£ IFE

INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION
DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS EN MATERIA DE ADMINISTRACION
INMOBILIARIA DEL INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL

CONTENIDO
A. Objetivo general
B. Objetivos especificos
C. Marco juridico
D. Definiciones, siglas y acrénimos
E. Ambito de aplicacion
F. Responsables de aplicacion
G. Descripcion de los procedimientos
1. Arrendamiento de inmuebles y renovacién de contratos de arrendamiento.
1.1. Oficinas Centrales
1.2. Juntas Locales y Distritales Ejecutivas
2. Renovacion de contrato de arrendamiento cuyo incremento rebase el indice inflacionario anual
publicado por el INEGI.
3. Conservacion, mantenimiento y adecuacion de inmuebles de Juntas Locales y Distritales
Ejecutivas.
4. Conservacion, mantenimiento y adecuacién de bienes muebles e inmuebles de Oficinas
Centrales.
4.1. Programacién anual para requisicion de materiales
4.2. Programacién anual de mantenimiento
4.3. Solicitud de proyecto de servicio extraordinario
5. Adquisicion de bienes inmuebles.
6. Regularizacién de registros de bienes inmuebles propiedad del Instituto.
7.  Elaboracion de contratos de arrendamiento de inmuebles para Oficinas Centrales.
8. Enajenacion y desincorporacion de inmuebles.
9. Recepcion y entrega de inmuebles arrendados y en comodato.
H. Formatos

FO-SAI/01  Acuerdo de Autorizacion de Arrendamiento de Inmuebles de Oficinas Centrales

FO-SAI/02  Acuerdo de Autorizacién de Arrendamiento de Inmuebles de Juntas Locales

FO-SAI/03  Solicitud de Servicio de Conservacion y/o Mantenimiento de Oficinas Centrales

FO-SAI/04  Acuerdo de Autorizacion de Mantenimiento, Adecuacion y/o Conservacion de Inmuebles de

Juntas Locales

[.  Anexo
Calculo de las superficies

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS EN MATERIA DE ADMINISTRACION INMOBILIARIA DEL IFE PAGINA 1 DE 29



£ IFE

INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL
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DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

A. OBJETIVO GENERAL

Dotar a las Unidades Responsables de Oficinas Centrales, Juntas Locales y Distritales Ejecutivas de inmuebles y
espacios dptimos en cantidad y calidad para el desempefio de sus funciones y actividades.

B. OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Supervisar la funcionalidad e integridad de los diversos inmuebles y espacios donde labora el personal del Instituto
Federal Electoral.

e Implementar las medidas administrativas en el proceso de compra y/o arrendamiento de inmuebles para el uso del
Instituto.

o Verificar la implementacion de medidas administrativas conducentes a la adecuada conservacion y mantenimiento de
los inmuebles.

e Supervisar el cumplimiento de la normativa vigente en la documentacion recibida.

C. MARCO JURIiDICO

Constitucion Articulo 41, parrafo segundo, base V, parrafo primero, de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.

COFIPE Articulos 104 numeral 1; 105 numerales 1y 2; 106 numeral 1; 133 incisos a), b), c), d), h) y k), del Cédigo
Federal de Instituciones y Procedimientos Electorales.

Guia Técnica Guia Técnica para la Elaboracion de Manuales de Procedimientos de la DEA elaborada por la Subdireccion
de Desarrollo Organizacional.

Ley Ley General de Bienes Nacionales.

Manual Manual de Administracién Inmobiliaria del Instituto Federal Electoral.

Reglamento Titulo cuarto del Reglamento del Instituto Federal Electoral en Materia de Obras Publicas y Servicios del

Instituto Federal Electoral.
Reglamento Interior  Articulo 48 del Reglamento Interior del Instituto Federal Electoral.

D. DEFINICIONES, SIGLAS Y ACRONIMOS

Definiciones

Para los efectos del presente manual, aplican las definiciones que se establecen en el Manual de Administracion
Inmobiliaria del Instituto Federal Electoral.
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Siglas y acrénimos

INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION
DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

AR Area Requirente.

COFIPE Cédigo Federal de Instituciones y Procedimientos Electorales.
CG Consejo General.

Constitucion Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

DEA Direccién Ejecutiva de Administracion.

DJ Direccién Juridica.

DOF Diario oficial de la Federacién.

DRF Direccion de Recursos Financieros.

DRMy$S Direccion de Recursos Materiales y Servicios.

IFE Instituto Federal Electoral.

INDAABIN Instituto de Administracién y Avallos de Bienes Nacionales.
INEGI Instituto Nacional de Estadistica y Geografia.

Instituto Instituto Federal Electoral.

JDE Juntas Distritales Ejecutivas (Organos Subdelegacionales).
JDPAI Jefatura de Departamento de Proyectos y Administracion de Inmuebles.
JGE Junta General Ejecutiva.

JLE Juntas Locales Ejecutivas (Organos Delegacionales).

Manual Manual de Administracién Inmobiliaria del IFE.

RPP Registro Publico de la Propiedad.

RPPF Registro Publico de la Propiedad Federal.

Reglamento Reglamento del Instituto Federal Electoral en Materia de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las

Mismas del Instituto Federal Electoral.

Reglamento Interior

Reglamento Interior del Instituto Federal Electoral.

SA

Subdireccién de Adquisiciones.

SAl Subdireccién de Administracién Inmobiliaria.

SC Subdireccién de Contabilidad.

SE Secretaria Ejecutiva.

STyAR Subdireccion de Transportes y Administracion de Riesgos.
UR Unidad Responsable.

E. AMBITO DE APLICACION

El contenido del presente documento es de observancia general y obligatoria en Oficinas Centrales, Organos
Delegacionales y Subdelegacionales para concentrar y simplificar los procedimientos en materia de arrendamiento,
mantenimiento y adecuaciones de inmuebles en el Instituto Federal Electoral.
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F. RESPONSABLES DE APLICACION

La aplicacion de las disposiciones contenidas en este documento estara a cargo de los servidores publicos de Unidades
Responsables de Oficinas Centrales, Organos Delegacionales y Subdelegacionales que participan en las solicitudes de:
arrendamiento, adecuacion de inmuebles, mantenimiento y adquisiciones de inmuebles, asi como los subprocesos de:
planeacidn, programacion, contratacién y administracién de contratos.

G. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

1. Arrendamiento de inmuebles y renovacion de contratos de arrendamiento de inmuebles

Objetivo:

Atender los requerimientos de arrendamiento de inmuebles solicitados por las Unidades Responsables de las Oficinas
Centrales y de los Organos Delegacionales y Subdelegacionales para que cuenten con los espacios adecuados y puedan
realizar sus funciones y actividades de manera satisfactoria.

