r 1ELECCZIONES
ETAM -5.
;TITUTO ELECTORAL DE TAMAULIPAS

LINEAMIENTOS PARA VERIFICAR Y EVALUAR EL CUMPLIMIENTO DE

REQUISITOS DE LOS INMUEBLES

QUE SERVIRAN COMO SEDE DE

LOS ORGANOS DESCONCENTRADOS
DEL INSTITUTO ELECTORAL DE TAMAULIPAS



4+ Lineamientos para verificar y evaluar el cumplimiento de requisitos de los inmuebles que serviran como
IETAM sede de los 6rganos desconcentrados del instituto electoral de Tamaulipas

GENERALIDADES

Articulo 1.

Articulo 2.

Los presentes Lineamientos tienen por objeto establecer los requisitos técnicos y
documentales, asi como el procedimiento institucional para la verificacion,
evaluacion y contratacion, mediante arrendamiento o comodato, de los inmuebles
que fungiran como sedes de los 6rganos desconcentrados del Instituto Electoral
de Tamaulipas durante los procesos electorales locales ordinarios vy
extraordinarios.

Para efectos de los presentes Lineamientos, se entenderé por:

p)

q)

Arrendamiento: Contrato mediante el cual una persona fisica o moral concede
al Instituto Electoral de Tamaulipas el uso y goce temporal de un inmueble, a
cambio del pago de una contraprestacion determinada.

CAEL.: Persona Capacitadora Asistente Electoral Local.

Comité de Compras: Comité de Compras y Operaciones Patrimoniales del
Instituto Electoral de Tamaulipas.

Consejo General: Organo superior de direccién del Instituto Electoral de
Tamaulipas.

CRyT: Centro de Recepcion y Traslado.

DEECDyC: Direccion Ejecutiva de Educacion Civica, Difusion y Capacitacion
del Instituto Electoral de Tamaulipas.

DEOLE: Direccion Ejecutiva de Organizacion y Logistica Electoral del Instituto
Electoral de Tamaulipas.

Direccion de Administraciéon: Direccion de Administracion del Instituto
Electoral de Tamaulipas.

Direccion de Asuntos Juridicos: Direccion de Asuntos Juridicos del Instituto
Electoral de Tamaulipas.

FMDC: Funcionarios de mesa directiva de casilla.

Herramienta informatica: Sistema desarrollado por la Direccion de
Tecnologias de la Informacién, en la que se llevara a cabo el procedimiento de
registro y aprobacion de las propuestas de inmuebles que serviran como sede
de algun érgano desconcentrado.

IETAM: Instituto Electoral de Tamaulipas.

INE: Instituto Nacional Electoral.

Ley Electoral local: Ley Electoral del Estado de Tamaulipas.

Lineamientos: Lineamientos para verificar y evaluar el cumplimiento de los
requisitos de los inmuebles que serviran como sede de los érganos
desconcentrados del Instituto Electoral de Tamaulipas.

Modelo Operativo: Modelo operativo de recepcidon de paquetes electorales al
término de la jornada, al que hace referencia el Anexo 14 del Reglamento de
Elecciones.

Organos desconcentrados: Consejos distritales y consejos municipales del
Instituto Electoral de Tamaulipas.

Persona arrendadora: Persona fisica o moral propietaria o poseedora del
inmueble que celebra contrato de arrendamiento con el Instituto.




4+ Lineamientos para verificar y evaluar el cumplimiento de requisitos de los inmuebles que serviran como
IETAM sede de los 6rganos desconcentrados del instituto electoral de Tamaulipas

ETTITE BLEETORAL O

s) Persona comodante: Persona fisica, moral o ente publico, que concede
gratuitamente el uso de un inmueble, con la obligacion del Instituto Electoral de
Tamaulipas de restituirlo en igualdad de condiciones en las que fue entregado.

t) Personas con discapacidad: Toda persona que, por razén congénita o
adquirida, presenta una o mas deficiencias de caracter fisico o sensorial, ya
sea permanente o temporal, que le limitan la capacidad de realizar una o mas
actividades de la vida diaria, y que sea agravada por el entorno social y puede
impedir su inclusién plena y efectiva en igualdad de condiciones con los demas.
Sin perjuicio de esta definicion, los presentes lineamientos, se refieren
unicamente a las personas con discapacidad permanente fisica y/o sensorial a
las que se refiere el Reglamento para la designacion de consejerias vy
secretarias de los consejos distritales y municipales del Instituto Electoral de
Tamaulipas.

u) PREP: Programa de Resultados Electorales Preliminares.

v) SEL: Persona Supervisora Electoral Local.

w) Secretaria Ejecutiva: Secretaria Ejecutiva del Instituto Electoral de
Tamaulipas.

DE LAS ATRIBUCIONES DE LAS AREAS INVOLUCRADAS

Articulo 3.

Articulo 4.

Articulo 5.

En el procedimiento de verificacion y evaluacion de inmuebles, se contara con la
participacién de la Secretaria Ejecutiva, la DEOLE, la Direccion de Asuntos
Juridicos y la Direccién de Administracion, asi como las demas areas del IETAM
que resulten necesarias en el ambito de sus atribuciones.

