de votacion
No se cuenta con estrados fisicos /
imient itori

documental del SGCE

Materiales

Mano de Obra

Clasificar y priorizar las posibles causas
Una vez que se tiene una lista de posibles causas, se deberan clasificar y priorizar en funcion
de su probabilidad de ser la causa - raiz.

d) ELABORACION DE PLAN DE ACCION TECNICA 5W + 1H

La técnica 5W + 1H es una herramienta para elaborar un plan de accioén detallado y efectivo.
Consiste en responder seis preguntas clave que ayudan a definir todos los aspectos importantes
de una tarea o proyecto.

Los elementos incluidos en la técnica 5W + 1H permiten un andlisis de las causas analizadas
previamente con las diferentes metodologias propuestas al responder a las preguntas 5Wy 1H,
y ser lo mas detallado posible, ayudara a identificar las posibles soluciones que podrian
implementagse y observarse, para asegurar que las tareas se realicen de manera efectiva y
eficiente.
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What (Qué): ;,Qué se va a hacer? Esta pregunta ayuda a definir claramente la tarea o
acciéon que se debe realizar.

Why (Por qué): ;Por qué se va a hacer? Aqui se define el motivo o razén detras de la
accion, lo cual es crucial para entender la importancia y el propésito de la tarea.

Who (Quién): ;Quién lo hara? Esta pregunta identifica a las personas o equipos
responsables de llevar a cabo la accion.

When (Cuando): ;Cuando se hara? Aqui se establece el tiempo o plazo en el que se
debe completar la tarea.

Where (Dénde): ;Dénde se llevara a cabo? Se define la ubicacién o el contexto en el que
se realizara la accion.

How (Cémo): ;Cédmo se hara? Esta pregunta aborda el método o el proceso que se
seguira para completar la tarea.

8 FORMATOS

SA/SGC/FR/14: Solicitud de Accién Correctiva.

SA/SGC/FR/15: Control y seguimiento de Acciones Correctivas.
SA/SGC/FRI/16: Técnica de Andlisis Causa — Raiz “Lluvia de ideas”.
SA/SGC/FRI/17: Técnica de Andlisis Causa — Raiz “Cinco porqués”.
SA/SGC/FR/18: 5 W +1H Plan de Accidn.

SA/SGC/FR/30: Técnica de Andlisis Causa — Raiz “Diagrama Ishikawa”.
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TECNICA DE ANALISIS CAUSA - RAiZ
"DIAGRAMA ISHIKAWA"
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Revision: 00
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DESCRIPCION DE LA NO CONFORMIDAD

(3)

Método

Maquina

Mano de Obra

Materiales

Medio Ambiente

(4)

(8)

(6)

U]

(8)

Nota: Solo escribe tabla las causas, estas se copi &

Procedimiento de referencia: SA/SGC/PR/05 Acciones correctivas

en el Diag|
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Revision: 00
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Cédigo: SA/SGC/FR/30
Revision: 00
Fecha de revision: 31/01/2025

TECNICA DE ANALISIS CAUSA - RAiZ
"DIAGRAMA ISHIKAWA"

N

BLECTORAL

&=

EXPLICACION DE LA TECNICA:

(1) Escribir nombre del area que empleara la metodologia para el analisis causa - raiz

(2) Escribir la fecha en la que se realiza la reunion para llevar a cabo la metodologia "diagrama Ishikawa"

(3) Escribir la No Conformidad que se analizara para encontrar sus Causa - Raiz

(4) Escribir las causas de acuerdo a la categoria Método, que se refiere a los procesos, procedimientos o formas de trabajar que puedan estar causando el problema.

(5) Escribir las causas de acuerdo a la categoria Maquina, que se refiere a los equipos, herramientas o tecnologias involucradas en el proceso.

(6) Escribir las causas de acuerdo con la categoria Mano de obra, la cual considera factores humanos, habilidades, capacitacion, errores o actitud del personal.

(7) Escribir las causas de acuerdo con la categoria Materiales, en esta categoria se debe considerar la calidad, disponibilidad o especificaciones de las materias primas o insumos utilizados.

(8) Escribir las causas de acuerdo con la categoria Medio ambiente, |a cual refiere a las condiciones externas, como temperatura, iluminacion, ruido o espacio fisico.

Nota: Las causas que escriban en la tabla se copiaran el Diagrama |
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waure oo 5W + 1H PLAN DE ACCION

Persona responsable del Seguimiento del Plan
de Accioén:

No Conformidad:

P de ref ia: SAISGC/PRI05 Acciones correctivas
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/t 5W + 1H PLAN DE ACCION

CIIDAD DE MERICO
A"‘:

Explicacién de la Técnica

(1) Escribir area responsable de atender la No Conformidad

(2) Fecha en la que se elabora el Plan de Accion

(3) Escribir el nombre de la persona responsable de dar seguiemiento a las actividades que se estableceran en el Plan de Accién

(4) What (Qué): Se escribe las causas raiz que se obtuvieron de analizar la No Conformidad a traves de las diferentes metodologias propuestas
(5) Who (Quién):;Quién esta involucrado? Se identifican las personas o entidades relacionadas con los hechos.