Normatividad especifica:

Manual de Normas Administrativas en Materia de Administracién Inmobiliaria del IFE:

o  Capitulo quinto. Del arrendamiento de bienes inmuebles, su adaptacién, conservacion y mantenimiento.
o  Capitulo sexto. De la programacién y presupuestacion.
o  Capitulo séptimo. De las acciones previas al arrendamiento.
o Capitulo octavo. De los arrendamientos.
o  Capitulo noveno. Del pago de rentas.
o  Capitulo décimo. De la renovacién y modificacion de los contratos de arrendamiento.
e  Capitulo décimo segundo. De la desocupacion de inmuebles arrendados.
e Articulos 105y 106 del mismo manual.
N° Actividades ‘ Responsable Herramientas
1.1 | Oficinas Centrales
Recibir las solicitudes efectuadas por las Unidades Responsables (UR) de | jefatura de Oficios
las Oficinas Centrales con su respectiva documentacion. Departamento
111 En caso de un inmueble que vaya a ser ocupado por varias UR de las | de Proyectosy | Correo electronico
o Oficinas Centrales ir a la actividad 1.1.2 Administracion institucional
Revisar de manera general que la documentacion' incluida en la solicitud | de Inmuebles
de arrendamiento cumpla con la normatividad vigente aplicable, (JDPAI) Sistema de Gestion

" Mencionada en los articulos 73; 74, tltimo parrafo; y 75, penltimo parrafo, incluyendo la obtencion del dictamen de justipreciacion
de renta del inmueble por arrendar propuesto, conforme al articulo 75, 0 en su caso, articulo 76 o 77 del Manual de Normas
Administrativas en Materia de Administracion Inmobiliaria del IFE.
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NO

Actividades

Responsable

Herramientas

¢,Cumple con los requisitos?

Si: Irala actividad 1.1.3

No: Elaborar proyecto de oficio para que sea firmado por la Direccién de
Recursos Materiales y Servicios (DRMyS), en donde se solicite, a las UR
de las Oficinas Centrales, complementar la documentacion. Remitir a la
SAl: ir a la actividad 1.1.5

Solicitar por escrito a las UR de las Oficinas Centrales, que indiquen las
necesidades de espacio a la DEA, para que a través de la DRMyS se
inicie la busqueda de un inmueble adecuado. Considerar las superficies
descritas en el articulo 21 del Manual de Administracion Inmobiliaria y la
formula descrita en el anexo “Célculo de las superficies”.

Recabar la documentacién? necesaria acorde a la normatividad vigente
aplicable (SAl).

Direccion de
Recursos
Materiales y
Servicios
(DRMyS)

Subdireccion de
Administracién
Inmobiliaria
(SAI)

Oficio

Analizar la documentaciéon anexa, en donde consten las causas que
motivan la solicitud de arrendamiento; los datos generales del inmueble y el
importe de la renta mensual; asi como, la duracion del arrendamiento y, en
su caso, que el monto a pagar por concepto de renta, no rebase el dictamen
de justipreciacién de renta correspondiente.?

Determinar si es procedente.

¢La solicitud procede?

Si: Ir a la actividad 1.1.4

No: Elaborar proyecto de oficio para que sea firmado por la DRMyS, en
donde se expongan las razones del rechazo, indicando se inicie la
busqueda de otro inmueble y se remita de nuevo la solicitud. Remitir a la
SAl: ir a la actividad 1.1.5

JDPAI

Oficios

Correo electronico
institucional

Sistema de Gestion

Elaborar proyecto de oficio y de Acuerdo de Autorizacién de
Arrendamiento, para que sea firmado por el Director Ejecutivo de
Administracién y las UR de las Oficinas Centrales, para autorizar, a las
UR, el arrendamiento del inmueble propuesto, describiendo el importe
mensual de renta, la fecha propuesta para el inicio del arrendamiento y, el
periodo que abarca, citando los fundamentos aplicables en los que se
basa la autorizacién. Remitir a la SAl: ir a la actividad 1.1.5

JDPAI

FO-SAI/01

Oficio

2 Mencionada en los articulos 73; 74, Ultimo parrafo; y 75, penultimo parrafo, incluyendo la obtencion del dictamen de justipreciacion
de renta del inmueble por arrendar propuesto, conforme al articulo 75, 0 en su caso, articulo 76 o 77 del Manual de Administracion
Inmobiliaria del IFE.

3 No debera solicitar un importe de renta basado en una justipreciacion presentada por el arrendador. La justipreciacion deberéa usarse
con confidencialidad y solo en caso extremo podra hacerse del conocimiento del arrendador ya que constituye una herramienta de
negociacion.
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NO

Actividades

Responsable

Herramientas

Verificar que los términos normativos y de expresion del proyecto de oficio
esté correcto (que se encuentre fundado y motivado), sea de rechazo o de
autorizacion, y en este Ultimo caso, con su respectivo Acuerdo de
Autorizacion de Arrendamiento.

¢, Cumple con los términos?

Si: Remitir a la DRMyS para recabar firma, sea de la DRMyS y/o de la DEA:
ir a la actividad 1.1.6

No: Ir a la actividad 1.1.3

SAl

FO-SAI/01

Oficio

Revisar y aprobar mediante firma el oficio de rechazo o de autorizacion, y
en este Ultimo caso, con su respectivo Acuerdo de Autorizacién de
Arrendamiento (FO-SAI/01).

¢, Cumple con los términos?

Si: La DRMyS firma oficio de rechazo o la DEA aprueba oficio y Acuerdo
de Autorizacion de Arrendamiento mediante firma, se remite a la SAl: ira
la actividad 1.1.7

No: Ir a la actividad 1.1.3

DRMyS ylo
DEA

FO-SAI/01

Oficio

Registrar y enviar a las UR de las Oficinas Centrales el oficio, sea de
rechazo o de autorizacién, y en este Ultimo caso, con su respectivo
Acuerdo de Autorizacion de Arrendamiento.

Oficio

FO-SAI/01

Ir al procedimiento 7. Elaboracion de contratos de arrendamiento de
inmuebles para Oficinas Centrales.

SAl

Oficio

Administrar el contrato de arrendamiento respectivo.

Informar a la DRMyS, por escrito y con anticipacion, acerca de la
renovacion o las posibles modificaciones al contrato de arrendamiento
correspondiente, conforme al capitulo décimo y al articulo 12 del Manual
de Administracién Inmobiliaria del IFE.

UR

Oficio

Fin del procedimiento

1.2

Juntas Locales Ejecutivas (JLE)

1.2.1

Recibir las solicitudes efectuadas por las JLE, con su respectiva

documentacion?; y revisar que en éstas consten las causas que motivan la
solicitud de arrendamiento, los datos generales del inmueble, la superficie
por arrendar en metros cuadrados, el importe de la renta mensual y, en su

JDPAI

Oficios

Correo electronico
institucional

4 Mencionada en los articulos 73; 74, tltimo parrafo; y 75, pendltimo parrafo, incluyendo la obtencion del dictamen de justipreciacion
de renta del inmueble por arrendar propuesto, conforme al articulo 75, 0 en su caso, articulo 76 o 77 del Manual de Administracion
Inmobiliaria del IFE.
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NO

Actividades

Responsable

Herramientas

caso, que no rebase el dictamen de justipreciacion de renta
correspondiente®, que el area del inmueble por arrendar se aproxime a las
superficies sefialadas en la normatividad vigente aplicable (ver anexo
“Célculo de las superficies”), o, en su caso, conste la justificacion
correspondiente y el tiempo por el que se pretende arrendar.

¢,Cumple con los requisitos?

Si: Ir a la actividad 1.2.2

No: Elaborar proyecto de oficio para que sea firmado por la DRMyS, en
donde se solicite a la JLE correspondiente, complementar o reponer su
solicitud. Remitir a la SAL: ir a la actividad 1.2.3

En caso de que no se complemente toda la documentacion, la JLE debera
buscar otro inmueble, y remitir otra solicitud para comenzar un
procedimiento nuevo.