A la Secretaria Ejecutiva le corresponde:

a) Dar seguimiento al procedimiento de verificacion y evaluacion de inmuebles,
desde las visitas de revisién hasta la formalizacién del contrato de
arrendamiento o comodato;

b) Comisionar al personal necesario para apoyar a la DEOLE en la realizacion de
las visitas de revision; y,

¢) Coordinar y supervisar a la DEOLE, la Direccion de Asuntos Juridicos y la
Direccién de Administracion, para que en el ambito de sus atribuciones cumplan
con lo establecido en los presentes Lineamientos.

A la DEOLE le corresponde:

a) Llevar a cabo las visitas de revision a los inmuebles;

b) Recopilar la informacién de las caracteristicas arquitectonicas y de
equipamiento del inmueble, asi como la documentacion de caracter legal y
administrativo del inmueble, de la persona propietaria o representante legal;

c) Registrar en la herramienta informatica, la informacion del inmueble y de la
persona arrendadora o comodante, asi como la documentacion legal y
administrativa;
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Articulo 6.

Articulo 7.

d)

e)

Remitir, a través de la herramienta informatica, la documentacion que integre el
expediente de las propuestas de inmuebles, para su revisién por parte de la
Direccion de Asuntos Juridicos y de la Direccion de Administracion; y,
Subsanar las observaciones que realicen la Direccion de Asuntos Juridicos y la
Direccion de Administracion, respecto de la documentacion del inmueble.

A la Direccion de Asuntos Juridicos le corresponde:

a)

b)

c)

d)

Proporcionar a la DEOLE el listado de la documentacién para comprobar la
posesion del inmueble, sus permisos y servicios, asi como la personalidad de
quienes intervienen en la celebracién del contrato respectivo;

Coadyuvar con las instancias involucradas, respecto a los formatos de
documentaciéon que le sean requeridos a las personas arrendadoras o
comodantes;

Revisar y validar, en el ambito de su competencia, a través de la herramienta
informatica, la idoneidad legal de la documentacion que integra el expediente
del inmueble; y

Elaborar el contrato correspondiente.

A la Direccién de Administracién le corresponde:

a)

b)

c)

Proporcionar a la DEOLE el listado de la documentacién que considera
necesaria para formalizar el contrato correspondiente;

Revisar y validar, en el ambito de su competencia, a través de la herramienta
informatica, la idoneidad administrativa de la documentacion que integra el
expediente del inmueble;

Proporcionar a la persona arrendadora o comodante, el formato para inscribirse
en el padrén de proveedores del IETAM;

Concentrar las propuestas de inmuebles validados en la herramienta
informatica, para conocimiento y aprobacién del Comité de Compras;

Realizar los tramites administrativos que permitan celebrar el contrato
correspondiente; v,

Realizar los tramites administrativos para efectuar en tiempo y forma cada uno
de los pagos correspondientes a los periodos de renta devengados, al
arrendador del inmueble.

DE LOS REQUISITOS PARA LA CONTRATACION DE INMUEBLES

Articulo 8.

Para el arrendamiento de los inmuebles que serviran como sede de los 6rganos
desconcentrados del IETAM, se seguira lo dispuesto en los Lineamientos en
materia de adquisiciones, arrendamientos y contratacion de servicios del IETAM,
correspondiéndole a la DEOLE solicitar los documentos siguientes:

a)

Del inmueble:
Comprobante de domicilio (no mayor a 3 meses);

b) Copia de escritura publica;




4+ Lineamientos para verificar y evaluar el cumplimiento de requisitos de los inmuebles que serviran como
IETAM sede de los 6rganos desconcentrados del instituto electoral de Tamaulipas

ETTITE BLEETORAL O

c)
d)
e)

Dictamen actualizado de uso de suelo;

Recibo de pago de Impuesto Predial; e,

Informe de servicios con los que cuenta el inmueble, anexando comprobantes
de pago no mayores a 3 meses.

De la persona arrendadora:

Copia de identificacién oficial vigente (credencial para votar o pasaporte).

En caso de que la persona arrendadora no sea propietaria del inmueble, carta
poder o poder notarial.

En caso de que el inmueble recaiga en mas de una persona, carta poder de los
copropietarios que no firmaran el contrato.

En caso de que el inmueble se encuentre en litigio, resolucion del juicio
sucesorio testamentario donde conste la ‘designacion de la persona
arrendadora como albacea de la sucesion del bien inmueble.

Copia certificada de promocién o resolucién de juicio en caso de que la
propiedad este en litigio.

Acta constitutiva o documento equivalente, en caso de que la persona
arrendara sea persona moral.

Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP).

Comprobante de domicilio fiscal, con una antigliedad no mayor a 3 meses.
Constancia de situacion fiscal con regimen de arrendamiento de inmuebles, con
una antigiedad no mayor a 3 meses.

Opinién de cumplimiento de obligaciones fiscales.

Ultimas 2 declaraciones parciales y ultima declaracion anual de impuestos.
Registro actualizado en el Padrén de Proveedores del IETAM.

Pre-factura.

