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PRESENTACiÓN 

En congruencia con los pilares definidos en el Plan General de Desarrollo 2023-2026 del 
Instituto Electoral de la Ciudad de México, como marco estratégico para el establecimiento de 
sus objetivos y política de calidad, en los que se señala que su MISiÓN es la de "Administrar 
mecanismos e instrumentos de participación ciudadana y elecciones íntegras e incluyentes en 
la Ciudad de México; promover la cultura democrática a fin de garantizar la construcción de 
ciudadanía, el ejercicio pleno de los derechos políticos, electorales y humanos"; y que su 
VISiÓN es continuar siendo una " .. Institución autónoma, cercana a la comunidad , que fomenta 
la cultura democrática, la deliberación pública y el ejercicio pleno de los derechos político­
electorales de forma incluyente; fortalecemos la democracia digital y participativa y la 
generación de datos abiertos, consolidándonos , como una institución confiable, innovadora y 
eficiente en el uso de recursos", rigiéndose bajo los principios rectores de: Certeza, Legalidad, 
Independencia, Imparcialidad, Objetividad, Máxima publicidad , Paridad, Inclusión, Igualdad, 
Accesibilidad, Participación, Innovación y eficiencia de los recursos, Interculturalidad y 
Progresividad de derechos. 

En este sentido, el presente Manual establece las directrices de actuación del Comité de 
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios Generales del Instituto Electoral y por ende el 
estricto y fiel cumplimiento a los Lineamientos en materia de Adquisiciones, Arrendamientos y 

Prestación de Servicios del propio Instituto (Lineamientos), así como las funciones de cada uno 
de sus integrantes; con el propósito de que los procedimientos de adquisiciones de bienes y 
contratación de servicios, aseguren para este Organismo las mejores condiciones disponibles 
en cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demás circunstancias adecuadas, lo 
que redundará en el manejo efectivo de los recursos públicos al conducir su actuación de 
manera eficiente y eficaz a través de las reglas que permitan claridad, transparencia, 
racionalidad y control de los mismos. 

Así mismo y derivado de la importancia que tiene el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y 
Servicios Generales , como Órgano Colegiado con facultades de opinión y tener por objeto 
auxiliar en la substanciación de los procedimientos de adquisiciones y contratación de servicios, 
en cumplimiento a lo establecido en los numerales 21 y 22 de los Lineamientos y al Acuerdo 
emitido por el Consejo General del Instituto Electoral de la Ciudad de México número ACU-091-
99, de fecha 15 de diciembre de 1999, mediante el cual se 
Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios Ge 
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Distrito Federal (Comité), este Manual debe quedar sujeto a un proceso permanente de análisis 
y actualización que le permita operar de manera eficiente y eficaz, incorporando las 
modificaciones normativas que tengan incidencia en los asuntos de su competencia. 

OBJETIVO GENERAL 

Establecer las directri ces organizacionales y operativas para el funcionamiento del Comité de 
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios Generales del Instituto Electoral de la Ciudad de 

México , mediante la descripción detallada de sus atribuciones, integración , funciones y 
procedimientos en apego a lo establecido en los Lineamientos en materia de Adquisiciones , 

Arrendamientos y Prestación de Servicios del propio Instituto; así como establecer la integración 

del Subcomité encargado de la revisión y aprobación de convocatoria, bases de Licitación 
Pública y bases por Invitación Restringida a cuando menos tres Proveedores . 

ALCANCE 

El presente Manual es de observancia obligatoria para las personas integrantes del Comité de 

Adquisiciones , Arrendamientos y Servicios Generales del Instituto Electoral de la Ciudad de 
México, así como para todas aquellas un idades responsables que intervengan en la 

contratación de adquisiciones , arrendamientos y prestación de servicios, en términos de lo 

establecido en los Lineamientos en materia de Adquisiciones, Arrendam ientos y Prestación de 

Servicios del Instituto Electoral de la Ciudad de México. 

