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PROCEDIMIENTO PARA EL ARRENDAMIENTO DE INMUEBLES, DE LOS
ORGANOS DESCONCENTRADOS DEL PROCESO ORDINARIO DE
DIPUTADOS Y MIEMBROS DE LOS AYUNTAMIENTOS DEL ESTADO DE
MEXICO, 2017-2018.

PRESENTACION

El Instituto Electoral del Estado de México como organismo publico dotado de personalidad
juridica y patrimonio propio, autbnomo en su funcionamiento e independiente en sus
decisiones, responsable de la organizacion, desarrollo y vigilancia de los procesos
electorales en términos de las disposiciones constitucionales y legales aplicables, tiene
como misién la de organizar con eficacia y transparencia las elecciones en la entidad,
fortalecer el régimen de partidos politicos y contribuir al desarrollo de la vida democratica
con apego a los principios de certeza, imparcialidad, independencia, legalidad, maxima
publicidad y objetividad.

Los Lineamientos para la Administracion de los Recursos del Instituto Electoral del Estado
de México contempla el arrendamiento de inmuebles, con el objeto de atender las
necesidades de espacios fisicos para la instalacion de los Organos Desconcentrados
Distritales y Municipales Electorales.

En cada proceso electoral, se tiene la necesidad de contar con inmuebles en renta, para
instalar los Organos Desconcentrados preferentemente en cada cabecera distrital electoral
y en los Municipios de la entidad, en los que se ubicaran las Juntas y Consejos Distritales
y Municipales.

Para atender esta obligacion, es necesario buscar preferentemente en la cabecera de los
Distritos Electorales y en los Municipios que constituyen el Estado de México, aquellos
inmuebles que cumplen con los requisitos minimos indispensables para la instalaciéon de
los respectivos Organos Desconcentrados.

Derivado de esta obligacion, se genera el documento de caracter normativo para realizar
esta actividad en los Procesos Electorales, denominado “Procedimiento para el
Arrendamiento de Inmuebles, de los Organos Desconcentrados del Proceso Ordinario de
Diputados y Miembros de los Ayuntamientos del Estado De México, 2017-2018”,en su caso
aprobado por la Junta General, que tiene como objeto establecer los criterios a seguir para
que los servidores publicos electorales lleven a cabo la localizacién, busqueda y
verificacion de las condiciones fisicas de los inmuebles, asi como la contratacion en los
recorridos de campo que realicen los equipos de trabajo.
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l. FUNDAMENTO LEGAL

Del Reglamento de Elecciones del Instituto Nacional Electoral
Articulo 166.

1.- Para los procesos electorales federales y locales, las juntas distritales ejecutivas del
Instituto y los o6rganos competentes de los OPL (Organismo Publico Local),
respectivamente, deberan determinar en el mes de febrero, o diez dias después a que se
instalen los drganos competentes de los OPL (Organismo Publico Local), segun
corresponda, los lugares que ocuparan las bodegas electorales para el resguardo de la
documentacion y materiales electorales de las elecciones, verificando que los lugares
cuenten con condiciones que garanticen la seguridad de la documentacién electoral,
especialmente de las boletas y los paquetes electorales, las cuales se precisan en el Anexo
5 de este Reglamento.

2.- En las bodegas electorales podran almacenarse tanto los documentos electorales,
siempre que haya espacio suficiente para su almacenamiento y manejo; de lo contrario,
se debera prever la instalacion de un espacio adicional para los materiales. Para lo
anterior, se debera contar con la informacion sobre la cantidad de documentacion electoral
gue se almacenard, asi como su peso y volumen.

3.- Los aspectos que las autoridades electorales competentes deberan tomar en
consideracion para determinar los lugares en que se instalaran las bodegas electorales,
asi como las condiciones de su acondicionamiento y equipamiento, se precisan en el
Anexo 5 de este Reglamento.

Articulo 169.

1.- EI Organo Superior de Direccion del OPL (Organismo Publico Local) enviara a la
UTVOPL, por conducto de la junta local ejecutiva del Instituto que corresponda, a mas
tardar la primera semana de abril, el informe sobre las condiciones que guardan las
bodegas electorales de los distintos 6rganos del OPL (Organismo Publico Local).