(8) When (Cuando): ¢, Cuando sucedio6 o sucedera? Se establece el momento temporal en que ocurrieron o estan planificados los eventos.
(7) Where (Donde):¢,Dénde ocurrié o ocurrira? Se especifica el lugar o ubicacion de los acontecimientos.

(8) Why (Por qué):;,Por qué ocurrié? Se busca comprender las razones, motivos o causas detras de los eventos.

(9) How (Cémo): ;,Como sucedi6 o sucedera? Se analiza la manera en que se llevaron a cabo los eventos o se llevaran a cabo en el futuro.
(10) Marcar con una X el porcentaje de avance

(11) Indicar si la actividad cumplio con el criterio de cierre establecido

(12) Escribir el criterio que se considerara para indicar que una actividad fue realizada

(13) Epacio para escribir comentarios referentes a la actividad




IECM-JA017-25

B ECTORAL
AN /

P

CIUDAD DE MEXICO
\Y4

Guia operativa para la implementacion del programa
de servicio social.

Educacion para la vida en democracia.

Direccién Ejecutiva de Género, Derechos Humanos,
Educacion Civica y Construccion de Ciudadania

Enero, 2025




Guia operativa para la implementacion del IECM-JA017-25

msnnuo ecronae. Programa de servicio social Educacidn para la DEGDHECyCC/GI/01
N\ YerEmeece vida en democracia. Revision: 01
-~ Fecha de revision: 30/01/2025

Fecha de emision: 12/07/2023

Contenido
L INEFOAUCCION ... 2
I ODBJEEIVOS ...ttt en e 2
I AICANCE ...ttt 3
V. Marco NOMMALIVO ...ttt 3
V MEEQ ...ttt 4
V. POliticas d€ OPEIraCiON .............couovveieeeeeeeeeeeeeee et 5
WL DEIIICIINES o mensssammnmmas st et 50 T tnbeesesmemsmgra TS 10
VI, Actividades de @POYO ...........coovovveiieeeeeeeeeeeeee e 12
IX.  Referencias de apoyo administrativo...............cccceeveeieiriciciciicccec e 13
X.  Descripcidn de actividades por area responsable...............cccoooooviviveeiiccciennn. 13
I - = O 19
Revision Fecha Control de cambios

01 30/01/2025 Actualizacion del documento.

00 12/07/2023 Emision del documento.

La version vigente de este documento se encuentra en el repgsitorio del SGCE
1



Guia operativa para la implementacion del IECM-JA017-25

msnro eecronae Programa de servicio social Educacion para la DEGDHECyCC/GI/01
N\ 0 EmMeece vida en democracia. Revision: 01
- Fecha de revision: 30/01/2025

Fecha de emision: 12/07/2023

. Introduccidn

De acuerdo con lo sefialado en el articulo 53 de la Ley Reglamentaria del Articulo 5°
Constitucional, relativo al ejercicio de las profesiones en la Ciudad de México, el servicio social
es el trabajo de caracter temporal y mediante retribucion que ejecutan y prestan los
profesionistas y estudiantes en interés de la sociedad y el Estado; y constituye un requisito
para el otorgamiento de un titulo profesional.

En este sentido, la Direccion Ejecutiva de Género, Derechos Humanos, Educacion Civica y
Construccion Ciudadana, presenta la Guia operativa para la implementacién del programa de
servicio social Educacion para la vida en democracia (Guia), con la finalidad de apoyar el
trabajo que al respecto realizan los 6rganos desconcentrados de este Instituto.

La presente Guia es complementaria a lo indicado en el Procedimiento para regular la
prestacion del servicio social en el Instituto Electoral de la Ciudad de México, identificado con
la clave IECM-JA086-23. Las actividades indicadas en el presente documento se encuentran
sujetas a las disposiciones operativas que consideren las instituciones educativas de nivel
medio superior y superior, de donde provengan las personas prestadoras de servicio social.

II. Objetivos

e Contribuir en la formacidon de profesionistas como personas comprometidas con los
ideales, principios, valores y practicas propias de la democracia;

e Generar una red de personas promotoras ciudadanas;

e Brindar apoyos operativos a los drganos desconcentrados, a partir de la vinculacion con
personas profesionistas en proceso de formacion;

e Establecer, mantener y potenciar los vinculos de colaboracion de este Instituto con las
autoridades educativas de nivel medio superior y superior; y

e Generar aportes al proceso de vinculacion e identificacion de la labor educativa que realiza
este drgano auténomo, a través de sus direcciones distritales, con la ciudadania,
comunidad, entes e instituciones presentes en su ambito geografico inmediato.