Sistema de Gestién

122

Elaborar oficio y proyecto de Acuerdo de Autorizacion de Arrendamiento
(FO-SAI/02) para que sea firmado por la DEA y la Vocalia Ejecutiva de la
JLE solicitante, con el que se autoriza, a la Junta correspondiente, el
arrendamiento del inmueble propuesto, describiendo el importe mensual
de renta, la fecha propuesta para el inicio del arrendamiento y el periodo
que abarca, citando los fundamentos aplicables en los que se basa la
autorizacion.

Para los casos en que el periodo de arrendamiento abarque mas de un
ejercicio fiscal, dicho proyecto de acuerdo se elabora para que ademas de
la DEAy la Vocalia de la JLE, sea firmado por la DRMyS. Remitir a la SA:
ir a la actividad 1.2.3

JDPAI

FO-SAI/02

Oficio

1.2.3

Verificar que los términos normativos y de expresion del proyecto de oficio
esté correcto (que se encuentre fundado y motivado), sea de rechazo o de
autorizacion, y en este ultimo caso, con su respectivo Acuerdo de
Autorizacion de Arrendamiento.

¢, Cumple con los términos?

Si: Remitir a la DRMyS para recabar firma, sea de la DRMyS y/o de la DEA:

ir a la actividad 1.2.4
No: Ir a la actividad 1.2.1

SAl

FO-SAI/02

Oficio

124

Revisar y aprobar mediante firma el oficio de rechazo o de autorizacion, y
en este Ultimo caso, con su respectivo Acuerdo de Autorizacion de
Arrendamiento.

¢, Cumple con los términos?

DRMyS ylo
DEA

FO-SAI/02

Oficio

5 No debera solicitar un importe de renta basado en una justipreciacion presentada por el arrendador. La justipreciacion debera usarse
con confidencialidad y solo en caso extremo podra hacerse del conocimiento del arrendador ya que constituye una herramienta de
negociacion.
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N° Actividades Responsable Herramientas

Si: La DEA aprueba oficio y Acuerdo de Autorizacién de Arrendamiento
mediante firma, se remite a la SAI: Ir a la actividad 1.2.5
No: La DRMyS firma oficio de rechazo. Ir a la actividad 1.2.1

Registrar oficio, turnar y solicitar su envio a la Subdireccién de »

Transportes y Administracion de Riesgos (STyAR), para hacerlo llegar a Cor.rec;.;ale.ctrorlnco

las JLE, sea oficio de rechazo o de autorizacion, y en este Ultimo caso, nstituciona
. o . . SAl

con su respectivo Acuerdo de Autorizacion de Arrendamiento, mismo que

en su momento deberd firmar la Vocalia Ejecutiva de la JLE

correspondiente.

1.2.5

envio

Nota de solicitud de

Elaborar contratos de arrendamiento de inmuebles.®
126 | « Encasode cambio de sede, ver nota al pié de pagina.” JLE y/o JDE
e En caso de necesidad de adecuaciones, ver nota al pié de pagina.?

Administrar los contratos de arrendamiento respectivos.

Informar a la DRMyS, por escrito y con anticipacion, acerca de la
renovacion o las posibles modificaciones a los contratos de arrendamiento
correspondientes a su sede y Juntas Distritales Ejecutivas, conforme al
capitulo décimo y al articulo 12 del Manual de Administracion Inmobiliaria
del IFE.

127 JLE ylo JDE

Fin del procedimiento

6 Tomar en cuenta que, con objeto de que los contratos de arrendamiento de inmuebles se ajusten a la normatividad y procedimientos
administrativos aplicables al Instituto, las JLE podran solicitar a la DEA a través de la DRMyS, los formatos de los contratos que
previamente haya revisado y validado la Direccion Juridica, conforme a las Politicas, bases y lineamientos en materia de obras
publicas y servicios relacionados con las mismas.

7 Conforme al articulo 87 del Manual de Administracién Inmobiliaria del IFE, en un plazo maximo de dos meses, contados a partir de la
fecha de recepcién del Acuerdo de Autorizacion de Arrendamiento, la UR debe realizar el cambio de sede correspondiente, de lo
contrario, el citado acuerdo queda sin efecto. En caso de que por realizar adecuaciones al nuevo inmueble la UR no pueda realizar el
cambio de sede, ésta podra solicitar autorizacion a la DEA para el pago coincidente de rentas de los dos inmuebles (para el ocupado y
para el que se ocupara), sin exceder dos meses.

8 La UR debe prever en el contrato respectivo, que el arrendador o comodante acepta que el Instituto lleve a cabo las adecuaciones
necesarias en el inmueble para el fin que sera utilizado y que éstas pertenecen al Instituto, o en su caso, que al desocupar el inmueble
éstas pertenecen al propietario o comodante. Asimismo que al desocuparlo, éste se entregara con el deterioro propio generado por el
uso o goce del bien inmueble, conforme al articulo 84 del Manual de Administracion Inmobiliaria del IFE. Ir al procedimiento 9.1
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2. Renovacion de contrato de arrendamiento cuyo incremento rebase el indice inflacionario anual
publicado por el INEGI®
Objetivo:

Atender los requerimientos de arrendamiento de inmuebles solicitados por las Unidades Responsables en Oficinas
Centrales y de las Juntas Locales y Distritales Ejecutivas, cuyo incremento rebase el indice inflacionario anual publicado
por el INEGI, para que cuenten con los espacios adecuados.

Normatividad especifica:
e  Articulos 75, 93 y 94 del Manual de Administracién Inmobiliaria del IFE.

N° Actividades Responsable Herramientas
Recibir las solicitudes efectuadas por las Unidades Responsables (UR) Jefatura de Oficios
en Oficinas Centrales o, de las Juntas Locales Ejecutivas (JLE), con la Departamento
solicitud .po.r,escrito de incremento del propietario del inmueble y la iz PYO}’?CtO_S, Y | Correo electrénico
justipreciacion'® de renta correspondiente actualizada. de”?;’::lsu;abﬁg’: institucional
21 ¢,Se aprueba la renovacion? (JDPAI) Sistema de Gestion
Si: Ir a la actividad 1.1.4 0 1.2.2, segun sea el caso. Subdireccién de
No: Notificar rechazo por medio de oficio signado por la Direccién de | Administracion FO-SAI/01
Recursos Materiales y Servicios (DRMyS). Inmobiliaria ylo FO-SAI/02
Ir a la actividad 1.1.5 0 1.2.3, segun sea el caso. (SAl)

Fin del procedimiento

9 Cuando el incremento en el importe de la renta sea igual o menor al indice inflacionario que emita el INEGI, no sera necesario
tramitar ante la DEA la autorizacién de renovacidn del contrato de arrendamiento, segun el articulo 94, fraccion | del Manual de
Administracion Inmobiliaria del IFE. La DRMyS difunde dicho indice a través de una circular durante el mes de enero de cada afio.