La versión vigente de este documento se enc e 
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• Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos; 

• Constitución Política de la Ciudad de México; 
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• Código de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México; 

• Código Fiscal de la Ciudad de México; 

• Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Públicos; 

• Ley de Responsabilidad Patrimonial del Distrito Federal; 

• Ley de Presupuesto y Gasto Eficiente de la Ciudad de México; 

• Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública y Rendición de Cuentas de la 
Ciudad de México; 

• Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal ; 

• Reglamento Interior del Instituto Electoral de la Ciudad de México; 

• Reglamento del Instituto Electoral de la Ciudad de México en materia de 
Transparencia, Acceso a la Información Pública y Rendición de Cuentas de la Ciudad 
de México; 

• Lineamientos en materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestación de Servicios 
del Instituto Electoral de la Ciudad de México; 

• Normas Generales de Programación, Presupuesto y Contabilidad del Instituto Electoral 
de la Ciudad de México; 

• Normas de Racionalidad, Austeridad y Disciplina Presupuestal del Instituto Electoral de 
la Ciudad de México, para el ejercicio fiscal 2024; y 

• Decreto de Presupuesto de Egresos de la Ciudad de México del ejercicio fiscal 
correspondiente. 

La versión vigente de este documento se enc e GCE 
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Para los efectos del presente Manual se entenderá por: 
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Acta: El documento en el que se asientan los acuerdos de los asuntos sometidos a dictamen 
del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios Generales o del Subcomité 
encargado de la revisión y aprobación de convocatoria , bases de Licitación Pública y bases por 
Invitación Restringida a cuando menos tres Proveedores del Instituto Electoral de la Ciudad de 
México, se elaborará una por cada sesión y será firmada por todos los integrantes del órgano 
colegiado que hayan participado en la sesión. 

En caso de que alguno de los participantes se negara a firmar, dicha circunstancia quedará 
asentada en el acta respectiva , sin que ello afecte de modo alguno la validez del acto de que se 
trate, ni sus efectos legales. 

Acuerdo: Es la determinación colegiada emitida por el Comité de Adquisiciones , 
Arrendamientos y Servicios Generales del Instituto Electoral de la Ciudad de México, respecto a 
la procedencia de dictaminar favorable o no los casos sometidos a su consideración y 
dictamen. 

Adjudicación Directa: Procedimiento administrativo por el cual se adjudica a los participantes, 
los pedidos, contratos u órdenes de servicio relativos a adquisiciones, arrendamientos de 
bienes muebles y prestación de servicios . 

Anexo Técnico: Documento interno que elaboran las unidades responsables que describe las 
especificaciones o características técnicas mínimas de los bienes a adquirir o servicios a 
contratar, incluyendo fecha en que requieren los bienes o las fechas de inicio y término de los 
servicios; así como los informes o documentos a entregar e información complementaria 
particular que apoye al requerimiento. 

Área Requirente: Es la unidad responsable que realiza el requerimiento e integra I 
documentación soporte para llevar a cabo un procedimiento de contratación. 

Asesor: Miembro del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios Generales, con 
derecho a voz; pero sin voto, quien proporciona orientación técnica , jurídica o administrativa; 

Casos de Excepción: Son los procedimientos de invitación restringida a cuando menos tres 
proveedores y/o adjudicación directa para la adquisición de bienes , arrendamientos y servicios 
que aprueba el Comité de Adquisiciones , Arrendamientos y Servicios 
excepción a la Licitación Pública; 

Generales como \ 
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Comité: El Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios Generales (CAASG) del 
Instituto Electoral de la Ciudad de México. 

Convocante: Unidad Admin istrativa que a través de la Secretaría Administrativa y ésta por 
conducto de la Dirección de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios, instrumenta un 
procedimiento de adquisición , de arrendamiento de bienes o de contratación de servicios, en el 
cual convoca, invita o elige a personas con interés jurídico y capacidad para presentar 
propuestas, en términos de los Lineamientos en materia de Adquisiciones, Arrendamientos y 
Prestación de Servicios del Instituto Electoral de la Ciudad de México. 

Dictamen Técnico: Es el juicio que por escrito emite el área requirente de los bienes o 
servicios, respecto de las propuestas técnicas presentadas por los concursantes en las 
licitaciones públicas , o invitaciones restringidas a cuando menos tres proveedores, a efecto de 
fundamentar el fallo técnico respectivo, previo al resultado del dictamen y emisión del fallo . 

Instituto: Instituto Electoral de la Ciudad de México. 