Articulo 429.

1.- Los OPL (Organismo Publico Local) deberan emitir lineamientos para llevar acabo la
sesion especial de cdmputo, para lo cual deberan ajustarse a las reglas previstas en el
Capitulo V del Titulo Il de este Reglamento, asi como a lo establecido en las bases
generales y lineamientos que para tal efecto sean aprobados por el Consejo General.
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Del Cédigo Electoral del Estado de México

Articulo 168. El Instituto es el organismo publico dotado de personalidad juridica y
patrimonio propio, autbnomo en su funcionamiento e independiente en sus decisiones,
responsable de la organizacion, desarrollo y vigilancia de los procesos electorales.

Articulo 173. El Instituto tiene su domicilio en la capital del Estado y ejercera sus funciones
en todo el territorio del Estado a través de sus 6rganos centrales y desconcentrados.

Articulo 194. El Secretario Ejecutivo sera integrante de la Junta General, siendo el
responsable de ejecutar todos los acuerdos y decisiones tomados tanto por el Consejo
General como por la Junta General, ademas coordinara la administracion y supervisara el
desarrollo adecuado de las actividades de los érganos ejecutivos y técnicos del Instituto.
Articulo 196. Son atribuciones del Secretario Ejecutivo:

I. Representar legalmente al Instituto.

II. Ejecutar, proveer lo necesario y vigilar que se cumplan los acuerdos y decisiones
tomados tanto por el Consejo General como por la Junta General.

[ll. Coordinar la administracion y supervisar el desarrollo adecuado de las actividades de
los 6rganos ejecutivos del Instituto.

VI. Orientar y coordinar las acciones de las juntas distritales y municipales del Instituto
conforme a las disposiciones previstas para ello.

XIll. Proveer a los érganos del Instituto de los elementos necesarios para el cumplimiento
de sus funciones.

XXXVII. Las demas que le confiere este Codigo, el Consejo General o su Presidente.

Articulo 197. La Contraloria General contara con las siguientes atribuciones:

I. Vigilar el cumplimiento de la adecuada aplicacion de los recursos del Instituto, de
conformidad con el presupuesto autorizado y de las disposiciones legales, normas y
lineamientos que regulan el ejercicio de los fondos publicos.
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Articulo 199. La Direccién Juridico Consultiva tiene las siguientes atribuciones:

I. Por delegacion del Secretario Ejecutivo, representar y defender juridicamente al Instituto
ante las distintas autoridades e instancias judiciales y administrativas en los asuntos,
juicios y procedimientos en que el propio Instituto tenga interés.

VII. Elaborar, y en su caso revisar, los contratos, convenios y demas actos juridicos en los
gue sea parte el Instituto.

VIII. Asesorar juridicamente en las adquisiciones, enajenaciones, arrendamientos y
contratacion de servicios por parte del Instituto.
X. Las demas que le confiera este Codigo, el Consejo General y la Junta General.

Articulo 200. La Direccion de Organizacion tiene las siguientes atribuciones:

I. Apoyar la integracion, instalacidon y funcionamiento de las juntas distritales y municipales
ejecutivas.

VII. Acordar con el Secretario Ejecutivo los asuntos de su competencia.

VIII. Las demés que le confiera este Codigo.

Articulo 203. La Direccion de Administracion tiene las siguientes atribuciones:

I. Aplicar las politicas, normas y procedimientos para la administracion de los recursos
financieros y materiales del Instituto.

[I. Organizar y dirigir la administracion de los recursos materiales y financieros, asi como
la prestacién de los servicios generales en el Instituto.

VI. Atender las necesidades administrativas de los érganos del Instituto.

VIII. Acordar con el Secretario Ejecutivo los asuntos de su competencia.

IX. Las demas que le confiera este Codigo.
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II. OBJETIVO

Contar con elementos para la contratacion de los inmuebles necesarios para ubicar los
organos desconcentrados distritales y municipales Electorales, ademas de dotar de
instalaciones apropiadas para la operaciéon de las Juntas y Consejos Distritales y
Municipales Electorales.