10 Conforme al Capitulo Décimo. De la renovacion y modificacion de los contratos de arrendamiento, y articulo 75, o en su caso,
articulo 76 o 77 del Manual de Administracién Inmobiliaria del IFE.
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3. Conservacion, mantenimiento y adecuacion de inmuebles de Juntas Locales y Distritales
Ejecutivas

Objetivo:

Atender los requerimientos de conservacion, mantenimiento y adecuacién de inmuebles solicitados por las Unidades
Responsables en Oficinas Centrales y de las Juntas Locales y Distritales Ejecutivas para que cuenten con los espacios
optimos.

Normatividad especifica:

e Reglamento del Instituto Federal Electoral en Materia de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las
Mismas. Titulo cuarto.

e Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas del
Instituto Federal Electoral.

e  Manual de Administracion Inmobiliaria del IFE. Capitulo Décimo Primero. De las mejoras y adecuaciones; y
articulo 107 del mismo manual.

N° Actividades Responsable Herramientas
- ) . o Sistema de Gestion
Recibir y registrar las solicitudes de las Juntas Locales Ejecutivas (JLE) Subdireccion de
31 para la conservacion, mantenimiento y/o adecuacion de los espacios de Administracion Oficio
' los inmuebles que ocupan los Organos Delegacionales y Inmobiliaria
Subdelegacionales adscritos. (SAl) Correo electrénico

institucional

Revisar, de manera general, la documentacién' adjunta a la solicitud.

¢ Cuenta con la documentacion completa?
Si: Ir a la actividad 3.3 Jefatura de N
No: Dependiendo de la importancia, solicitar la documentacion faltante o Departamento | - Correo electronico

. . L - de Proyectos institucional
3.2 | errénea mediante correo electrénico. En caso de que la documentacion A dmini}; tracic')r):
faltante no se reciba en el plazo de una semana, se solicitara mediante de Inmuebles Oficio

oficio firmado por la Direccién de Recursos Materiales y Servicios (JDPAI)
(DRMyS), a la Junta Local Ejecutiva (JLE) correspondiente, complementar
o reponer su solicitud. Elaborar y remitir a la SAI proyecto de oficio de
respuesta: ir a la actividad 3.5

Analizar la documentacién adjunta.

¢ La documentacion procede?

Si: Ir a la actividad 3.4

No: Realizar proyecto de oficio de rechazo para ser firmado por la DRMyS.
Remitir a la SAl; ir a la actividad 3.5

3.3 JDPAI Oficio

" Conforme al capitulo undécimo. De las mejoras y adecuaciones, del Manual de Administracion Inmobiliaria del IFE.
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NO

Actividades

Responsable

Herramientas

34

Elaborar proyecto de oficio y proyecto de Acuerdo de Autorizacion para
que sean signados por la Direccién Ejecutiva de Administracion (DEA) y la
Vocalia Ejecutiva de la JLE solicitante, con lo que se autoriza a la Junta
correspondiente la realizacion de los trabajos solicitados, describiendo el
importe y citando los fundamentos legales aplicables en los que se basa la
autorizacion. Remitir a la SAl: ir a la actividad 3.5

JDPAI

FO-SAI/04

Oficio

3.5

Verificar que los términos normativos y de expresion del proyecto de oficio
estén correctos (que se encuentre fundado y motivado), sea de rechazo o
de autorizacién de los trabajos, y en este Ultimo caso, con su respectivo
Acuerdo de Autorizacion de los trabajos.

¢,Cumple con los términos?

Si: Remitir a la DRMyS para recabar firma, sea de la DRMyS y/o de la DEA:
ir a la actividad 3.6

No: Ir a la actividad 3.3

SAl

FO-SAI/04

Oficio

3.6

Revisar y aprobar mediante firma el oficio de rechazo o de autorizacion, y
en este Ultimo caso, con su respectivo Acuerdo de Autorizacion de
trabajos.

¢, Cumple con los términos?

Si: La DEA aprueba oficio y Acuerdo de Autorizacién de trabajos mediante
firma, remitir a la SAl: ir a la actividad 3.7

No: La DRMyS firma oficio de rechazo. Ir a la actividad 3.3

DRMyS o DEA

FO-SAI/04

Oficio

3.7

Registrar oficio, turnar y solicitar su envio a la Subdireccién de
Transportes y Administracion de Riesgos (STyAR), para hacerlo llegar a
las JLE, sea oficio de rechazo o de autorizacién de los trabajos, y en este
Ultimo caso, con su respectivo Acuerdo de Autorizacion de trabajos,
mismo que en su momento debera firmar la Vocalia Ejecutiva de la JLE
correspondiente.

SAl

Correo electronico
institucional

Nota de solicitud de
envio

Fin del procedimiento
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4. Conservacion, mantenimiento y adecuacion de bienes muebles e inmuebles de Oficinas Centrales

Objetivos:

Proporcionar los servicios de conservacién, mantenimiento y adecuacion a bienes muebles e inmuebles solicitados por
las Oficinas Centrales del Instituto, en las condiciones requeridas por las areas requirentes conforme las especificaciones
y descripcion de los trabajos a desarrollar.

N° Actividades Responsable Herramientas
4.1 Programacion anual para requisicion de materiales
Subdireccion de
Programar en el presupuesto anual el material a utilizar para el ejercicio Administracion
411 ' ) . L L - P SIGA
fiscal correspondiente, previendo peticiones y/o incidentes extraordinarios. Inmobiliaria
(SAl)
Hacer la requisicion correspondiente y hacerla llegar a la Subdireccion de SAl .
412 - Requisicion
Adquisiciones (SA).
Fin del procedimiento
42 | Programacion anual de mantenimiento
421 | Detectar necesidades de cada inmueble y desarrollar el programa. SAl
Incluir en la programacion del presupuesto anual los recursos necesarios
422 L . . L SAl SIGA
para cubrir dichas necesidades. Seguir el procedimiento 4.1
4.2.3 | Recibir el material del almacén a través de un vale de salida. SAl Vale de salida
424 Programar las fechas de los mantenimientos necesarios en conjunto con SA
- cada érea.
4.2.5 | Realizar el mantenimiento. SAl
FO-SAI/03
4.2.6 | Solicitar firma de conformidad al responsable de cada area. SAl
Oficio
Fin del procedimiento
4.3 | Solicitud de proyecto de servicio extraordinario
431 Recibir solicitud de servicio efectuadas por el Area Requirente (AR) en SAl FO-SAII03
Oficinas Centrales. Oficio
Analizar la solicitud para programar el servicio o elaborar el proyecto.
FO-SAI/03
43.2 | ¢Se requiere elaborar el proyecto? SAl
Si: Ir a la actividad 4.2.3 Oficio
No: Ir a la actividad 4.2.4
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N° Actividades Responsable Herramientas
Elaborar el proyecto y presentarlo al AR para su aprobacién (por correo
electronico, oficio y/o plano aprobado) . SAl Proyecto
433 'S ba el t0? Area Correo electrénico
(,’.e aprueba ¢! proyeclo Requirente institucional, oficio
Si: Ir a la actividad 4.2.4 (AR) ylo plano aprobado
No: Ir a la actividad 4.2.2
Cuantificar el material y verificar existencias en el almacén.
434 | ;Hay material suficiente en el almacén? SAl
Si: Ir a la actividad 4.2.5
No: Entregar relacion del material faltante al AR para su adquisicion.!2
435 Rec[bl.r el mate.rlal a travgs de un vale de salida. Programar la fecha del SAl Vale de salida
servicio requerido en conjunto con el AR.
436 | Realizar el servicio. SAl
FO-SAI/03
4.3.7 | Alterminar el servicio, solicitar firma de conformidad al AR. SAl
Oficio
Fin del procedimiento

12 En caso de que el AR no tenga recursos, ésta misma debera solicitarlos de manera extraordinaria a la Direccion Ejecutiva de
Administracion (DEA).
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5. Adquisicion de bienes inmuebles
Objetivo:

Regular la adquisicién de bienes inmuebles del Instituto Federal Electoral con la finalidad de satisfacer su gestion y
administrar los recursos con eficiencia, eficacia, economia, transparencia y honradez.