Invitación Restringida a cuando menos tres proveedores: Procedimiento utilizado para la 
adquisición de bienes o contratación de servicios, en el cua l son convocados a concursar 
cuando menos tres proveedores para que presenten sus propuestas en sobre cerrado, 
adjudicándose el contrato o pedido a aquél que garantice al Instituto Electoral de la Ciudad de 
México, las mejores condiciones disponibles en cuanto a calidad, precio, financiamiento, 
oportunidad y demás circunstancias pertinentes. 

Invitados: Cualquier persona o servidor público, con derecho a voz, para aclarar aspectos 
técnicos o administrativos relacionados con los asuntos que se someten en el pleno del Comité 
de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios Generales. 

Licitación Pública: Procedimiento administrativo por virtud del cual se convoca públicamente a 
los licitantes para participar, adjudicándose al que ofrezca las mejores condiciones al Instituto, 
un contrato o pedido relativo a adquisiciones, arrendamientos o prestación de servicios 
relacionados con bienes muebles. La licitación pública inicia con la publicación de la 
convocatoria y concluye con la emisión del fallo o, en su caso, con la cancelación del 
procedimiento. 

Licitante: Persona física o moral que participa con una propuesta cierta en cualquier 
procedimiento de Licitación Pública en el marco de la normatividad aplicable. 

Lineamientos: Los Lineamientos en materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestación de 
Servicios del Instituto Electoral de la Ciudad de México. 

La versión vigente de este documento se 
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Manual: Se refiere al presente ordenamiento. 

Orden del día: La relación de los asuntos a tratar en una sesión. 
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Quórum: Número mínimo de integrantes con derecho a voz y voto (50%, más uno) requerido 
para sesionar. 

Requisición: Documento form al mediante el cual las áreas requirentes solicitan a la Dirección 
de Planeación y Recursos Financieros la suficiencia presupuestal para la adquisición de bienes 
y prestación de servicios para el desempeño de sus funciones. 

Subcomité: Subcomité encargado de la revisión y aprobación de Convocatoria, bases de 
Licitación Pública y bases de Invitación Restringida a cuando menos tres Proveedores. 

CAPíTULO I 
DISPOSICIONES GENERALES 

1. El presente manual es de observancia obligatoria y tiene por objeto regular el funcionamiento 
del Comité de Adquisiciones , Arrendamientos y Servicios Generales del Instituto Electoral de la 
Ciudad de México y establecer la integración del Subcomité encargado de la revisión y 
aprobación de convocatoria, bases de Licitación Pública y bases por Invitación Restringida a 
cuando menos tres Proveedores . 

CAPíTULO 11 
DE LA INTEGRACiÓN DEL COMITÉ 

2. El Comité estará integrado por miembros con derecho a voz y voto: 

1. PRESIDENTE: 

a) La persona titular de la Secretaría Administrativa . 

11. VOCALES 

a) La persona titular de la Dirección Ejecutiva de Educación Cívica y Construcción de 
Ciudadanía ; 

b) La persona titular de la Dirección Ejecutiva de Asociaciones Políticas y Fiscalización ; 
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c) La persona titular de la Dirección Ejecutiva de Organización Electoral y Geoestadística; y 

d) La persona titular de la Dirección Ejecutiva de Participación Ciudadana y Capacitación. 

3. El Comité estará integrado por miembros con derecho a voz: 

1. SECRETARIO TECNICO: 

a) La persona titular de la Dirección de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios. 

11. ASESORES: 

a) La persona titular de la Contraloría Interna del Instituto; y 

b) La persona titular de la Unidad Técnica de Asuntos Jurídicos. 

4. Cuando el tratamiento de los asuntos así lo requiera y por la naturaleza de sus funciones, la 
Presidencia podrá invitar a personas funcionarias o a cualquier persona para que participen 
solamente con derecho a voz en el punto del orden del día para el que ha sido convocado. 

CAPíTULO 111 
DE lA SUPLENCIA Y REPRESENTACiÓN 

5. La Presidencia y la Secretaría Técnica del Comité invariablemente deberán asistir a las 
sesiones y sólo por causas de fuerza mayor o cuando las actividades institucionales les impidan 
asistir, podrán designar por escrito alguna persona funcionaria que les siga en el orden inferior 
jerárquico para que lo supla para esa única sesión. 