La version vigente de este documento se encuehtra en el repositorio del SGCE
2




ﬂ Guia operativa para la implementacién del IECM-JA017-25
HNSTITUTD BLECTORAL

: programa de servicio social Educacion para la DEGDHECyCC/GI/01
N\ “yeeEmeece  vida en democracia. Revisién: 01

1L

N7 Fecha de revision: 30/01/2025
Fecha de emision: 12/07/2023

Alcance

Aplica desde el registro del programa de servicio social en instituciones de educacion media
superior y superior, hasta la conclusiéon del servicio social del estudiantado. Las instancias
involucradas son:

V.

ooz

—
R

Consejo General (CG).

Comision Permanente de Género, Derechos Humanos, Educacion Civica y Construccion
Ciudadana (CGDHECyCC).

Junta Administrativa (JA).

Secretaria Administrativa (SA).

Direccién de Apoyo a Organos Desconcentrados (DAOD).

Direccion de Recursos Humanos (DRH).

Direccién de Planeacion y Recursos Financieros (DPRF).

Direccion Ejecutiva de Género, Derechos Humanos, Educacion Civica y Construccion
Ciudadana (DEGDHECyCC).

érganos Desconcentrados (OD).

Personas titulares de Organo Desconcentrado (Personas titulares).

Personas subcoordinadoras de Educacion Civica, Organizacion Electoral y
Participacion Ciudadana (Personas subcoordinadoras).

Personas secretarias de érgano Desconcentrado (Personas secretarias)

Asistentes Técnicas y Técnicos de Organo Desconcentrado (Personal técnico)
Instituciones de Educacion Medio Superior y Superior (IEMSyS).

Personas estudiantes de Nivel Medio Superior y/o Superior (Personas estudiantes).
Persona prestadora o, en su caso, personas prestadoras de servicio social (PPSS).

Marco normativo

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, vigente.
Declaracidn Universal de los Derechos Humanos, vigente.
Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales, vigente.
Constitucion Politica de la Ciudad de México. Gaceta Oficial de la Ciudad de México, vigente.
Cddigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México, vigente.
Plan General de Desarrollo del Instituto Electoral de la Ciudad de México para el periodo
2023-2026, vigente.
Estrategia Nacional de Cultura Civica 2024-2026, INE, vigente.

La version vigente de este documento se encuentra en
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h) Estrategia Integral de Educacion Civica para la Ciudad de México 2024-2029 (EI2429),
IECM, vigente.
i) Manual de Planeacion del Instituto Electoral de la Ciudad de México para el ejercicio 2025.

j) Diagndstico y Programa de Derechos Humanos de la Ciudad de México 2016-2021, en tanto
no se acuerde un nuevo programa interinstitucional.

k) Ley de Igualdad Sustantiva entre Mujeres y Hombres en la Ciudad de México, vigente.

) Ley Reglamentaria del Articulo 5° Constitucional, relativo al ejercicio de las Profesiones en
la Ciudad de México, vigente.

m) Ley de Transparencia, Acceso a la informacion Plblica y Rendicion de Cuentas de la Ciudad
de México, vigente.

n) Ley de Proteccidon de Datos Personales en posesion de sujetos obligados de la Ciudad de
México, vigente.

0) Ley de Archivos de la Ciudad de México, vigente.

p) Lineamientos Generales sobre Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados de la Ciudad De México, vigente.

V. Meta

En relacion con esta actividad, cada OD debera reclutar, al menos, cuatro personas interesadas
en realizar su servicio social dentro del programa Educacion para la vida en democracia.

La promocion del programa se realizara entre las IEMSyS, publicas o privadas, que se localicen
en el territorio de la Ciudad de México.

Posteriormente al otorgamiento de registro del programa de servicio social Educacion para la
vida en democracia, se hara del conocimiento a los OD el listado de IEMSyS con las que el
IECM se encuentre en condiciones de iniciar el reclutamiento de personas interesadas en
realizar su servicio social.

El servicio social debera cumplirse con el desarrollo de actividades durante, al menos, 480
horas efectivas, preferentemente con una carga diaria de cuatro horas durante cinco dias por
semana, en un periodo no menor a seis meses ni mayor de dos afos.

La versién vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE
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Cuando las PPSS deban ausentarse del servicio por necesidades personales o académicas,
repondran la carga horaria correspondiente y los OD podran extender el horario hasta 5 horas
como méximo por dia para tal propdsito, sin dejar de cumplir con la normatividad de la materia.