Normatividad especifica:

e  COFIPE. Articulo 125, inciso q).

e Ley General de Bienes Nacionales. Articulos 32, 50 y 132.

e Manual de Administracion Inmobiliaria del IFE. Capitulo Tercero. De la adquisicién de bienes inmuebles;
circunscribiendo en su caso al articulo 15. De la supletoriedad.

N° Actividades Responsable Herramientas
Oficio
Solicitar, mediante oficio, la adquisicion del inmueble. Incluir los datos del Unidad T
. : . L S Justificacion
5.1 inmueble propuesto, estudio de superficies, oferta econdémica y justificar Responsable
su adquisicion. (UR) Estudio de
superficies
Revisar si el inmueble se encuentra incluido en el Programa de o
Infraestructura Inmobiliaria del Instituto Federal Electoral o, en la Cartera E.D|re;:.c|or(1’
52 | Anual de Proyectos Institucionales del Instituto Federal Electoral. En caso A djne] ?r:jisn/raacign Oficio
de no ser asi, realizar las gestiones administrativas correspondientes para (DEA)
incluirlo.
Jefatura de
Revisar, en su caso, el Sistema de Informacion Inmobiliaria Federal y c?ega”amtemo lsftema de
5.3 | Paraestatal para determinar existencia de inmuebles federales © FTOyectos y niormacion
di il Administracion | Inmobiliaria Federal
ISponibles. de Inmuebles y Paraestatal
(JDPAV)
Revisar que la solicitud, justificacion y estudio de superficies cumplan con S: dbrgiiﬁsctifgédne
54 | los requisitos. Informar a la Direccion Ejecutiva de Administracién (DEA) a Inmobiliaria Oficio
través de oficio. (SAI)
55 | Turnar dicho oficio a la Direccion de Recursos Financieros (DRF). DEA Oficio
Revisar suficiencia presupuestal y determinar si en el ejercicio fiscal se
encuentran disponibles los recursos. Direccion de
56 Recursos Ofico
' Proponer la figura financiera para su adquisicién (compra-venta, crédito Financieros
hipotecario o arrendamiento financiero). Informar a la DEA a través de (DRF)
oficio.
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NO

Actividades

Responsable

Herramientas

56

En un plazo no mayor a 20 dias habiles de recibida la solicitud de
adquisicién del inmueble, elaborar dictamen preliminar que contenga:

Andlisis financiero

Aceptacion o rechazo

En su caso, breve justificacion de rechazo

Definicién de procedimiento de adquisicion

Documentacion por solicitar al duefio del inmueble

Fecha limite para presentar documentacion legal y justificacion
detallada

o oooTw

Dar a conocer el dictamen preliminar a la UR.

¢ El dictamen es positivo?
No: Ir a actividad 5.7
Si: Ir a actividad 5.8

DEA

Dictamen preliminar

5.7

En caso de no contar con recursos disponibles, considerar la adquisicion
del inmueble en el Anteproyecto de Presupuesto del siguiente ejercicio
fiscal.

UR

Anteproyecto de
Presupuesto

5.8

En caso de que el dictamen preliminar sea positivo, en un plazo no mayor
a 60 dias naturales de recibido el dictamen preliminar, ampliar
justificacion, incorporando:

a.  Cumplimiento de la normatividad vigente, estatal, municipal o
delegacional en materia de:
i. Uso de suelo
i Seguridad estructural
ii. Proteccién al medio ambiente
iv. Superficies para areas de estacionamiento
V. Construccion que no rebase 30 afios de antigliedad
vi. Otros que se estipulen en la normativa vigente
b.  Copias simples de los documentos legales vigentes del inmueble,
previamente cotejadas contra originales
i. Avallo
i Escritura con sello del RPP
ii. Folio Real ante el RPP
iv. Certificado de libertad de gravamenes
V. Constancia de no adeudo predial
vi. Constancia de no adeudo del suministro de agua
vii. Constancia de no adeudo de suministro de energia eléctrica
viii. Constancia de uso de suelo
iX. Dictamen de seguridad estructural
X. Identificacion oficial del duefio
Xi. Poder notarial e identificacién del apoderado legal
Xii. Resultado de la negociacion con el propietario del inmueble
respecto al costo final a pagar y carta compromiso del duefio
Xiii. Otros que se estipulen en la normativa vigente
Remitir documentacion a la DEA.

UR

Oficio con
documentacion
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N° Actividades Responsable Herramientas
Recibir documentacién y remitir a la Direccion Juridica (DJ) para su
5.9 | validacion, en caso de que la documentacion sea incompleta, queda DEA Oficio
suspendido el tramite.
. o Direccion -
510 | Validar documentacion e informar a la DEA. Juridica (DJ) Oficio
. . . . Dictamen final de
511 Elaptgrar, a través de la DRMyS y la SAl, dictamen final de procedencia DEA orocedencia
positivo. positivo
Someter dictamen final de procedencia positivo a consideracion de la Dictamen final de
512 Secretaria Eiecutiva (SE DEA procedencia
ecretaria Ejecutiva (SE). positivo
Autorizar o rechazar la presentacion del dictamen final de procedencia
5.13 | positivo ante la Junta General Ejecutiva (JGE) por medio de oficio de SE Oficio
instruccion a la DEA.
514 En celzs.o.Qe que se le presente, aprobar o desechar propuesta de JGE Acuerdo
adquisicion.
515 Demgnar a s;eryldor(es) publlcg(s) y otorgar facultades para actos de SE Acuerdo
dominio y tramites correspondientes.
Para el caso de compra-venta, en un plazo no mayor a 3 dias habiles
posteriores a la aprobacion de la JGE, la DJ debe indicar por escrito a la
DEA la notaria publica en la que deberan realizarse los tramites de
5.16 | escrituracion. DJ Oficio
Notificar a la notaria, por escrito, de la exencién de los impuestos que
correspondan.
517 En Su caso, notificar a la DEA la cantidad a pagar por los servicios DJ Oficio
notariales.
518 Not|f|gar ala D.RF sobre la cantidad a pagar por el inmueble y por los DEA Oficio
servicios notariales.
5.19 | Remitir el documento notarial correspondiente a la DJ. Servidor publico Documento notarial
con facultades
Oficio
520 | Validar documento notarial correspondiente y remitirlo a la DEAy a la UR. DJ
Documento notarial
Establecer en la contratacion del notario, la obligacién de realizar las .
. L . ; . DEA Oficio
59 gestiones para inscribir las escrituras en el Registro Publico de la
' Propiedad Federal (RPPF) y en el Registro Piblico de la Propiedad (RPP) UR Escrituras
que corresponda a la ubicacion del inmueble.
593 Solicitar los recursos a la DRF para el pago del inmueble y de los servicios DEA Oficio
’ notariales. DRF
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N° Actividades Responsable Herramientas
Servidor publico
Concertar cita en las oficinas de la notaria publica para firmar y formalizar | con facultades .
5.24 . . . . Escritura
la escritura o testimonio notarial.
Notaria
Concluida la formalizacion de la compra-venta, escrituracién e inscripcion
525 | ante el RPPF y en el RPP de la localidad, en un plazo no mayor a 6 Notaria Escrituras
meses, remitir al Instituto Federal Electoral el testimonio inscrito.
5.26 | Realizar el registro contable respectivo. Ver procedimiento 6. DRF Registro
5.27 | Presentar informe a la JGE. DEA Informe
5.28 | Actualizar el padrén inmobiliario. SAl Base de datos
interna
Fin del procedimiento
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6. Regularizacion de registros de bienes inmuebles propiedad del Instituto