En caso de que la persona que ostenta la Presidencia se ausente en forma temporal o definitiva 
de la sesión, la persona con el cargo de Secretaria Técnica del Comité será quien la presida. 

6. Las personas Vocales y Asesoras integrantes del Comité deberán asistir a las sesiones, y 
sólo de manera excepcional cuando las actividades institucionales, programadas a la misma 
hora y día les impidan concurrir, podrán designar por escrito a una persona suplente para que 
asista en su representación a la sesión , la que preferentemente deberá tener el nivel jerárquico 
inmediato inferior, y sólo de no ser posible, la persona titular podrá designar a la persona 
servidora pública adscrita a su área que estime pertinente. Las personas representantes que 
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asistan a las sesiones en suplencia de las personas vocales titulares tendrán derecho a voz y 

voto . 

la designación de las personas representantes deberá hacerse del conocimiento de la 
Presidencia por escrito, con una anticipación de cuando menos tres horas previas al inicio de la 
sesión correspondiente, de no notificarse en tiempo y forma dicha designación, no surtirá 
efectos y la persona funcionaria designada no podrá participar en la sesión , por lo que se tendrá 
como ausente a la persona titular. 

las ausencias deberán justificarse antes del in icio de la sesión correspondiente mediante oficio. 

la inasistencia injustificada de las personas Vocales será informada a la Secretaría Técnica. 

las personas funcionarias que sean designadas para suplir a las personas Vocales y Asesoras 
gozarán de los mismos derechos y tendrán las mismas obligaciones que las personas titulares. 

las personas titulares no podrán nombrar representantes en las sesiones que se traten los 
casos de excepción a una Licitación Pública. 

7. Para efectos de funcionam iento del Comité, las personas funcionarias que ostenten la 
Encargaduría de Despacho de alguna área de este Instituto, gozarán de los mismos derechos y 

tendrán las mismas obligaciones que las personas titulares . 

CAPíTULO IV 
ATRIBUCIONES DEL COMITÉ 

8. El Comité tendrá las siguientes atribuciones: 

1. Elaborar, modificar y aprobar el Manual de Funcionamiento del Comité conforme a las 
bases que expida el Instituto; 

11. Revisar el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, y formular las 
observaciones, modificaciones y recomendaciones convenientes; 

111. Aprobar la procedencia de los casos de excepción a la Licitación Pública previstos en los 
Lineamientos; 

IV. Aprobar las bases, políticas y lineamientos en materia de adquisiciones, arrendamientos 
y servicios; 

La versión vigente de este documento se enc en 
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V. Analizar y resolver sobre los supuestos de excepción no previstos en los Lineamientos; 

VI. Fijar las políticas para la verificación de precios, especificación de insumos, pruebas de 
calidad; 

VII. Analizar trimestralmente el informe de la conclusión de los casos dictaminados conforme 
a la anterior fracción 111, en su caso, disponer las medidas tendientes a mejorar o corregir sus 
procesos de contratación y ejecución; 

VIII. Analizar para su opinión , cuando se le solicite, los dictámenes y fallos emitidos por los 
servidores públicos responsables de los mismos; 

IX. En la primera reunión del ejercicio fiscal de que se trate se deberá analizar, el calendario 
de sesiones ordinarias, el volumen anual de adquisiciones, arrendamientos y servicios 

autorizado, y aprobar los montos de actuación que proponga la Dirección de Adquisiciones, 
Control Patrimonial y Servicios, de conformidad con lo establecido en el Decreto de 
Presupuesto de Egresos de la Ciudad de México, para el ejercicio fiscal correspondiente; 
X. Constituir el Subcomité de Revisión y Aprobación de Convocatoria , Bases de Licitación 
Pública y Bases de Invitación Restringida a Cuando Menos Tres Proveedores ; 

XI. Aprobar el Programa de Aseguramiento de Bienes Patrimoniales del Instituto, y vigilar 
que las pólizas de seguros se contraten de acuerdo a la disponibilidad de recursos; 