Asimismo, para el arrendamiento de inmuebles es necesario contar con registro
vigente en el padron de proveedores del IETAM. En ese sentido, la revision y
validacion de la documentacidn necesaria correspondera a la Direccion de
Administracion, para lo cual adicionalmente la DEOLE solicitara de la persona
arrendadora la documentacién que se enlista a continuacion:

En caso de ser persona fisica:

Solicitud impresa debidamente requisitada;

Copia de los dos ultimos pagos provisionales de impuestos;

Copia de la declaracion anual de impuestos mas reciente o copia de los estados
financieros del ultimo ejercicio fiscal y el mas reciente del afio en curso,
firmados por la contadora o contador publico que los elabora;

Copia de opinién positiva del cumplimiento de obligaciones fiscales emitido por
el Servicio de Administracion Tributaria; v,

Escrito en el que manifieste bajo protesta de decir verdad que no se encuentra
en los supuestos del articulo 31 de la Ley de Adquisiciones, para la
Administracion Publica del Estado de Tamaulipas y sus Municipios ni el 49,
fraccion IX de la Ley de Responsabilidades administrativas del Estado de
Tamaulipas.
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En caso de ser persona moral:

Solicitud impresa debidamente requisitada;

Copia del acta constitutiva y en su caso, copia de la ultima modificacién al acta;
Copia del documento que lo acredite como representante legal;

Copia de identificacion oficial vigente (credencial para votar o pasaporte) de la
persona representante legal,

Copia de la constancia de situacion fiscal, con una antigledad no mayor a 3
meses;

Copia de los dos ultimos pagos provisionales de impuestos;

Copia de la declaracion anual de impuestos mas reciente o copia de los estados
financieros del ultimo ejercicio fiscal y el mas reciente del afo en curso,
firmados por la contadora o contador publico que los elabora;

Copia de opinién positiva del cumplimiento de obligaciones fiscales emitido por
el Servicio de Administracion Tributaria;

Copia de comprobante del domicilio fiscal, con una antigiiedad no mayor a 3
meses; Y,

Escrito en el que la persona representante legal manifieste bajo protesta de
decir verdad que no se encuentra en los supuestos del articulo 31 de la Ley de
Adquisiciones, para la Administracion Publica del Estado de Tamaulipas y sus
Municipios ni el 49, fraccion IX de la Ley de Responsabilidades administrativas
del Estado de Tamaulipas.

Articulo9. No podran celebrarse contratos de arrendamiento o comodato cuando las
personas propietarias se encuentren en alguno de los siguientes supuestos:

a)
b)
c)

d)

Ser consejeria propietaria o suplente en un consejo distrital o municipal;

Ser representante partidista ante el consejo general, distrital o municipal;

Ser candidata o candidato a cargo de eleccion popular en los ultimos 3 afos
inmediatos anteriores a la fecha de contratacion ;

Tenga parentesco por consanguinidad o afinidad hasta el cuarto grado con las
consejerias propietarias o suplentes del consejo distrital o municipal del
inmueble propuesto.

DE LAINFRAESTRUCTURAY ESPACIOS NECESARIOS EN LOS INMUEBLES A VERIFICAR

Articulo 10. Los inmuebles que sirvan como sede de los dérganos desconcentrados,
preferentemente cumpliran con las condiciones siguientes:

a)
b)

c)

d)

Que se ubique en la cabecera del distrito o municipio de que se trate;

Que se encuentre comunicado con vias publicas principales y/o que permitan
el libre paso del personal y transito de vehiculos pesados y/o de carga;

Que se ubique en lugares de facil acceso, con calles amplias, pavimentadas y
comunicadas a diversos puntos de la ciudad, y cuente con alumbrado publico;
Que se encuentre en una zona destinada a oficinas y en el primer cuadro de la
localidad;
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(ETITITE EECTORA

e)

)
)

h)

p)

q)

Contar con un nivel de piso por arriba del nivel del piso exterior, lo que reducira
riesgos en caso de inundacion;
Encontrarse retirado de cuerpos de agua, como son los rios, presas y lagunas;
Que las dimensiones, distribucion, higiene, seguridad y funcionalidad del
inmueble permitan, en la medida de lo posible, desarrollar las actividades
operativas en condiciones adecuadas;
Que en un perimetro de cincuenta metros no existan oficinas de algun partido
politico y/o inmuebles de los que se tengan indicios de ser propiedad de algun
servidor publico federal, local o municipal, o dirigente de algun partido politico,
candidata o candidato, o que tengan la posesién fisica del mismo;
Que no colinde con riesgos potenciales de incendios o explosiones como
gasolineras, gaseras, fabricas o bodegas de veladoras, carton, papel,
colchones, productos quimicos inflamables, etc., asi como bares, cantinas,
centros nocturnos o cualquier establecimiento dedicado a la venta y consumo
de bebidas alcohdlicas o actividades que pudieran afectar la seguridad del
inmueble;
Que cuente con los servicios necesarios para su operatividad, conforme a la
disponibilidad en el municipio:

1. Agua potable;

2. Drenaje y alcantarillado;

3. Electricidad; y

4. Servicio de voz y datos.
Que el inmueble cuente con una instalacion eléctrica en buenas condiciones
que permita atender la demanda de energia de los equipos que se utilizaran,
tales como aires acondicionados, equipos de codmputo, etc. y que faciliten la
conexion de equipos de respaldo de energia en caso de requerirse (planta de
emergencia);
Que la instalacién hidraulica del inmueble se encuentre en condiciones de ser
utilizada, esté libre de fugas y cuente, en la medida de lo posible, con tinaco,
aljibe o cisterna para el almacenamiento de agua potable para poder garantizar
la utilizacién principalmente de los servicios sanitarios ante la interrupcién del
servicio por parte del organismo encargado del suministro del agua potable y
alcantarillado;
Que los servicios de energia eléctrica y agua potable del inmueble sean para
uso exclusivo del inmueble o del espacio del edificio que sera utilizado por el
IETAM, es decir que no sean instalaciones compartidas;
Que los servicios de energia eléctrica y agua potable del inmueble se
encuentren al corriente en sus pagos y preferentemente, estén a nombre de la
persona arrendadora o comodante;
Que las instalaciones del inmueble se encuentren limpias y los patios libres de
maleza y materiales que generen condiciones insalubres;
Que no se ubique en calles privadas, cerradas o estrechas, que limiten el
acceso peatonal o vehicular para carga y descarga de materiales o, en su caso,
para que se instalen mesas de recepcion de paquetes y material electoral o
grupos de recuento en el computo respectivo fuera del inmueble;
Que cuente, preferentemente, con condiciones de accesibilidad que faciliten el
ingreso y desplazamiento de personas con discapacidad o movilidad reducida,
tales como rampas, pasillos amplios 0 accesos adecuados. La ausencia de
estas condiciones no constituira impedimento para su contratacion, siempre
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Articulo 11.

Articulo 12.

Articulo 13.

que sea posible implementar adecuaciones provisionales que permitan
garantizar el acceso a las instalaciones y exista autorizacion por parte de la
persona propietaria del inmueble. En su caso, la DEOLE podra solicitar a la
Direccion de Administracion la valoracién de la viabilidad para instalar
adecuaciones temporales que faciliten el acceso al inmueble para personas con
discapacidad.

Los inmuebles que sirvan como sede de los érganos desconcentrados deberan
contar con los espacios indispensables, entendiéndose como aquellos espacios
que resulten necesarios para el desarrollo de las actividades, que por mandato
legal corresponden al érgano desconcentrado. Los espacios minimos requeridos
son:

a) Sala de sesiones;

b) Bodega electoral;

c) Bodega o espacio para materiales electorales;

d) Area para el PREP;

e) Area para la recepcion de paquetes electorales:

f) Area para planta de luz de emergencia;

g) Espacio destinado a los escenarios de cémputos; y
h) Area de trabajo del personal del consejo.

Las dimensiones con las que debera contar cada espacio se especifican en el
Anexo 1 de los presentes Lineamientos.

En el Anexo 2 se ejemplifica la propuesta de distribucién de espacios.

A fin de que las personas integrantes del 6rgano desconcentrado puedan llevar a
cabo las sesiones a que se refiere la Ley Electoral Local al interior del inmueble,
se destinara un espacio que se acondicionara para funcionar como sala de
sesiones.

Para tal efecto, debera considerarse que el espacio sea suficiente para colocar la
mesa de sesiones y sillas para las personas integrantes del &rgano
desconcentrado: una presidencia, una secretaria, cuatro consejerias, una persona
representante por cada partido politico y, en su caso, candidaturas
independientes; asi como, en la medida de lo posible, un espacio destinado al
publico en general que desee acudir a la sesion correspondiente.

El espacio a destinarse para la sala de sesiones podra funcionar también como
lugar de reuniones de trabajo y cursos de capacitacion diversos.

Véase el Anexo 3 de los presentes Lineamientos.
El area destinada a sala de sesiones debera contar, preferentemente, con espacio

que permita la colocacién de una lona identificativa del consejo, mesa de sesiones,
equipo de cdmputo, pantalla para proyecciones, sillas para el publico en general,
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Articulo 14.

Articulo 15.

Articulo 16.

Articulo 17.

Articulo 18.

asi como con el espacio suficiente para el flujo continuo de personas que
trasladen paquetes electorales, de conformidad con lo establecido en el Modelo
Operativo y durante la sesion de computo.

La bodega electoral es el espacio fisico que cuenta con las condiciones necesarias
para garantizar la seguridad de la documentacién electoral, especialmente de las
boletas electorales y, en su caso, de los materiales electorales.

Se procurard que el espacio destinado a la bodega electoral se encuentre
preferentemente dentro de la misma planta o nivel del inmueble, junto al espacio
que se destinara para la sala de sesiones, esto con la finalidad de propiciar que
las actividades a realizar el dia de la jornada electoral y en la sesién de cémputo
sean mas eficientes y dinamicas.

Cuando el espacio de la bodega electoral resulte insuficiente para el resguardo de
los materiales electorales, debera preverse la instalacion de un espacio adicional
para almacenarlos.

En la revision del inmueble, se debera contemplar que cuente, preferentemente,
en su interior, con un espacio para llevar a cabo la recepcion de los paquetes y
materiales electorales, atendiendo a los diferentes mecanismos de recoleccion
que en su momento sean acordados. De no contarse con el espacio necesario al
interior, el inmueble debera contar con acceso amplio e inmediato a la via publica
donde pueda llevarse a cabo dicho procedimiento.

Durante la revision del inmueble, se debera contemplar que cuente con un espacio
fisico para destinarse exclusivamente a la instalacién del equipo o equipos
técnicos necesarios para la implementacion del PREP. Para este fin, se
consideraran los rubros siguientes:

a) Que el espacio cuente con una superficie amplia y se ubique dentro del
inmueble, preferentemente junto al espacio que se destinarad para sala de
sesiones, en la misma planta o nivel, y que su instalacion garantice una
movilidad adecuada del personal que participara en la operacién del programa.

b) Que el espacio, preferentemente, cuente con ventilacion natural o con un
sistema de aire acondicionado que permita mantener condiciones adecuadas
de ventilacion.