Objetivo:

Actualizar los valores de los inmuebles propiedad del Instituto Federal Electoral e informar a la Direccion de Recursos

Financieros para su registro contable.

Normatividad especifica:

e Ley General de Contabilidad Gubernamental, articulos 19, fraccion VI, 23, 25, 27, 28 y 29.
e Ley General de Bienes Nacionales, articulos 32, 34, 51, 129, 135 y décimo quinto transitorio.
e  Manual de Contabilidad del Instituto Federal Electoral. Clasificador por Objeto del Gasto.

N° Actividades Responsable Herramientas
Solicitar al INDAABIN o a cualquier institucién de crédito o experto Direccion de -
calificado debidamente autorizado por la autoridad competente, un MZ‘?:;‘:‘;; Oficio

. . . . | y
6.1 presupuesto de avallo de inmuebles propios del Instituto. Senvicios Sistema de Avaliios
" . . . (DRMyS) o Digitalizado del
Recibir los presupuestos y realizar el avallio buscando las mejores Junta Local INDAABIN
condiciones para el Instituto. Ejecutiva (JLE)
Una vez que se cuente con el avallo, informar, via oficio, a la SA‘\J dbdi."?cfiér? ,de
6.2 | Subdireccién de Contabilidad (SC) de la Direccion de Recursos minisTTacion Oficio
Fi ) DRF Inmobiliaria
inancieros (DRF). (SAI)
Realizar el registro contable correspondiente.
Informar a la Subdireccién de Administracion Inmobiliaria (SAI) de la
accion realizada a través de oficio y copia del registro contable con la o Oficio
e o . Subdireccion de
finalidad de conciliar los valores registrados. o
6.3 Contabilidad Copi .
(SC) opia de registro
¢ Coinciden los valores? contable
Si: Ir a la actividad 6.4
No: Notificar a la SC de la inconsistencia para su correccion.
Informar a la Subdireccién de Transportes y Administracion de Riesgos

6.4 | (STyAR) del valor registrado del inmueble con objeto del aseguramiento SAl Oficio
de los edificios propiedad del Instituto.

65 Guardar y cugtodlar la documentaglon original o copia certificada que DRMYS Archivo
acredita los bienes inmuebles propiedad del Instituto. 3

13 A partir de la autorizacién del presente manual.
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7. Elaboracion de contratos de arrendamiento de inmuebles para Oficinas Centrales

Objetivo:

Formalizar contratos de arrendamiento de inmuebles para Oficinas Centrales del Instituto Federal Electoral.

Normatividad especifica:

o Politicas, bases y lineamientos en materia de obras publicas y servicios relacionados con las mismas del
Instituto Federal Electoral.
e  Manual de Administracion Inmobiliaria del IFE. Capitulo Octavo. De los arrendamientos.

N° Actividades Responsable Herramientas
Jefatura de
Departamento
Solicitar documentacién® al arrendador (cotejarla contra su original). decgz’c‘hrfst;’: y
741 En caso de ser un nuevo arrendamiento, digitalizar la documentacion del (JDCC) o rea Documentacion
arrendador para integrar su expediente electrénico. encargada de
elaborar los
contratos
Elaborar el proyecto de contrato. :r?c(;? g dzrzz Proyecto de
7.2 | Remitir el proyecto de contrato a la Area Requirente (AR) y a la Direccion elabgrar los contrato
Juridica (DJ) para su revisién. contratos
Recibir el proyecto de contrato con los comentarios correspondientes. En )
su caso, incorporar las modificaciones o correcciones al contrato. :r?cg? ;’ da;‘iji
7.3 | Remitir a firma el contrato por los servidores ptblicos facultados para ello, eIabgrar los Contrato
asi como por el arrendador. Una vez firmado el contrato por las partes, contratos
enviarlo ala DJ para el sello de validacién correspondiente.
Integrar un original del contrato en el expediente respectivo, asi como JDCC o area
enviar un original del mismo al arrendador y al area requirente, asimismo, encargada de
74 " . L ) . Contrato
remitir una copia del contrato a la Direccion de Recursos Financieros elaborar los
(DRF). contratos
Fin del procedimiento
14 Conforme el articulo 73 y tltimo pérrafo del articulo 74 del Manual de Administracion Inmobiliaria del IFE.
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8. Enajenacion y desincorporacion de inmuebles

Objetivo:

Realizar la enajenacion, permuta o desincorporacién de los bienes inmuebles propiedad del Instituto Federal Electoral
que hayan dejado de ser Utiles para las actividades encomendadas al mismo.

Normatividad especifica:

Manual de Administracion Inmobiliaria del IFE. Capitulo Cuarto. De la Enajenacién y Desincorporacion de
Inmuebles; circunscribiendo en su caso al articulo 15. De la supletoriedad.