XII. Autorizar las reducciones del plazo que debe transcurrir entre la fecha de publ icación de 
la convocatoria , el acto de presentación y apertura de proposiciones de las licitaciones 
públicas , por motivo de urgencia justificada siempre y cuando no se tenga por objeto limitar 
el número de participantes ; 

XIII. Supervisar la actuación del Subcomité, con la periodicidad y en los términos que al 
efecto se establezcan; 

XIV. Conocer y, en su caso, dar seguimiento para su atención a las recomendaciones 
derivadas de las auditorías practicadas por las diversas instancias de fiscalización, 
inherentes al funcionamiento del Comité; 

XV. Autorizar en los procedimientos de Licitación Pública , la reducción total o parcial del 
porcentaje de contenido de integración nacional ; cuando por las características del bien o 
servicio a adquirir, exista el temor fundado de que el procedimiento de licitación se declare 
desierto; 
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XVI. Autorizar previa justificación por escrito del área requirente, el incremento al porcentaje 
para la subcontratación de bienes o prestación de servicios a los que refiere el numeral 62 , 
segundo párrafo de los Lineamientos. 

XVII. Dar seguimiento al cumplimiento de sus acuerdos; y 

XVIII. Las demás que le confieran otras disposiciones aplicables en la materia. 

CAPíTULO V 
FUNCIONES DE lAS PERSONAS INTEGRANTES DEL COMITÉ 

9. La persona que ostente la Presidencia del Comité tendrá las siguientes funciones: 

1. Convocar a las personas integrantes del Comité a las sesiones y presidir las mismas; 

11. Presidi r las sesiones con derecho a voz y voto; 

111. Definir el orden del día de los asuntos a tratar en las sesiones del Comité, a propuesta de 
la Secretaría Técnica ; 

IV. Declarar el inicio y conclusión de la sesión ; 

V. Conceder el uso de la pa labra a las personas integrantes del Comité y a las personas 
invitadas convocadas a las sesiones o reuniones de trabajo; 

VI. Vig ilar el cumplimiento y la aplicación de este Manual y tomar las medidas que estime 
necesarias para el adecuado desarrollo de las sesiones; 

VII. Dirigir y encauzar las discusiones en las sesiones, así como solicitar a la Secretarí 
Técnica que someta los asuntos a votación ; 

VIII. Emitir voto de calidad en caso de empate; 

IX. Decretar los recesos que considere necesarios durante el desarrollo de una sesión; 

X. Declarar al Comité en sesión permanente, cuando as í lo acuerden la mayoría de sus 
integrantes; 

La versión vigente de este documento se 
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XI. Declarar la suspensión de la sesión, cuando no exista el quórum legal para celebrarla , 
continuarla; o dejen de prevalecer las condiciones que garanticen su buen desarrollo; 

XII. Firmar con la Secretaría Técnica los acuerdos, informes y actas que emanen del Comité; 

XIII. Ejecutar, a través de la Secretaría Técnica, los acuerdos aprobados por el Comité y 
vigilar su cumplimiento; 

XIV. Presentar al Comité dentro de la primera quincena de los meses de enero, abril, julio y 
octubre de cada año el informe trimestral; de igual manera el anual sobre la conclusión de 
los asuntos dictaminados; 

XV. Requerir el apoyo de la Secretaría Técnica para el ejercicio de sus funciones; 

XVI. Informar trimestralmente el estado que guardan los casos de excepción cuando se 
presenten al Comité, con respecto al 20% del Volumen Anual de Adquisiciones, 
Arrendamientos y Prestación de Servicios autorizados ; y 

XVII. Las demás que le confiera este Manual. 

10. La persona que ostente el cargo de Secretaria Técnica del Comité tendrá las siguientes 
funciones: 

1. Participar con derecho a voz en las sesiones ; 

11. Proponer a la Presidencia el proyecto de orden del día de cada sesión; 

111. Preparar la documentación correspondiente a los asuntos listados en el de orden del día 
de las sesiones del Comité; 

IV. Enviar a las personas integrantes del Comité, la convocatoria y documentos listados en el 
orden del día de las sesiones; 

V. Registrar la asistencia de las personas integrantes del Comité, verificar y declarar el 
quórum legal ; 

VI. Tomar la votación de las personas integrantes del Comité y dar a conocer los resultados 
de la misma; 
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VIII. Dirigir las sesiones del Comité, durante la ausencia de la Presidencia; 