Para mayor referencia véase el Anexo 4.
En la revision del inmueble, se debera considerar que el area destinada al PREP
cuente con el espacio fisico para las figuras que apoyan en dicha actividad, con

base en el Anexo 13 del Reglamento de Elecciones, cuyos roles son los siguientes:

a) Coordinador;
b) Acopiador;y
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Articulo 19.

Articulo 20.

c) Digitalizador.

En la revisién del inmueble, se debe contemplar que cuente con un area para
realizar las actividades relativas al cémputo de los resultados, ya sea parcial o
total, conforme a lo dispuesto en el Anexo 17 del Reglamento de Elecciones y en
los lineamientos para la sesion especial de computos, que para tal efecto sean
emitidos por el Consejo General.

Elinmueble debera contar con espacio para la instalacién de los grupos de trabajo,
preferentemente al interior del mismo, ya sea que se trate de un recuento parcial
o total, considerando el numero de puntos de recuento que corresponda, de
acuerdo al numero de paquetes electorales a recontar y el tiempo para realizar el
recuento.

DE LOS ESPACIOS ADICIONALES

Articulo 21.

Articulo 22.

Se consideraran como espacios adicionales aquellos que la ley no obliga a
establecerse ni a adecuar en cada uno de los inmuebles en que se instalaran los
organos desconcentrados, pero que resultan de gran utilidad en el desarrollo de
las actividades ordinarias de los mismos.

Si de la revision al inmueble se advierte que, por la naturaleza de su construccién
o distribucién, cuenta con espacios o areas destinados a un solo fin o propdsito,
se debera recabar informacion sobre estos, como el nimero de espacios, sus
medidas, los instrumentos o aditamentos que contienen, las conexiones eléctricas
o hidraulicas, la iluminacion, la ventilacion y si se encuentran libres de humedad.
Lo anterior, para su maximo aprovechamiento por parte de los o6rganos
desconcentrados.

Se debera contemplar que el inmueble cuente, preferentemente, con un espacio
que pueda utilizarse provisionalmente como bodega o almacén para materiales
electorales y materiales de simulacro, el cual podra ubicarse al interior o exterior
del inmueble y debera contar con iluminacion adecuada, seguridad, ventilaciéon y
encontrarse libre de humedad.

Para considerar el espacio idoneo de almacenamiento del material electoral,
debera tomarse en cuenta el total y los tipos de materiales electorales destinados
alas y los FMDC, como son:

a) Cancel electoral

b) Urnas

c) Caja paquete electoral

d) Mampara especial

e) En su caso, marcadora de credenciales
f) Marcadores para boletas

g) En su caso, base porta urnas
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4+ Lineamientos para verificar y evaluar el cumplimiento de requisitos de los inmuebles que serviran como
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(ETITITE EECTORA

Articulo 23.

Articulo 24.

Articulo 25.

Articulo 26.

Articulo 27.

Articulo 28.

Articulo 29.

h) En su caso, liquido indeleble

i) En su caso, forro para urnas

j) Cinta de seguridad para urna y paquete electoral
k) Caja contenedora

En la revision al inmueble, se debera contemplar que cuente, preferentemente,
con un espacio exclusivo para uso de los elementos de seguridad o de la Guardia
Estatal que sean asignados al 6rgano desconcentrado para la prestacion del
servicio de vigilancia y resguardo de las instalaciones y de la documentacién
electoral. Dicho espacio debera contar con la instalacién eléctrica necesaria, asi
como iluminacion y ventilacion.

Los inmuebles deberan contar, preferentemente, con espacios que puedan ser
utilizados como oficinas para que el personal de los 6rganos desconcentrados
desempenfe sus actividades. Dichos espacios deberan contar con ventilacion,
iluminacién, conexiones eléctricas adecuadas y deberan estar libres de humedad.

En la revisién de estos espacios, el personal comisionado debera cerciorarse y
tomar nota del nimero de espacios, sus medidas o superficie, condiciones de las
instalaciones eléctricas, calidad de la iluminacidén, si cuentan con sanitarios
individuales y el estado funcional en que se encuentran, asi como de la calidad de
la ventilacion.

En caso de que los espacios del inmueble se consideren idoneos para oficinas,
pero no resulten suficientes para funcionar como oficinas individuales, para el
personal de los 6rganos desconcentrados, se podra optar por conformar oficinas
compartidas, de acuerdo a la funcién que desempefie cada persona.

Para estimar el espacio requerido para estas oficinas, se observara el tipo de
consejo, debiendo contemplar que se dotara a los 6érganos desconcentrados con
diversos bienes muebles, conforme a la proyeccién de distribucién de bienes que,
en su caso, realice la Direccion de Administracion.

Los inmuebles objeto de revision deberan contar, preferentemente, con al menos
dos sanitarios en condiciones 6ptimas para su uso, ya sea al interior o al exterior
del mismo.

Para mejor funcionalidad de los sanitarios, el inmueble contara, preferentemente,
con uno o mas tinacos, aljibe o cualquier otro sistema de almacenamiento que
garantice el suministro de agua.