Il. ESTRATEGIA

Se tomaran en cuenta las experiencias obtenidas en procesos electorales anteriores que
sirvan como herramientas para que el Instituto Electoral del Estado de México, defina su
infraestructura y equipamiento.

Los espacios fisicos, que habran de convertirse en sedes operativas de Juntas y Consejos
Distritales y Municipales Electorales son primordiales para el desarrollo de los trabajos
correspondientes al Proceso Electoral que se trate.

Por consiguiente y con la intencion de homologar y establecer criterios de seleccion, se
establecen cuatro fases, mismas que deberan cumplirse para llevar a cabo el
arrendamiento de inmuebles que a continuacién se detallan:

Fase I: Del reconocimiento y visitas;
Fase II: De la concertacion y verificacion;
Fase lll: De la contratacion; y

Fase IV: De la ocupacion del inmueble.

Para el desarrollo de estas actividades se integraran seis equipos de trabajo con servidores
publicos electorales conformando equipos integrados por un servidor publico electoral de
Secretaria Ejecutiva, Direcciéon de Administracion, Direccion de Organizacion y Direccion
Juridico Consultiva.

La funcién de verificacion de los espacios requeridos en los inmuebles visitados, debera
realizarse por todos y cada uno de los integrantes del equipo de trabajo.

El equipo de trabajo, sera responsable del correcto avance de las etapas formuladas y
dara cuenta de los resultados obtenidos en campo a la Direccién de Administracion para
la integracion de las propuestas que seran presentadas al Comité de Adquisiciones,
Enajenaciones, Arrendamiento y Contratacion de Servicios, para su conocimiento o
adjudicacién, segun sea el caso, de conformidad con los Lineamientos para la
Administracion de los Recursos del Instituto.

Todos los Servidores Publicos Electorales, integrantes de los equipos de trabajo
designados, deberan realizar las actividades apegados a los principios rectores del
Instituto.
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Con base en el presente Procedimiento, cada equipo de trabajo integrara una base de
datos, la cual facilitara la seleccion de los inmuebles que ofrezcan las mejores condiciones
de eficiencia y eficacia para la instalacion y funcionamiento de los Organos
Desconcentrados Distritales y Municipales.

La integracion total de los expedientes de las propuestas de arrendamiento, con los
requisitos establecidos, es responsabilidad de todos y cada uno de los integrantes del
equipo de trabajo, para todos los efectos de seguimiento y control por parte de la
Contraloria General.

PROCEDIMIENTO

FASE I: Del reconocimiento y visitas

La Direcciobn de Administracion previo al inicio de los recorridos para la localizacion,
basqueda, verificacion y contratacién de los inmuebles, debera presentar un informe con
el consenso de las &reas involucradas en esta actividad, de los inmuebles arrendados en
los procesos electorales anteriores, que contenga:

e Disponibilidad de rentar el inmueble;

e Factibilidad de uso del inmueble;

e Disposicion del propietario para renta;

e Funcionalidad del inmueble; y

e Costos de renta del proceso electoral anterior.

Con la informacion proporcionada por la Direccion de Administracion, se contara con los
elementos necesarios para realizar la logistica de la localizacién, basqueda, verificacion y
contratacion de inmuebles.

Los equipos de trabajo presentaran tres propuestas de arrendamiento de inmuebles?, bajo
los siguientes criterios:

a) Que los inmuebles se localicen en lugares de facil acceso, que cuenten con todos los
servicios publicos como agua potable, drenaje, energia eléctrica, linea telefénica y en
general equipamiento urbano completo (Conjunto de edificaciones y espacios,
predominantemente de uso publico, en los que se realizan actividades
complementarias a las de habitacién y trabajo. En funcion a las actividades o servicios
especificos a que corresponden se clasifican en: equipamiento para la salud;
educaciéon; comercializacién y abasto; cultura, recreaciéon y deporte; administracion,
seguridad y servicios publicos. Aunque existen otras clasificaciones con diferentes
niveles de especificidad, se estima que la aqui anotada es la suficientemente amplia
como para permitir la inclusion de todos los elementos del equipamiento urbano);