IX. Firmar junto con la Presidencia los acuerdos, informes y actas que emanen del Comité; 

X. Elaborar y proponer oportunamente a la Presidencia del Comité, el Informe Trimestral y 
Anual de Actividades del Comité; 

XI. Apoyar a la Presidencia en el ejercicio de sus funciones; 

XII. Elaborar el acta de cada sesión del Comité, incorporando en su caso, las observaciones 
que se formulen ; 

XIII. Elaborar y proponer a la Presidencia el calendario de sesiones ordinarias , el volumen 
anual de adquisiciones, arrendamientos y servicios autorizados, y los montos máximos de 
actuación a que alude a los Lineamientos, en relación con el Decreto de Presupuesto de 
Egresos de la Ciudad de México, para el ejercicio fiscal correspondiente; 

XIV. Llevar el archivo y registro de acuerdos , informes y actas aprobadas por el Comité; y 

XV. Las demás que le confiera este Manual. 

11. Las personas Vocales del Comité tendrán las siguientes funciones: 

1. Asistir con derecho a voz y voto a las sesiones del Comité; 

11. Manifestarse libremente sobre los temas que se traten en las sesiones; 

111. Someter a la consideración del Comité, cualquier asunto que proponga se incluya en el 
orden del día; 

IV. Emitir su voto cuando se sometan los asuntos en las sesiones del Comité; 

V. Manifestar, cuando lo consideren conveniente , la razón de sus decisiones o sus 
intervenciones, respecto de los asuntos tratados en las sesiones del Comité, con el fin de 
que sean señalados en el acta correspondiente; 

VI . Rubricar y firmar las actas de las sesiones una vez que hayan sido aprobadas por el 
Comité; 
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12. Las personas Asesoras del Comité tendrán las siguientes funciones: 

1. Asistir con derecho a voz a las sesiones; 

11. Orientar a las personas integrantes del Comité en torno al asunto de que se trate, de 
acuerdo a las facultades que tenga conferidas el área que representa; 

111. Manifestarse libremente sobre los temas que se traten en las sesiones; 

IV. Rubricar y firmar las actas de las sesiones una vez que hayan sido aprobadas por el 
Comité; 

V. Contribuir al buen desarrollo de las sesiones; y 

VI. Las demás que le confiera este Manual. 

13. La responsabilidad de cada integrante del Comité quedará limitada al voto o comentario que 
emita en lo particular, respecto al asunto sometido a su consideración , con base en la 
documentación que le sea presentada. 

En este sentido las determinaciones y opiniones de los miembros del Comité no comprenden 
las acciones u omisiones que posteriormente se generen durante el desarrollo de los 
procedimientos de contratación o en el cumplimiento de los contratos. 

CAPíTULO VI 
SESIONES DEL COMITÉ 

14. Se entenderá por sesión aquella reunión qué habiendo sido convocada en los términos de 
este Manual, celebre el Comité con el objeto de desahogar los asuntos de su competencia 

listados en el orden del día . 

15. El Comité celebrará las sesiones necesarias para atender los asuntos de su competencia. 
previa convocatoria . 



~mwro ELE~'Al 
CIUDAD DE MEXICO 
¿ 

MANUAL DE FUNCIONAMIENTO DEL COMITÉ 
DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y 
SERVICIOS GENERALES DEL INSTITUTO 
ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉXICO 

COMITE DE ADQUS/CIONES, 
ARRENDAMIENTOS y SERVICIOS GENERALES 

AO-06-0 1-2024 

Código: SA/DACPS/MN/01 
Revisión: 01 

Fecha de revisión : 27/06/2024 
Fecha de emisión: 18/08/2017 

16. Las sesiones del Comité podrán ser ordinarias, extraordinarias o urgentes. 

1. Las sesiones ordinarias serán convocadas, cuando menos, con cuarenta y ocho horas de 
anticipación a la fecha y hora fijada para su inicio en el calendario aprobado. 

11 . Las sesiones extraordinarias serán convocadas cuando lo estime conveniente la 
Presidencia o a petición de la mayoría de las personas integrantes del Comité, por lo menos, 
con veinticuatro horas de anticipación a la hora fijada para su inicio. 