Para el caso de aquellas actividades operativas a las que acudiran las personas
integrantes de los 6érganos desconcentrados, el personal administrativo, los CAEL
y SEL y demas personas participantes, debera preverse, durante la revision, la
posibilidad de destinar algun espacio exterior para la instalacion de sanitarios
moviles o portatiles.
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4+ Lineamientos para verificar y evaluar el cumplimiento de requisitos de los inmuebles que serviran como
IETAM sede de los 6rganos desconcentrados del instituto electoral de Tamaulipas

ETTITE BLEETORAL O

Articulo 30.

En virtud de que los inmuebles objeto de revision comunmente han sido utilizados
como casa-habitacion, cuando éstos cuenten con un espacio de cocina, deberan
verificarse las condiciones de funcionamiento y de higiene, registrando las
especificaciones del espacio, sus medidas, superficie, iluminacion, cantidad de
contactos eléctricos y condiciones de ventilacion.

DE LAS CONDICIONES DE INFRAESTRUCTURA A VERIFICAR Y EQUIPAMIENTO DE
ESPACIOS

Articulo 31.

Articulo 32.

El personal que lleve a cabo la revision del inmueble debera registrar en la cédula
correspondiente las necesidades de acondicionamiento del espacio que se
destinara para la bodega electoral del 6rgano desconcentrado, debiendo
considerar los elementos siguientes:

a) Instalaciones eléctricas: Deberan encontrarse en su totalidad, dentro de las
paredes y techos o, en su defecto, canalizadas a través de la tuberia adecuada.
Todas las cajas de conexion, de fusibles o tableros, contaran con tapa metalica
de proteccion permanentemente acoplada.

b) Techos: Se verificara el material y las condiciones en que se encuentre,
preferentemente debidamente impermeabilizados para evitar filtraciones.

c) Drenaje pluvial: Debera encontrarse libre de obstrucciones, pues de lo
contrario se favorece la acumulaciéon de agua, que se traduce en humedad,
filtraciones y, en casos extremos, en desplome de techos.

d) Instalaciones sanitarias: Es necesario revisar su funcionamiento, a fin de
cancelar su uso, bloqueando aquellos elementos que puedan ocasionar
filtraciones, a efecto de evitar inundaciones o dafo en la documentacion
electoral.

e) Ventanas: En caso de contar con ventanas, los vidrios deberan estar en buen
estado y con protecciones.

f) Muros: Deberan encontrarse en buen estado, libres de salinidad,
preferentemente pintados.

g) Cerraduras: Se revisara el correcto funcionamiento de las cerraduras, chapas
o candados, procurando que la bodega electoral s6lo cuente con un acceso.
En caso de existir mas puertas, éstas se clausuraran para controlar el acceso
por una unica via.

h) Pisos: Se revisara el estado en que se encuentra el piso, procurando que no
cuente con grietas.

Para el correcto funcionamiento de la bodega electoral, ésta se equipara con los
elementos siguientes:

a) Anaqueles. Las cajas paquete electoral se colocaran en los mismos, para
evitar su dano y facilitar su manejo.
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4+ Lineamientos para verificar y evaluar el cumplimiento de requisitos de los inmuebles que serviran como
IETAM sede de los 6rganos desconcentrados del instituto electoral de Tamaulipas

ETTITE BLEETORAL O

Articulo 33.

Articulo 34.

b) Tarimas. Toda la documentacion electoral se colocara sobre las mismas para
evitar exponerla a riesgos de inundaciones, humedad o derrame de liquidos.
Por ningun motivo se colocara la documentacién directamente en el suelo.

c) Extintores de polvo quimico ABC. De 6 a 9 kg (un extintor por cada 20 m?).

Se ubicaran estratégicamente, sefialando su localizacion y verificando la
vigencia de las cargas.

d) Lamparas de emergencia. Permanentemente conectadas a la corriente

eléctrica para garantizar su carga.

e) Senalética. Sistema de comunicacion visual que cumplen con la funcion de

guiar, orientar u organizar a un conjunto de personas en un mismo espacio, por
ejemplo; Ruta de Evacuacién, No fumar, Salida de Emergencia.

La distribucidn de anaqueles en la bodega electoral debera permitir contar con los
pasillos necesarios para la circulacion del personal, con la finalidad de que sea
posible realizar actividades pertinentes en la misma. Para proteccién de los
paquetes electorales y del personal, los anaqueles deberan fijarse a la pared o
entre si.

Para la proyeccidon del numero de anaqueles necesario por érgano electoral, se
tomara la proyeccion del numero de casillas del municipio o distrito, segun
corresponda, asi como las dimensiones de las cajas paquete electoral y las
medidas de los anaqueles que, por lo general, cuentan con medidas de 120 cm
de alto, 45 cm de profundidad y 90 cm de largo.

Para mayor ilustracion véase el Anexo 5.

Las mejoras y equipamiento que resulten necesarias a los inmuebles, seran
solicitadas por la DEOLE a la Direccién de Administracion, previa autorizacion de
la Secretaria Ejecutiva.