N° Actividades Responsable Herramientas
8.1 Enajenacion de inmuebles
Poner a consideracion de la Secretaria Ejecutiva (SE) la relacién de Direccion .
. . " . Ejecutiva de Relaciéon de
8.1.1 | inmuebles que hayan dejado de ser de utilidad para el Instituto, de N )
. . ; . Administracién inmuebles
preferencia durante el primer trimestre de cada afio. (DEA)
Poner a consideracion de la Junta General Ejecutiva (JGE) dicha relacion Secretaria -
8.1.2 dei bl Ejecutiva (SE) Relacion de
e inmuebles. J inmuebles
" . . . i . Junta General
8.1.3 | Emitir un acuerdo con objeto de autorizar la enajenacién de un inmueble. Ejecutiva (JGE) Acuerdo
Proponer a la SE el punto de acuerdo respectivo plenamente justificado y
84 | unarecomendacion de la forma en la cual la enajenacion deberd llevarse DEA Punto de Acuerdo
a cabo.
85 Popgr a consideracion de la JGE el punto de acuerdo descrito en la SE Punto de Acuerdo
actividad 8.4.
86 Someter el acugrdo dg I.a.JGE a consideracion del Consejo General (CG) JGE Acuerdo
para su resolucion definitiva.
Si el CG lo estima procedente, determinar las condiciones de la
8.7 | transaccion, precio de venta y funcionario facultado para suscribir el JGE Dictamen
contrato respectivo.
Sefialar el procedimiento preferente para realizar la enajenacion de la
88 relacion a la cual se refiere el punto 8.1, ya sea mediante licitacion publica
' con objeto de buscar las mejores condiciones para el IFE o la adjudicacion DEA Dictamen
directa en los casos que sefiala la normatividad vigente.
8.9 | Autorizar la adjudicacion del o los inmuebles. JGE Acuerdo
Publicar las convocatorias publicas para la enajenacion por licitacion
810 publica de inmuebles en el Diario Oficial de la Federacién (DOF) y en el DRMVS
' sitio web del IFE, dentro de los plazos establecidos en la normatividad y Convocatoria
vigente.
Poner a disposicion de los interesados las bases que emita el IFE para las
8.11 | licitaciones publicas, en el domicilio sefialado o en el sitio web del instituto DRMyS Bases de licitacion
a partir del dia de publicacion de la convocatoria.
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N° Actividades Responsable Herramientas
Exigir a los licitantes que garanticen sus ofertas mediante cheque ch
8.12 | certificado a favor del IFE, por el equivalente al 10% del valor sefialado en DRMyS ce nificagg:zz caja
el avallo del inmueble.
Calificar, aceptar, registrar y conservar en guarda y custodia las garantias ch
8.13 | (cheques certificados de caja) que los licitantes presenten en la DRMyS o rtificagg:zz caja
enajenacion de bienes inmuebles.
Llevar a cabo la licitacion publica. Al término de ésta, en caso de que los Fallo
8.14 | licitantes no ganadores estén presentes, devolver los cheques certificados, DRMyS Cheques
salvo el que corresponda al licitante ganador. certificados de caja
8.15 | Notificar por escrito a los licitantes del resultado del fallo. DRMyS Oficio
En su caso, devolver los cheques certificados de los licitantes no Cheques
8.16 anadores que no estuvieron presentes durante el acto de fallo de la DRMyS i .
ﬁcitacién pl’ﬂ)lica P y certificados de caja
Informar al ganador fecha y hora para comparecer con objeto de cubrir la
totalidad del precio de compra-venta del inmueble.
8.17 ¢ El ganador cumple con el pago de su oferta? DRMyS
Si: Ir a la actividad 8.18
No: Ir a la actividad 8.20
Aplicar el importe del cheque certificado a la cantidad que el licitante Cheques
8.18 e . DRMyS " .
ganador esta obligado a cubrir. certificados de caja
8.19 | Formalizar las escrituras. DJ Escrituras
Hacer efectiva la garantia de incumplimiento segun la normatividad Cheques
820 | . : DRMyS " .
vigente aplicable. certificados de caja
Adjudicar el inmueble al licitante que haya presentado la siguiente mejor
oferta, siempre y cuando no sea inferior al precio base del avaluo.
8.21 ¢ Alguno de los licitantes ofrecié un precio mayor al del avalio? DRMyS Adjudicacion
Si: Ir a la actividad 8.17
No: Ir a la actividad 8.22
8.22 | Declarar desierta la licitacion publica conforme a la normatividad vigente. DRMyS Licitacion publica
8.23 | Cancelar la licitacion conforme a la normatividad vigente. DEA Licitacion publica
8.2 Rga[lzar una segunda I|C|ta0|o.n.publlcla, 0 en su caso, una tercera licitacion DRMyS Licitacion piblica
publica, conforme a la normatividad vigente. s
8.2 | Desincorporacion de inmuebles

15 De no adjudicarse el bien inmueble en la segunda o tercera licitacion publica, y no existir propuesta para cubrir el valor base, podra
adjudicarse el inmueble a la persona que cubra el valor de la ultima licitacion publica que se hubiere realizado.
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N° Actividades Responsable Herramientas
Realizar un dictamen con objeto de acreditar la inutilidad de un inmueble,
en caso de que éste haya sido destinado al IFE para la presentacion de un
8.2.1 | servicio publico por medio de decreto presidencial o acuerdo SAl Dictamen
administrativo y que se encuentre incorporado al régimen de dominio
publico de la federacion, conforme a la normatividad aplicable vigente.
8.2.2 | Presentar ala SE el dictamen al que se refiere la actividad 8.2.1. DEA Dictamen
8.2.3 | Presentar a la JGE el dictamen al que de refiere la actividad 8.2.1. SE Dictamen
Realizar la devolucién del inmueble mediante acta de entrega-recepcion y
8.24 | ensu caso, del procedimiento sefialado en el articulo 68 de la Ley General DEA Acta
de Bienes Nacionales.
8.3 | Permuta de inmuebles
DRMyS
En caso de que un inmueble se ofrezca en permuta al Instituto, realizar un Direccion de . -
8.3.1 . - L . . Estudio de beneficio
estudio de beneficio, conforme a la normatividad aplicable vigente. Recursos
Financieros
(DRF)
832 Si el estudio de beneficio resultara favorable para el Instituto, realizar la
- permuta de acuerdo a la normatividad aplicable vigente.
Fin del procedimiento
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9. Recepcion y entrega de inmuebles arrendados y en comodato

Objetivo:

Realizar actas circunstanciadas en la recepcion y/o entrega de inmuebles, a fin de que el Instituto quede erigido o
relevado de cualquier responsabilidad o gasto derivado del pago de rentas, mantenimiento o su vigilancia, asi como dar
aviso a las instancias correspondientes.

Normatividad especifica:

Manual de Administracion Inmobiliaria del IFE. Capitulos Sexto, Octavo, Décimo Segundo y Décimo Tercero.

N° Actividades Responsable Herramientas
9.1 Recepcion de inmuebles
Una vez firmado el contrato de arrendamiento o comodato, elaborar acta Unidad
de entrega-recepcion’é del inmueble que contenga: Res nclanzable
e Elinventario y condiciones de las instalaciones y equipos propios del p
9.1.1 bl (UR) Acta
inmueble. N o y arrendatario
. Caragtgrlstlcas y condiciones de la edificacion. o comodante
e Relacion de documentos entregados por el arrendador o comodante. '’
Enviar a la Direccion Ejecutiva de Administracién (DEA), en un plazo
9.1.2 | maximo de treinta dias naturales de formalizado el contrato respectivo, UR Oficio
copia del acta de entrega-recepcion del inmueble y copia del contrato.
Dentro del mismo plazo, actualizar la informacion contenida en el Padron Sistema Intlegrador
Inmobiliario del Instituto, mediante el registro en el sitio web denominado para‘a
9.1.3 . L 5 UR Administracion de
Sistema Integrador para la Administracién de Recursos (SIAR R SIAR
i 18 ecursos
inmuebles). inmuebles)
Adaptar el nuevo inmueble e instalar los equipos especiales que en su UR Adantaci
9.1.4 | caso se requieran, tomando en cuenta el monto estimado de las daplaciones y
. . . . equipos especiales
erogaciones y el tiempo necesario. Ir al procedimiento 3. DRMyS
9.2 | Entrega de inmuebles
Notificar por escrito con una anticipacién minima de treinta dias o Arrendador Escri
conforme a la clausula respectiva del contrato -sea por decision del 0 scrito
9.2.1 ) u
arrendador, comodante o UR- la entrega del inmueble. Comodante Oficio
0

16 No se podran realizar adecuaciones o mejoras al inmueble arrendado o en comodato, si no existe la citada acta de entrega-
recepcion y la aceptacion por escrito del arrendador.