1. En caso de que no existan las tres propuestas, el equipo de trabajo elaborara un informe en el que indique las causas de la situacion.
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b) Las observaciones respecto a la disponibilidad de lineas telefonicas y/o accesibilidad
a Internet, espacios e infraestructura para la instalacion de los equipos de computo
necesarios para las actividades ordinarias de las juntas distritales y municipales
electorales, asi como para el adecuado funcionamiento del Programa de Resultados
Electorales Preliminares, previa solicitud de la Direccién de Administracion a la Unidad
de Informética y Estadistica, misma que sera del conocimiento a la Secretaria
Ejecutiva;

c) Considerar un area suficiente dentro del inmueble, para llevar a cabo las actividades
de recuento parcial o total de los votos (en caso de ser requeridos de conformidad con
el articulo 429 del Reglamento de Elecciones del INE), el cual se debera calcular en
proporcion a la cantidad de casillas proyectadas para cada uno de los Distritos y
Municipios.

d) Durante la revision de los inmuebles se debera constatar que éstos no se sitien en la
misma cuadra, manzana o las contiguas a estas, en la que estén ubicadas, cualquier
oficina de los Partidos Politicos y Ayuntamientos ni otra cede de Organo Electoral;

e) En la inspeccion de la zona de ubicacion, se tomara en cuenta lo establecido en el
anexo 5 numeral 1, incisos a), b), ¢) y d) del Reglamento de Elecciones del INE, asi
como los problemas de inseguridad publica, de cercania y colindancias; o sitios en los
gue se usen equipos 0 maguinaria que generen ruidos constantes y molestos, bares,
iglesias en todos sus géneros, discotecas, mercados, tianguis, bazares, expendios de
bebidas alcohdlicas fijos o informales o algun otro tipo de comercio ambulante que
puedan obstaculizar las labores de la Junta Distrital o Municipal Electorales;

f) Por ningin motivo los inmuebles deberan localizarse a orillas de la demarcacion
territorial de la cabecera Distrital o Municipal de que se trate, pues los 6rganos distritales
y municipales tendran su sede preferentemente en la cabecera de cada uno de los
distritos electorales y municipios;

g) Contar con espacio suficiente para las maniobras requeridas para el resguardo de la
documentacion y el depésito del material electoral de acuerdo a los criterios que para
tal efecto previamente emita la Direccion de Organizacion y atienda lo sefialado en el
Reglamento de Elecciones del Instituto Nacional Electoral, sefialadas en el Capitulo IX.
Instalaciones para el Resguardo de la Documentacion y Materiales Electorales, anexo
S;
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h) Contar con las condiciones de seguridad necesarias en el area para resguardar la
documentacion y el material electoral, atendiendo a lo sefialado en el Reglamento de
Elecciones del Instituto Nacional Electoral, Capitulo IX. Instalaciones para el Resguardo
de la Documentacion y Materiales Electorales, anexo 5 y lo sefialado por el Cdédigo
Electoral del Estado de México en el articulo 347, parrafo tercero;

i) Accesibilidad y funcionamiento del &rea, considerando el transito del personal sin alterar
el flujo de sus actividades;

j) De no encontrar casa-habitacidén sola y en buenas condiciones, se optara por edificios
comerciales para los espacios que son requeridos, aunque éstos deberan ubicarse
preferentemente en la planta baja o en los primeros pisos y contar ademas con acceso
independiente.

El equipo de trabajo debera abstenerse de proponer el arrendamiento de inmuebles de
personas con quienes los Servidores Publicos Electorales tengan parentesco
consanguineo hasta el cuarto grado, por afinidad o civil. Ademas se debe evitar proponer
y arrendar inmuebles de personajes publicos, representantes de partidos politicos,
militantes y excandidatos; bajo el mismo criterio no se contrataran predios propiedad de
aspirantes a Vocales y Consejeros.

Cuando el equipo de trabajo localice los inmuebles que cumplan con las caracteristicas
requeridas, procedera a obtener la informacién especifica, mediante el levantamiento de
inventario, identificando las posibles adecuaciones (mismas que, preferentemente,
deberan ser gestionadas y realizadas por el duefio) y las areas de resguardo de la
documentacion y material electoral; elaborara el croquis de distribucion de los espacios
que lo integran, se entrevistara con el propietario o representante legal para tratar el costo
del arrendamiento mensual; informandole los requisitos vigentes que debe cumplir para
llevar a cabo la contratacion del inmueble.