VI.  Politicas de operacion

e Cualquier tramite relativo a la prestacion del servicio social vinculado a la Actividad
Institucional (Al) Procesos de Educacion para la vida en democracia, debera atender lo
dispuesto por el "Procedimiento para regular la prestacion del servicio social en el Instituto
Electoral de la Ciudad de México", identificado con la clave IECM-JA086-23; asi como por
el presente documento.

e Los tramites correspondientes para el registro del servicio social ante las IEMSyS, seran
realizados por la DRH, con la colaboracion de la DEGDHECyCC.

e El programa es una actividad de servicio social, por lo que no sera aplicable la realizacién
de estadias o practicas profesionales.

e La Unica area facultada para realizar tramites de servicio social por parte del IECM es la
SA, a través de su DRH.

e Por tratarse de un Programa Especifico de Servicio Social todo tramite se realizara
mediante oficio dirigido a la DRH, con copia de conocimiento para la DEGDHECyCC.

e Todos los formatos deberan ser debidamente llenados en todos sus apartados y las firmas
requeridas seran consignadas con boligrafo de tinta color azul.

e Lainformacion contenida en los formatos debera ser minuciosamente verificada y validada
por las personas titulares y subcoordinadoras.

e La expedicion de Oficios de Aceptacion y de Terminacidn, asi como la firma de reportes e
informes parciales y finales para alumnos provenientes de dichas instituciones sera
realizada de forma exclusiva por la DRH, con la colaboracién de la DEGDHECyCC. No obstante,
la atencién puntual de este punto dependera de los requerimientos especificos que sefialen
las IEMSyS.

Quienes se interesen en cumplir su servicio social en el IECM en el marco de la AI Procesos
de Educacion para la vida en democracia, deberan provenir, preferentemente, de alguna
de las licenciaturas siguientes: Administraciéon, Administracion publica, Antropologia social,
Ciencias de la educacién, Ciencias de la comunicacion, Ciencia politica, Comunicacion
social, Derecho, Economia, Geografia, Historia, Pedagogia, Psicologia, Psicologia social,
La version vigente de este documento se encuentra enle| repositorio del SGCE
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Politica y gestion social, Sociologia, Relaciones internacionales, Arte dramatico, Trabajo
social, Asistencia educativa, Medios de comunicacion, Gericultura, Logistica, Disefio
Gréfico, Licenciatura en Informatica y asistente directivo, entre otras.

No obstante, queda a criterio de la IEMSyS la viabilidad de que algin estudiante de carrera
diferente a las mencionadas pueda realizar su servicio social en este programa.

A partir del primer dia habil de enero y hasta el Ultimo dia habil de mayo de cada afo,
cada 6rgano desconcentrado realizara la promocion y el reclutamiento de PPSS de entre
las distintas IEMSyS en que se encuentre registrado el programa de servicio social
Educacion para la vida en democracia.

Durante el reclutamiento, los 6rganos desconcentrados deberan ser incluyentes y evitar
cualquier acto discriminatorio motivado por origen étnico, género, edad, discapacidad,
condicidn social, condiciones de salud, religion, opiniones, preferencias sexuales, estado
civil o cualquier otra que atente contra la dignidad humana y tenga por objeto anular o
menoscabar los derechos vy las libertades de las personas.

Si el 6rgano desconcentrado hubiera cubierto la meta de reclutamiento y no tuviera interés
por incorporar a mas PPSS, la persona Subcoordinadora debera integrar un listado con los
datos de contacto de las personas que manifiesten su interés por realizar su servicio social
dentro de este programa. Dicho listado debera remitirse a la cuenta de correo electrénico
que se sefiala mas abajo, con la finalidad de ser compartido con aquellas direcciones
distritales que, a la fecha, no hubieran cubierto la meta correspondiente.

Las personas Subcoordinadoras entrevistaran a quienes deseen realizar su servicio social
para explorar sus aptitudes, habilidades, conocimientos y su disposicion. Asimismo, les
informara sobre los requisitos a cubrir, el objetivo del programa, las actividades a realizar
y los plazos que deberan tenerse presentes.

Durante la entrevista se hara de conocimiento de las personas interesadas que el
otorgamiento de apoyos econdmicos dependera de la suficiencia presupuestal con la que
cuente el Instituto.

Las IEMSyS determinaran el porcentaje de créditos que deberdan tener las y los aspirantes,
asi como las restricciones eventualmente impuestas por determinados programas de becas
u otros que resulten aplicables.

Los drganos desconcentrados reportaran el avance en el proceso de reclutamiento
(contacto, entrevista, gestiones administrativas e ingreso) enviando el formato del (Anexo
3), el primer dia habil de cada mes entre febrero y junio.