Ademas, en el caso de los consejos donde se encuentren participando en la
respectiva convocatoria para la designacion de consejerias distritales o
municipales personas con discapacidad podran realizarse las adecuaciones que
se estimen pertinentes para su mayor inclusion, pudiendo considerarse de manera
enunciativa, mas no limitativa, rampas portatiles antideslizantes, baldosas o piso
podotactil para personas con discapacidad visual.

DE LAS VISITAS DE REVISION A LOS INMUEBLES

Articulo 35.

Articulo 36.

Con la finalidad de que los érganos desconcentrados que se instalen para cada
proceso electoral local cuenten con una sede que cumpla con los requerimientos
de infraestructura necesarios para el desarrollo de sus actividades, se llevaran a
cabo visitas de revision a los inmuebles propuestos.

Las visitas de revision a los inmuebles tendran como finalidad verificar las
condiciones que guardan, tanto en su infraestructura como en los servicios con los
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4+ Lineamientos para verificar y evaluar el cumplimiento de requisitos de los inmuebles que serviran como
IETAM sede de los 6rganos desconcentrados del instituto electoral de Tamaulipas

(ETITITE EECTORA

Articulo 37.

Articulo 38.

Articulo 39.

Articulo 40.

que cuentan, para que, en caso de resultar idoneos, se proceda con los tramites
administrativos que permitan celebrar el contrato respectivo.

Previo al inicio de las visitas de revision, la DEOLE tomara en cuenta la cantidad
de personas con discapacidad que se encuentran participando en la convocatoria
para integrar los consejos distritales y municipales para el proceso
correspondiente, lo anterior, como indicador de las condiciones de accesibilidad
que, preferentemente, debera tener el inmueble que sirva como sede del consejo
que se instale en ese municipio o cabecera distrital.

La DEOLE debera informar de manera oportuna a la Secretaria Ejecutiva el inicio
de las visitas de revisién a inmuebles, con la finalidad de que ésta ultima instruya
a la Direccion de Asuntos Juridicos y la Direccion de Administracion para que
remitan a la DEOLE el listado de documentacién necesaria para los tramites
administrativos que permitan celebrar el contrato respectivo.

Las visitas de revisidn seran realizadas por el personal que para tal efecto
comisione la DEOLE, sin perjuicio de aquel personal que la Secretaria Ejecutiva
considere necesario para la atencion oportuna de dicha actividad.

Durante las visitas de revisién a los inmuebles, el personal comisionado utilizara
la cédula correspondiente, a través del aplicativo que para tal efecto desarrolle la
DTIC, para recabar informacion respecto de los espacios con los que cuenta el
inmueble, a fin de estimar el uso que se dara a cada uno o, en su caso, valorar los
acondicionamientos que requieran, para lo cual debera recabar los datos
siguientes:

a) Cantidad de habitaciones del inmueble;

b) Medidas interiores y exteriores (espacio fisico);

c) Proposito o destino del espacio o area;

d) Calidad de las instalaciones de iluminacion;

e) Calidad de la instalacion eléctrica;

f) Sistema de ventilacion (numerar ventanas o, en su caso, los aires
acondicionados instalados);

g) Condiciones fisicas de paredes, muros, piso y techo (si presentan grietas,
humedad, salitre o cualquier desperfecto);

h) Condiciones de seguridad con las que cuenta el inmueble (protecciones,
cercas, bardas, rejas o similares en el marco perimetral del inmueble); y,

i) Adecuaciones para mejorar la movilidad de personas con discapacidad.

La cédula que utilice el personal comisionado durante las visitas de revision
permitira calificar y medir de forma objetiva la idoneidad de cada inmueble,
considerando en todo momento la informacion registrada en dicho instrumento.
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4+ Lineamientos para verificar y evaluar el cumplimiento de requisitos de los inmuebles que serviran como
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Articulo 41.

Articulo 42.

Articulo 43.

Para determinar la viabilidad de las condiciones de infraestructura de un inmueble,
el personal comisionado debera realizar las actividades que se describen a
continuacion:

a) Realizar un recorrido en la zona o territorio en que se pretendan instalar el
6rgano u organos desconcentrados, con la finalidad de identificar espacios
disponibles;

b) Registrar en la cédula correspondiente cada uno de los espacios con los que
cuenta el inmueble, asi como sus caracteristicas; v,

c) Realizar la evaluacion del inmueble revisado, de conformidad con lo asentado
en la cédula.

El personal comisionado para realizar la revision de los inmuebles debera llenar la
cédula de manera precisa y veraz, procurando que la informacion sea verificable
y cuantificable, para lo cual recabara evidencia fotografica y cualquier otra que
permita identificar el inmueble revisado y la fecha en que se realizé la visita
correspondiente.

Durante la visita de revision, el personal comisionado recabara informacién
relativa al estado actual de los servicios con los que cuente el inmueble (agua, luz,
teléfono, internet, recoleccion de basura, efc.), con la finalidad de saber si se
cuenta con servicios o suministros, si estos funcionan de manera independiente y
si se encuentran al corriente con el pago.

En la medida de lo posible, se recabara adicionalmente los datos y documentos
que determine necesarios la Direccion de Asuntos Juridicos y la Direccién de
Administracion respecto de la situacion legal del inmueble, asi como de la persona
propietaria 0, en su caso, de quien habra de celebrar el contrato respectivo y la
personalidad con la que interviene.