17 Conforme al articulo 85, fraccion Il del Manual de Administracion Inmobiliaria del IFE.

18 Conforme al articulo 86 del Manual de Administracion Inmobiliaria del IFE.
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N° Actividades Responsable Herramientas
En caso que la UR pretenda llevar a cabo el cambio de sede y haya UR
previsto los recursos'®, avisar por escrito a la DEA la fecha prevista para la
desocupacion, con una antelacién minima de cuatro meses, y en su caso,
localizar otro inmueble.20
Determinar fecha de desocupacion.
Elaborar acta de entrega—recepcion del inmueble que contenga:
e Elinventario y condiciones de las instalaciones y equipos propios del
inmueble.
e  Caracteristicas y condiciones de la edificacion, que se entregara con el URy
X ) L . Actas y otros
922 deterioro propio generado por el uso o goce del bien inmueble. arrendatario o documentos
e  Registrar que el Instituto queda relevado de cualquier responsabilidad o comodante
circunstancias por dafios y perjuicios al inmueble a partir de la fecha de su
entrega, asimismo por conceptos de gastos derivados del pago de rentas,
mantenimiento o vigilancia.
Llevar a cabo el acto de entrega.?!
. . . Oficio
Enviar a la DEA, en un plazo maximo de treinta dias naturales de
9.23 | formalizada la entrega del inmueble, copia del acta de entrega-recepcion UR Copia del acta de
del inmueble al arrendador o comodante. entrega-recepcion
del inmueble
Dentro del mismo plazo, actualizar la informacién contenida en el Padrén SIAR
9.24 | Inmobiliario del Instituto, mediante el registro en el sitio web denominado UR .
. inmuebles
SIAR inmuebles.2?
Fin del procedimiento

19 Conforme el articulo 59 del Manual de Administracion Inmobiliaria del IFE.

20 Conforme al capitulo séptimo del Manual de Administracion Inmobiliaria del IFE y el procedimiento 1.2.

21 A efecto de evitar desavenencias al momento de levantar ésta acta de entrega-recepcion, la UR debera tener a la mano el acta de
entrega-recepcion de como recibio el inmueble, ademas del o los escritos de autorizacion del arrendador o comodante acerca de los
trabajos de adecuacion realizados por la UR. En ninglin caso se podran realizar adecuaciones o mejoras a inmuebles arrendados o en
comodato que pretendan desocuparse conforme al articulo 85 del Manual de Administracion Inmobiliaria del IFE.

22 Conforme al Articulo 86 del Manual de Administracion Inmobiliaria del IFE.
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H. FORMATOS
FO-SAI/01
ACUERDO DE AUTORIZACION DE ARRENDAMIENTO DE INMUEBLES DE OFICINAS CENTRALES
Fecha: I | |
Dia Mes Aio
ASUNTO
ProrésITO SOLICITANTE IMPORTE MENSUAL SIN IVA
JUSTIFICACION
ACUERDO
SOLICITA AUTORIZA EL ARRENDAMIENTO
(NomBRE) (NomBRE)
TITULAR DE LA UNIDAD RESPONSABLE DIRECTOR EJECUTIVO DE ADMINISTRACION
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FO-SAI/02
ACUERDO DE AUTORIZACION DE ARRENDAMIENTO DE INMUEBLES DE JUNTAS LOCALES
Fecha: | | | |
Dia Mes Aio
ASUNTO
PropPOsITO SOLICITANTE IMPORTE MENSUAL SIN IVA
JUSTIFICACION
ACUERDO
SoLICITA AUTORIZA EL ARRENDAMIENTO
(NomBRE) (NOWERE)
VocAL EJECUEZ?A?)Z L[/)\EJUNTA LocAL EJECUTIVA EN EL TR A TR T TG
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FO-SAI/03

SoLiciTup DE SERVICIO DE CONSERVACION Y/O MANTENIMIENTO DE OFICINAS CENTRALES

Folio: Fecha: | | |
Solicitud: Dia Mes Afo
AREA SOLICITANTE
RESPONSABLE EDIFICIO Piso
TIPO DE SERVICIO QUE SOLICITA
VisTO BUENO AUTORIZA EL SUBDIRECTOR
NOMBRE Y FIRMA DEL COORDINADOR ADMINISTRATIVO NOMBRE Y FIRMA
TRABAJO REALIZADO
RECIBi DE CONFORMIDAD EL SERVICIO
NoOMBRE FIRMA FECHA
REALIZO EL SERVICIO Vo. Bo. JEFE DE DEPARTAMENTO
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
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FO-SAI/04
ACUERDO DE AUTORIZACION DE MANTENIMIENTO, ADECUACION Y/O CONSERVACION
DE INMUEBLES DE JUNTAS LOCALES

Fecha: | | |
Dia Mes Ao
ASUNTO
ProrésITO SOLICITANTE IMPORTE SIN IVA
JUSTIFICACION
ACUERDO
SOoLICITA AUTORIZA LOS TRABAJOS
(NomBRE) (
NOMBRE)

VocAL EJECUE\SI'CFJAIIJ)EO L;\EJUNTA LocAL EJECUTIVA EN EL DIRECTOR EJECUTIVO DE ADMINISTRACION
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|. ANEXO
CALCULO DE LAS SUPERFICIES

En la medida de lo posible, para calcular la superficie méxima a ocupar por los mandos superiores, medios y personal
operativo en Organos Centrales sera la siguiente:

Superficie Nimero de sdl;p:g:;:crigzxxra
2 .
Nivel Puesto & s:l?gﬁ:;zs nivel (m?)
g & (AXB)
36M Consejero Presidente 108-140
36M Consejeros Electorales 98-120
35E Secretario Ejecutivo 90-120
33B Directores Ejecutivos / Homélogos 60-75
30E Directores de Area / Homélogos/Vocal Ejecutivo 40-68
29 Subdirectores de Area/ Vocal 25-40
29A Coordinadores Administrativos / Homélogos 20-25
28 Jefes de Departamento o Equivalente 12-20
Personal Técnico, Operativo, Administrativo y Secretarias o
27D ! 5-7
Equivalente.
Superficie maxima a ocupar por todos los niveles (M?) X
Areas de uso comun y areas de circulacion: X por 0.44 (M?) Y*
Areas complementarias (M?) Z
Superficie maxima a ocupar por la institucion (M?) Total

La superficie unitaria maxima por servidor (A) incluye para los grupos jerarquicos reflejados, los espacios de privados,
sala de juntas, bafios privados, zonas de espera general y privada.

El producto dela columna C es el resultado de multiplicar las columnas Ay B

Y* incluye: Areas de uso comun: vestibulos, corredores, bafios comunes, cuartos de maquinas, cuartos de aseo, bodegas,
etc. Areas de circulacion interiores: alas areas requeridas para la comunicacién entre las superficies ocupadas
por cada servidor publico.

Las areas complementarias (Z) son: aulas para capacitacion, comedor para servidores publicos, auditorio, areas para
archivo muerto y salones de usos multiples.

La superficie maxima a ocupar por la institucion, es la sumatoria de la columna C (X) mas Y*y Z, en su caso.

En el rubro de Asesores/Homélogos se asignaran 60-75 metros cuadrados al conjunto de estos servidores publicos,
siempre y cuando se encuentren adscritos a: Presidencia del Consejo, Consejeros Electorales y Secretaria Ejecutiva.
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