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE
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e Al contar las direcciones distritales con la documentacion completa de la persona

solicitante, la remitira por oficio en archivo digital a la cuenta sefialada mas abajo, junto
con los Anexos 1y 2.

e Se tramitara la baja anticipada a solicitud de una PPSS, por inasistencia de la PPSS o
cuando de manera conjunta las personas titulares y subcoordinadoras, consideren que
ésta hubiera incumplido reiteradamente con las actividades encomendadas. En tales
casos, el érgano desconcentrado respectivo debera dar aviso oportuno a la DEGDHECyCC
(Anexo 4), siguiendo el flujo de comunicacion y particularidades estipuladas para tal
efecto.

e Toda vez que la incorporacion de las PPSS se realiza de forma escalonada, la capacitacion
que se les ofrezca para su formacidn como personas promotoras ciudadanas se les
brindara de inmediato, ya sea de forma presencial o remota, una vez que se verifique su
ingreso. La capacitacion quedara a cargo de la persona subcoordinadora y sera reportada
en la tercera semana de junio de cada afio mediante el formato respectivo (Anexo 5).

e La capacitacion se impartird en tres etapas:

L Induccidn general, basada en los contenidos del “Manual de las y los promotores
ciudadanos”, en la “Estrategia Integral de Educacion Civica para la Ciudad de México
2024-2029" (Capital Civica), el “Segundo Informe sobre cultura civica en la Ciudad
de México” y el documento “Taller sobre cultura de calidad”.

IL. Especifica, que considerara los contenidos relativos a los manuales de los talleres de
las diferentes vertientes, asi como de las intervenciones educativas contenidas en el
“Catalogo de acciones de educacion civica y formacion ciudadana” (CEAC); vy la
“Carpeta didactica para la divulgacion de la Constitucion Politica de la Ciudad de
México y las Alcaldias”. Adicionalmente, la capacitacion debera comprender el
“Manual para el uso incluyente, no sexista y no discriminatorio del lenguaje en el
Instituto Electoral de la Ciudad de México”, el “Manual de trabajo en equipo, manejo
de conflictos y comunicacion eficaz” y el “Manual sobre Violencia Politica contra las
mujeres en razon de género ¢Qué hago si soy victima?”.

I.  Promocion de la participacion ciudadana, con la intencion de dotar a las PPSS de
aquellos elementos informativos en relacion con el quehacer institucional en materia
de mecanismos e instrumentos de participacion ciudadana, las y los
Subcoordinadores ofreceran los contenidos del Titulo Cuarto de la Ley de
Participacion Ciudadana de la Ciudad de México.

e Considerando el caracter formativo de este servicio social, sera indispensable que el trato

La version vigente de este documento se encuentra en el fepositorio del SGCE
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y la relacion que se sostenga con las PPSS se conduzcan conforme a lo establecido en el

documento Consideraciones generales para la coordinacion de actividades de las personas
prestadoras de servicio social” (Anexo 06), que sera remitido en formato pdf a la cuenta
servsoc.civica@iecm.mx en la tercera semana de junio de cada ano.

A partir de la fecha de alta de las PPSS y hasta el ultimo dia del periodo que dure la
prestacion de su servicio social, conforme lo consignado en el Oficio de aceptacion, las
PPSS deberan registrar su asistencia de manera individual (Anexo 7). Los formatos de
registro de asistencia originales deberan ser resguardados en el archivo del dérgano
desconcentrado hasta la conclusion del servicio social. Posteriormente, seran remitidos a
la DEGDHECyCC, siguiendo el flujo de comunicacion y particularidades estipuladas
previamente.

El gafete de identificacion lo tramitara la DEGDHECyCC y sera entregado a la brevedad a
las direcciones distritales, junto con la carta compromiso de devolucion que deberan firmar
las PPSS, quienes deberan portarlo durante su estancia en las oficinas distritales del IECM
0 en las oficinas centrales, de ser el caso, asi como en el desarrollo de las actividades
institucionales en que participen fuera de las instalaciones de los odrganos
desconcentrados.

Una vez cumplido, en tiempo y forma, el periodo de prestacion del servicio social, las
direcciones distritales solicitaran, mediante oficio acompanado del Anexo 9, la carta de
término de la PPSS. El tiempo de conclusion podra extenderse mas alla de la fecha que se
sefala en la carta de aceptacion en aquellos casos en los que las PPSS no hayan cumplido
con las horas minimas para que el servicio social sea valido.

Al entregar el oficio de terminacion a la PPSS se solicitara la firma del acuse
correspondiente. Al obtenerlo, se remitira a la brevedad el expediente respectivo a la
DEGDHECyYCC, que debera incluir la documentacion en fisico remitida en el expediente de
alta, asi como el acuse del oficio aceptacion, el acuse oficio terminacién, la carta
compromiso de devolucion del gafete, el gafete de identificacion y la lista de asistencia
(Anexo 7).

Durante el tiempo que las direcciones distritales conserven documentacion de las PPSS,
deberan resguardarla de acuerdo con la normatividad relativa a la proteccion de datos
personales. Sera su responsabilidad que no se haga mal uso de los datos contenidos en
esa documentacion.