DEL PROCEDIMIENTO PARA REVISAR Y VALIDAR LOS REQUISITOS LEGALES Y
DOCUMENTALES DE LOS INMUEBLES

Articulo 44.

Articulo 45.

Articulo 46.

La revision y validacién de los expedientes de los inmuebles que serviran como
sede de los 6rganos desconcentrados se realizara a través de una herramienta
informatica disefada por la DTIC, para uso de la Secretaria Ejecutiva, la DEOLE,
la Direccion de Asuntos Juridicos y la Direccion de Administracion.

Atendiendo a las atribuciones que la Ley Electoral Local y el Reglamento Interior
del IETAM otorga a la Direccion de Administracion y a la Direcciéon de Asuntos
Juridicos, éstas coadyuvaran en su ambito de competencia, en la revisién vy
validacién de los requisitos documentales de los inmuebles revisados por la
DEOLE, a fin de concretar la contratacion de estos.

El personal de la DEOLE que realice las visitas de revision registrara en la
herramienta informatica los datos del inmueble tales como numero de
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Articulo 47.

Articulo 48.

Articulo 49.

Articulo 50.

Articulo 51.

Articulo 52.

habitaciones o espacios disponibles susceptibles de ser utilizados, las medidas de
éstos, las condiciones en que se encuentran, recabando evidencia fotografica.
Con la informacién ingresada la herramienta informatica generara un reporte con
la finalidad de determinar la viabilidad técnica o no del mismo.

Una vez realizada la visita de revisiéon al inmueble, la DEOLE registrara en la
herramienta informatica las caracteristicas arquitectonicas y de equipamiento del
inmueble, los datos generales del inmueble y de la persona propietaria, o su caso,
de la persona representante legal, asi como fotografias y planos del predio.

Una vez registrado el inmueble en la herramienta informatica, la DEOLE debera
remitir la documentacién que integra la propuesta correspondiente, a fin de que,
en el ambito de sus competencias, tanto la Direccién de Asuntos Juridicos y como
la Direccion de Administracion revisen y validen la idoneidad de misma.

A partir de que la DEOLE remita a través de la herramienta informatica, la
documentacién que integra la propuesta del inmueble correspondiente, las
Direcciones de Asuntos Juridicos y de Administracién contaran con tres dias
habiles para validarla o, en su caso, realizar las observaciones pertinentes.

En caso de que la documentacion remitida presente observaciones,
correspondera a la DEOLE atenderlas y requerir, a la brevedad posible la
documentacion correspondiente, a la persona propietaria 0 en su caso,
representante legal.

A la conclusién de la revision y validacion de la documentacion que integra el
expediente de la propuesta de inmueble, la herramienta informatica generara un
dictamen que de cuenta de las actuaciones de la DEOLE, la Direccion de Asuntos
Juridicos y de la Direccion de Administracion, encaminadas al arrendamiento o en
su caso, comodato del inmueble.

Una vez que la totalidad de la documentacion que integra el expediente de la
propuesta de inmueble haya sido validada por la Direccién de Asuntos Juridicos y
la Direccion de Administracion, correspondera a esta ultima llevar a cabo los
tramites necesarios para someter el inmueble a consideracion y, en su caso,
aprobacion del Comité de Compras.

CASOS DE EXCEPCION

Articulo 53.

En los casos de que, en determinado municipio o distrito local, no se cuente con
una propuesta de inmueble en el que la persona arrendadora expida
comprobantes fiscales, correspondera a la DEOLE llevar a cabo un recorrido en
la localidad de que se trate, con la finalidad de localizar, en la medida de lo posible,
una nueva propuesta de inmueble, lo cual quedara asentado en acta
circunstanciada que para tal efecto se realice.
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Articulo 54.

Articulo 55.

Articulo 56.

Articulo 57.

En el recorrido al que se refiere el articulo anterior, podran participar si asi lo
desean, tanto personal de la Direccién de Administracion y del Organo Interno de
Control, sin perjuicio de los recorridos que éste ultimo desee realizar por cuenta
propia.

Para efectos de lo anterior, correspondera a la DEOLE informar la realizacion del
recorrido, a la Direccién de Administracion y al Organo Interno de Control, con por
lo menos dos dias de anticipacion, a fin de llevar a cabo en tiempo y forma los
tramites administrativos que correspondan.

Si posterior a la realizacion del recorrido en el municipio o en la cabecera distrital
local correspondiente, la DEOLE no localizara otro inmueble disponible, o que
cumpla con las caracteristicas arquitectonicas y de infraestructura asi como
documentales, dara preferencia a aquel inmueble que cumpla con las condiciones
arquitectonicas y de infraestructura, solicitando a la persona arrendadora el escrito
en el que manifieste bajo protesta de decir verdad que no expide el comprobante
fiscal correspondiente.

La DEOLE remitira a la Direccién de Administracién a través de la herramienta
informatica, el acta circunstanciada con motivo del recorrido, asi como el escrito
en el que la persona arrendadora manifieste bajo protesta de decir verdad que no
expide el comprobante fiscal, a fin de que ésta ultima someta la propuesta de
inmueble al Comité de Compras.

En el caso de que se requiera prolongar el uso del inmueble arrendado
corresponderd a la Direccién de Administracién, en coadyuvancia con la Direccién
de Asuntos Juridicos, llevar a cabo los tramites administrativos para formalizar la
adenda correspondiente.
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