Siguiendo la mecénica de esta primera fase relacionada con las visitas y el reconocimiento
de los inmuebles, la informacion que se obtenga serd capturada por la Direccién de
Administracion en el Sistema de Control de Arrendamiento de Inmuebles para los Organos
Desconcentrados, disefiado para tal efecto y que permite emitir los reportes de las
propuestas, los cuales seran enviados a la Secretaria Ejecutiva, con el aval de las areas
involucradas que integran el equipo de trabajo, para su valoracion por parte del Comité de
Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios de este
Instituto, y en su caso, emita el acuerdo de adjudicacion, de conformidad con los
Lineamientos para la Administracion de los Recursos del Instituto.
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FASE Il: De la concertacion y verificacion

En caso de que un inmueble satisfaga las condiciones establecidas, la Direccion de
Administracion, a través del Departamento de Servicios Generales elaborara el “catalogo
de conceptos” que contemplara las adecuaciones estrictamente indispensables para la
operacion y funcionamiento del Organo Desconcentrado Distrital y Municipal Electorales,
cuidando que estas no comprometan la estructura original; el equipo de trabajo le
presentara al propietario o representante legal las propuestas de adecuaciones que seran
realizadas y absorbidas por los duefios, en cuyo caso se procedera a concertar la
contratacion del mismo, con los alcances juridicos que impliqgue para ambas partes.

El acuerdo a que se llegue con el propietario se asentara en un formato (debera incluirse
en la carpeta de trabajo) suscrito por el arrendador y los integrantes del equipo de trabajo,
y se integrara como anexo al contrato correspondiente.

Los propietarios deberan entregar a mas tardar en la segunda quincena de octubre del afio
previo a la eleccion que se trate los inmuebles con los servicios basicos en funcionamiento
y pagos actualizados al momento de la contratacion (agua, luz eléctrica, drenaje, vidrieria
completa, cerrajeria) y en su caso estacionamiento.

Las principales adecuaciones a realizar son para las areas de resguardo y depdésito, las
cuales consisten principalmente en: fabricacion suministro y colocacion de puertas
metélicas, rejas a base de angulo, cerraduras de seguridad, suministro y colocacion de
triplay (para ventanas); muros de durock para division de areas; fabricacion suministro y
colocacion de techumbre (para planta de luz); suministro de tarimas de madera para
almaceén; asi como lo establecido en el articulo 347, parrafo tercero del Codigo Electoral
del Estado de México.

El equipo de trabajo debera concertar y formalizar con el propietario, las adecuaciones que
correran por su cuenta; ademas debera llenar el formato referente al analisis general de
riesgos de la zona de ubicacién del inmueble.

FASE Ill: De la contratacion

Se procedera a suscribir el contrato de arrendamiento, que para el efecto presente la
Direccion Juridico Consultiva, con los alcances juridicos que impliquen para ambas partes,
obligatorio para el arrendador, quedando las partes de comun acuerdo sobre el inicio y
termino de la renta, estipulandose la vigencia en el Contrato correspondiente.

En caso de requerir el inmueble por mas tiempo se convendra con los propietarios el pago
por tiempo utilizado.
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En el caso de continuidad inmediata de un proceso electoral las areas involucradas
realizardn una valoracion técnica de la funcionalidad y espacios requeridos, a fin de
establecer si es susceptible de continuar con el arrendamiento bajo un nuevo contrato.

El Departamento de Servicios Generales de la Direccion de Administracién, concentrara
los contratos de arrendamiento y procedera a recabar las firmas correspondientes a fin de
entregar, posteriormente, un ejemplar del mismo al arrendador.

Los criterios legales para el arrendamiento de inmuebles estaran contenidos en el modelo
de contrato de arrendamiento que para tal efecto presente la Direccion Juridico Consultiva
y validados por la Secretaria Ejecutiva.