Las PPSS que participen en el programa Educacion para la vida en democracia, no podran
ser contratadas como personal eventual del IECM, en tanto se encuentre vigente su

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE
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periodo de realizacion de servicio social, a menos que soliciten su baja anticipada y, de

ser el caso, las horas prestadas no se computaran como tiempo de servicio realizado.

e Los informes académicos parciales y finales elaborados por las PPSS deberan contar con
la firma de la persona subcoordinadora del érgano desconcentrado respectivo. Deberan
cuidarse aspectos de forma (ortografia, uso de formatos requeridos, entre otros) y de
fondo (redaccion y contenido), previo a su remision a la DEGDHECyCC para gestionar la
firma y el sello de la DRH.

La entrega a los érganos desconcentrados de los informes firmados por la persona titular
de la DRH y con el sello correspondiente, estara sujeta al tiempo de respuesta que ofrezca
dicha area.

e En caso de contar con suficiencia presupuestal, quienes concluyan en tiempo y forma la
realizacion del servicio social, cubriendo, al menos, 480 horas en un periodo no menor a
seis meses, y cuyo expediente se encuentre debidamente integrado, seran beneficiarios
de un apoyo economico que estara consignado en el Programa Operativo Anual, a partir
de lo estipulado en el Manual de Planeacion del IECM; para ello, los drganos
desconcentrados remitiran la solicitud de apoyo econdmico a la DEGDHECyCC (Anexo 8).

e Previo al término de la realizacidon de su servicio social, cada persona participante en el
programa “Educacion para la vida en democracia” debera responder el cuestionario de
evaluacion disefiado como herramienta para retroalimentar el trabajo en sus diferentes
etapas: reclutamiento, capacitacion, realizacion del servicio social, aportaciones y
desarrollo personal y profesional. El instrumento se aplicara en linea y las personas
funcionarias distritales deberan otorgar las facilidades para que las PPSS cumplan con esta
actividad.

e La liga en la que se encontrara el mencionado cuestionario sera dada a conocer por la
DEGDHECYCC en su momento, siguiendo lo estipulado en los Criterios generales que
norman el flujo de la comunicacion e informacion institucional entre los drganos centrales
y desconcentrados del Instituto.

Cada Organo Desconcentrado integrard una coleccion de imagenes de las diferentes
etapas del proceso de servicio social en formato digital, con resolucion media o alta
(superior a 200 puntos por pulgada o dpi) en formato Joint Photographic Experts Group
(extension *.jpg o .jpeg), de las cuales seleccionara una de ellas para su remision a la
DEGDHECyCC el primer dia habil de cada mes de febrero y hasta que concluya el servicio
social la Gltima persona reclutada.

La imagen debera ser nombrada con el nimero arabigo a dos digitos del Organo

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE
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Desconcentrado, guion bajo, el nombre de la actividad, guion bajo, fecha a seis digitos

con el formato AAMMDD (Ejemplo: 01_Reclutamiento_ 210122).

Para todo lo relativo a la informacion y comunicacion entre la DEGDHECyCC y los érganos
Desconcentrados, estaran dispuestas las extensiones 4251 y 4229.

Para los casos en que se requiera comunicacion por medio del correo institucional, asi
como la remision de informes, reportes o documentos en general hacia la DEGDHECyCC,
las direcciones distritales se dirigiran a la cuenta de correo institucional
servsoc.civica@iecm.mx o a las cuentas que determine la DEGDHECyCC.

El calendario Anual de Actividades de Organos Desconcentrados (CAAOD) y la presente
Guia operativa son documentos complementarios y su revisiéon, cumplimiento y reporte se
realizara de manera armonica.

Su atencidon se dara por satisfecha una vez que se cumplan paralelamente las
determinaciones establecidas por la DAOD, asi como las indicaciones de la DEGDHECyCC.

Definiciones

Para efectos de este documento se entendera como:

*

Actividad Institucional. Documentos, informes, estudios, materiales, cursos y demas
productos o servicios que produce un programa institucional.

Apoyo econdmico. Retribucion que se otorga a las PPSS, por sus servicios, condicionada a
que el Instituto cuente con la suficiencia presupuestal.

Baja anticipada. Conclusion del servicio social antes de cumplir con el periodo normativo,
cuando la PPSS manifieste su intencion de no continuar con la prestacion del servicio social
en este programa, por las razones que estime convenientes a su interés, por dejar de
asistir sin causa justificada o cuando, a consideracion conjunta de las personas titulares y
subcoordinadoras, alguna PPSS haya incumplido reiteradamente con las actividades
institucionales encomendadas.

Complemento de Expediente. Documentacion derivada del seguimiento de la realizacion
del servicio social de una persona: original de acuse del oficio de aceptacion, original de |
la carta compromiso de devolucién de gafete, original de acuse de oficio de liberacion,
gafete de identificacion y lista de asistencia, en fisico. Los acuses a los que se hace
mencion son las copias de los documentos firmados por las PPSS a la entrega del original
por parte del funcionariado.

La versioén vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE
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Cuestionario de Evaluacion. Instrumento aplicado en linea a PPSS del programa Educacion

para la vida en democracia, que en su diseno cuenta con preguntas cerradas y abiertas
que permiten recuperar informacion estadistica, evaluar contenidos, ¥ materiales usados;
y evaluar la capacitacion recibida, asi como ¥ realizar propuestas de mejora.

Entrevista informativa. Didlogo entre personas funcionarias del IECM y personas que
pretenden prestar su servicio social cuyo objetivo es recabar informacion que permita
determinar que quien aspira a realizar el servicio social cumple con el perfil requerido para
el programa.

Expediente de alta. Documentacidon minima necesaria para admitir a una persona como
prestadora de servicio social, que sera remitida mediante oficio en archivo digital pdf :
caratula de registro de la persona interesada (Anexo 1), carta de presentacion de la
institucion académica de procedencia, constancia de créditos (en caso de que no se incluya
en la carta de presentacion el avance que la persona lleva en la carrera) dos fotografias
tamano infantil a color, (una se incorpora al Anexo 1 y la otra se entrega fisicamente al
personal de la DEGDHECyCC, con los datos de identificacion de la persona aspirante),
copia simple de la credencial para votar con fotografia vigente o, en su caso, identificacion
vigente de la institucion académica de procedencia (digitalizada por anverso y reverso),
copia simple del seguro facultativo o cualquier otro documento que avale que la persona
en cuestion es derechohabiente de alguna institucion de seguridad social y, por ultimo,
Manifestacion de decir verdad de que no se es beneficiaria o beneficiario de alguna beca
que impida recibir el apoyo econémico (Anexo 2).

La documentacion se entregara en fisico al término del servicio social de la persona
prestadora, junto con el complemento del expediente.

Oficio de Aceptacion. Documento por el cual el Instituto Electoral de la Ciudad de México,
informa a la institucion académica correspondiente que la PPSS ha sido aceptada en el
programa de servicio social.

Oficio de terminacién. Documento por el cual el Instituto Electoral de la Ciudad de México
constata la conclusion del servicio social a la institucién académica correspondiente.

Promotor/a Ciudadano/a. Persona que educa para la democracia, que anima a participar
y promueve procesos de participacion en los grupos a los que dirige su actividad, la cual
consiste en informar y orientar sobre los elementos tedricos y procedimentales de la
convivencia democratica.

Reclutamiento. Conjunto de actividades de promocion y difusion del programa de servicio
social que llevan a cabo las direcciones distritales con la finalidad de acercarse a personas

La version vigente de este documento se encuentra eh el repositorio del SGCE
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candidatas a realizar el servicio social, asi como la seleccion de las personas que cumplen
con los requisitos.

e Servicio Social. Actividad practica de caracter temporal y obligatoria, previa a la obtencion
del titulo profesional, accion desempenada por el alumno o pasante para extender a la
sociedad los beneficios de la formacion cientifica, humanistica, tecnoldgica y cultural que
ha recibido.

e Sustitucion: Reemplazo de una persona por otra a raiz de una baja anticipada que se
efectla aln dentro del plazo de reclutamiento.

VII.  Actividades de apoyo

De manera enunciativa, mas no limitativa, las PPSS apoyaran a los OD en la realizacion de las
actividades siguientes:

e Apoyar en la realizacion de acciones educativas de construccion y formacion de ciudadania
para la vida en democracia con diversos sectores poblacionales de la Ciudad de México.

e Apoyar en la evaluacion de las actividades desarrolladas en materia de educacion civica
con segmentos especificos de la poblacion de la Ciudad de México.

e Apoyar en la interpretacion de las condiciones sociales que influyen en la baja participacion
politica de grupos poblacionales de la Ciudad de México.

e Coadyuvar en la organizacion de procesos electorales locales.

e Apoyar en la organizacion y promocion de procedimientos contemplados en la Ley de
participacion ciudadana de la Ciudad de México.

e Apoyar en la imparticion de acciones educativas a organos de representacion ciudadana.

IX.  Referencias de apoyo administrativo

Para la remision de todos los documentos y reportes a los que se hace referencia a lo largo
de este documento, asi como para obtener apoyo en las actividades relacionadas con el
programa de servicio social “Educacion para la vida en democracia”, los OD se serviran dirigirse
a las cuentas:

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE
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Cuenta principal servsoc.civica@iecm.mx
Copia de conocimiento se.daod.documentos@iecm.mx