Los requisitos que deberan cubrir los arrendadores seran los siguientes:

1. Original y copia del documento oficial que avale el derecho de propiedad o de
posesion (Escritura publica, contrato privado de compraventa o poder para tal efecto
y sentencia definitiva)

2. Original y copia de los planos de la construccién, solé en caso de existir y
principalmente: los arquitectonicos, estructurales y de instalaciones en general, aun
cuando estos no son indispensables para cumplir con los objetivos establecidos;

3. Original y copia de la Cédula del Registro Federal de Contribuyentes con actividad
especial,

4. Original y copia del recibo de pago del impuesto predial, vigente al inicio del
contrato;

5. Original y copia del comprobante del pago de agua, vigente al inicio del contrato;
6. Original y copia del recibo de pago de luz del bimestre anterior al inicio del contrato;

7. Original y copia de identificacion oficial vigente con fotografia del arrendatario,
como: credencial para votar, pasaporte, cédula profesional, licencia de
automovilista o cartilla del servicio militar nacional.

Para personas fisicas o morales que se acrediten mediante su representante legal,
deberan contar necesariamente con poder notarial, que los faculte para ejercer actos de
administracion en relacion al inmueble, o en su caso, actos de dominio.

En caso de que el inmueble cuente con servicios especiales, tales como imagen via
satélite, sefial por cable, Internet, instalacion de gas natural o cualquier otra instalacion
especial, se solicitara al Propietario o Representante Legal del inmueble, proceda con la
cancelacién temporal del mismo; en caso contrario, queda bajo su estricta responsabilidad,
debido a que el Instituto no asume ningun compromiso de pago, responsabilidad y/o
cancelacion de los mismos.
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Los documentos en copia simple se cotejaran con los originales, que deberan exhibir los
arrendadores, los que seran devueltos en ese momento y las copias quedaran bajo
resguardo del Departamento de Servicios Generales de la Direccion de Administracion del
Instituto.

Se notificara al arrendador o a su representante legal (mediante poder notarial), que para
efectos de pago debera exhibir y entregar al Instituto Electoral del Estado de México, copia
del recibo fiscal a su nhombre, a fin de que se inicie el tramite administrativo de pago por
arrendamiento.

FASE IV: De la ocupacion del inmueble

Es importante establecer que una vez validado o, en su caso, adjudicado el inmueble por
el Comité de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios,
y hecho del conocimiento a la Junta General, no habra cambio de inmueble, salvo por
cuestiones extraordinarias debidamente fundadas y motivadas a la Junta General y ésta
determine la viabilidad correspondiente.

Para el debido cumplimiento del presente Procedimiento, la Direccion de Administracién
realizara mediante acta administrativa la entrega-recepcion del inmueble al Vocal Ejecutivo
de las Juntas Distritales y Municipales Electorales, exhortando a los funcionarios
electorales que los inmuebles donde desarrollaran, prepararan y vigilaran las actividades
del Proceso Electoral de que se trate son inmuebles temporales, por tal motivo no se
realizaran cambios y ni adecuaciones que afecten su estructura, conforme al presente
Procedimiento.

Lo anterior, sera del conocimiento de los integrantes del Consejo General y Contraloria
General.

A efecto de complementar el presente Procedimiento, la Secretaria Ejecutiva, la Direccion
Juridica Consultiva, la Direccién de Organizacion y la Direccion de Administracion, previo
al inicio de los trabajos para la localizacién, busqueda, verificacion y contratacion de
inmuebles del proceso electoral de que se trate, deberan integrar la Carpeta de Trabajo
de Campo, que como minimo contendra:

1. Programa de actividades que habran de desarrollar los equipos de trabajo para el
proceso electoral de que se trate;

2. Directorio de inmuebles arrendados en procesos electorales anteriores;
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3. Formatos de visitas, que incluya;

e Informacion Basica del Inmueble;

e Croquis de Localizacion;

e Croquis de Distribucion del Inmueble; y

¢ Requerimientos de Espacio Minimos;

4. Bitacora de recorridos;

5. Propuesta de Contrato de Arrendamiento;

6. Cédulas con los Criterios de requerimientos minimos de espacio, en funcion de la
proyeccién de casillas a instalar, que proporcione en su momento la Direccién de
Organizacion, asi como los ejemplos de distribucién para cada equipo;

Lo no previsto en el presente Procedimiento, sera resuelto por la Junta General o por quien
ésta determine.
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