X.  Descripcidn de actividades por area responsable

|

. e Area Documento
e 7 i . responsable empleado
Apoya permanentemente a la DRH en el Oficios y documentos
1 registro del programa de servicio social DEGDHECyCC. descriptivos del
con las IEMSyS. ‘ programa.
Promueve la realizacion del servicio
2 social entre el estudiantado de las OoD. N/A
IEMSyS.
- Oficio.
- Anexo 1.
- Anexo 2.
- Carta de presentacion
emitida por las
IEMSyS.
- Constancia de|
Recluta al menos cuatro PPSS de entrg Créditosl en caso de no
el estudiantado de las IEMSYS, en e incluirse el avance en
periodo comprendido entre el primer dig la carta de
habil de enero y el ultimo dia habil de presentacion.
3 |mayo, y remite expediente a I3 OD. - Identificacid
DEGDHECYCC los lunes de cada semang rep ; acen :
del periodo sefialado lineas arriba. oncia vigente
(copia de credencia
para votar). ‘
- Dos fotografias
tamafio infantil a
color). i
- Copia de seguro
facultativo u otro
vigente.
A
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| oo Area Documento

N Actiiong responsable empleado

Recibe expedientes de las PPSS de
4 manera electrénica, durante los meses DEGDHECyCC. Expedientes.
de enero a mayo. ‘

Una vez recibida la solicitud de alta de
servicio  social  proveniente  del
respectivo organo desconcentrado, se
5 dard tramite ante la DRH y en un lapso DEGDHECyCC. Oficios de aceptacion. |
de hasta ocho dias hébiles se dard
entrega de la documentacion
correspondiente. J

Reporta acumulativamente el primer dia
6 habil del mes, de febrero a junio, el OD. Anexo 3.
avance de reclutamiento de las PPSS. |

Recibe Acuse de recibido del Oficio de
7  aceptacién y resguarda para posterior OD.
envio a la DEGDHECyCC. '

Acuse de recibo del
Oficio de Aceptacion.

- Oficio dirigido a la
DRH con copia de
Gestiona, en su caso, la baja anticipada conocimiento - a la
8 y/o sustitucion de las PPSS ante la oD. DEGDHECYCC.
DEGDHECyCC. - Anexo 4.

- Documentacion del
archivo de alta.

Una vez que se da la baja anticipada o,
en su caso la sustitucion ante la DRH,
retomard el proceso a partir del
consecutivo 4 de esta tabla.

DEGDHECyCC. Anexo 4.

Dar a conocer, a las personas
funcionarias distritales y PSS el
documento “Consideraciones generales
para la coordinacion de actividades de
las prestadoras y los prestadores de
servicio social”, y remitirlo a la
DEGDHECYCC en formato pdf, via
correo electrdnico.

OD. Anexo 6.

10
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i Area Documento
o Afhaeas . responsable empleado
11 Registrar la asistencia de las PPSS. f PPSS Anexo 7.
Capacita a las PPSS y envia reporte la

12 tercera semanade junio a la oD Anexo 5.
DEGDHECyCC. ‘

Imparte a las PPSS el taller “Desarrollo
de habilidades para generar amblentes
educativos democratizadores”, entre Ios
meses de febrero y junio, tomando en
13 consideracién el nimero de PPSS DEGDHECyCC. Lista de Asistencia.
reclutadas y la agenda de la Ludoteca
Civica. El taller podra ser |mpart|do de
forma presencial o a distancia segin sé
determine.

Remite, en su caso, los informes
' académicos parciales y finales de las
14  PPSS a la DEGDHECyCC para recabar |a OoD. N/A
firma de la persona titular de la DRH y
eI seIIo respectlvo

Solicita a la DRH por conducto de |a

15 DEGDHECYCC, la expedicion del oficio oD - Oficio.
de terminacion, cinco dias previos a la ' - Anexo 9.
conclusion del servicio soc;al
Una vez recibida la solicitud de
terminacion de  servicio  socia
proveniente del respectivo drganc - Oficios da

16  desconcentrado, se dara tramite ante la DEGDHECyCC. o'
DRH y en un lapso de hasta ocho dias '
habiles se dard entrega de |Ia
documentacion correspondiente.

Responde cuestionario de evaluacion en PPSS Cuestionario en

linea. : SISECyCC.

Remite en fisico el expediente de las - Expediente de alta
T PPSS a la DEGDHECyCC a mas tardar oD. - Ofidio.

diez dias posteriores a la recepcion de
la carta de terminacion de servicio

La version vigente de este documento se encuent
15
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. Adivignd responsable empleado
social. - o Oficio de aceptacion.

; - En su caso carta
j compromiso  de

devolucion de
gafete de
identificacion.

- Acuse de recibido de:
Oficio de liberacion.

-En su caso Gafete dé

Identificacion. |
- Lista de asistencia de la
PPSS.
En caso de suficiencia presupuestal,%
solicita a la DRH por conducto de la
DEGDHECyYCC, el otorgamiento de
apoyo econdémico a las PPSS, en la - Oficio.
19 misma fecha en que se entregue el
complemento de expediente de ellas, - Anexo 8.
siempre y cuando cumpla con los
requisitos para ser beneficiarias o
beneficiarios.
20 Gestiona expedlaosnAde cheques ante |§ DEGDHECYCC. - Oficio.
71 Emite y entrega cheque de apoya SA. - Cheque.

econdémico a la persona beneficiaria.

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