111. Las sesiones urgentes serán convocadas cuando lo estime conveniente la Presidencia o 
a petición de la mayoría de las personas integrantes del Comité, por lo menos, con cuatro 
horas de anticipación a la hora fijada para su inicio. 

17. Las sesiones extraordinarias se convocarán para el tratamiento de asuntos que, por su 
naturaleza o importancia, no pueden esperar a ser atendidas en la siguiente sesión ordinaria, en 
éstas sólo se tratarán los asuntos contenidos en el orden del día con el que se convocó . 

18. Las sesiones urgentes se convocarán para atender los asuntos que por su premura 
requieran de atención inmediata , en éstas sólo se tratarán los asuntos señalados en el orden 
del día con el que se convocó. 

19. La convocatoria de cada sesión deberá contener el día, hora y lugar en que deberá 
celebrarse; la mención de su carácter: ordinaria , extraordinaria o urgente; a la misma se 
agregará el proyecto de orden del día, así como los documentos y anexos necesarios para el 
estudio , análisis o discusión de los asuntos. Dichos documentos podrán ser distribuidos por 
correo electrónico institucional o medio magnético. 

20. Los asuntos que se sometan a consideración del Comité deberán presentarse a través del 
formato CAASG-01 que se anexa al presente manual y deberán contener como mínimo los 
siguientes datos: 

1. La información resumida del asunto que se propone sea analizado, o bien, la descripción 
genérica de los bienes o servicios que se pretendan adquirir, arrendar o contratar, así como 
su monto estimado; 

11 . La justificación, anexo técnico y la fundamentación legal para llevar a cabo el 
procedimiento de contratación, de acuerdo con los criterios establecidos en el artículo 134 de 
la Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos; 

La versión vigente de este documento se e 
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111. La indicación de la documentación soporte que se adjunte para cada asunto, dentro de la 
cual deberá considerarse, entre otras, la que acredite la existencia de suficiencia 
presupuestal, así como la que certifique la cantidad de existencias en inventario; 

IV. Las características relevantes de la operación, tales como: 

a) El carácter nacional o internacional del procedimiento de contratación, tomando en 
cuenta qué si fuere inte rnacional , se deberá presentar la investigación de mercado; 

b) Especificar si es internacional bajo la cobertura de los Tratados de Libre Comercio o 
internacional abierta ; y 

c) Si los precios son sujetos a ajuste; si los contratos son abiertos, si se requerirá 
abastecimiento simultáneo, entre otros. 

V. El formato del asunto que se someta a la consideración del Comité, deberá estar firmado por 
la Secretaría Técnica , responsabilizándose de que la información contenida en el mismo 
corresponda a la proporcionada por las áreas requirentes; y 

VI. Las especificaciones, justificaciones y anexos técnicos deberán ser firmadas por la persona 
titular del área requirente; 

Una vez que el asunto sea analizado y dictaminado por el Comité, el formato CAASG-01 deberá 
ser firmado antes de concluir la reunión , por cada persona asistente con derecho a voto. 

CAPíTULO VII 
DE lA INSTALACiÓN Y DESARROllO DE lAS SESIONES 

21. Las sesiones del Comité se llevarán a cabo en las instalaciones del Instituto. Sólo por 
causas de fuerza mayor o caso fortuito que, a juicio, de la Presidencia impidan el buen 
desarrollo y la libre participación de sus integrantes podrá sesionar en lugar distinto, dentro de 
la Ciudad de México. 

22. El día y hora señalado para que tenga verificativo la sesión, se reunlran las personas 
integrantes del Comité. La Presidencia la declarará iniciada, previa verificación de asistencia y 
certificación de la existencia de quórum por parte de la Secretaría Técnica . 

23. El Comité sólo podrá sesionar, cuando estén presentes la mitad más uno de los integrantes 
con derecho a voz y voto. 
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En ausencia de la Presidencia del Comité o de su suplente, las sesiones no podrán llevarse a 
cabo. 

Si a la hora prevista para celebrar la sesión no se reúne el quórum, se dará un término de 
espera de quince minutos, en caso de no integrarse éste en dicho lapso, se hará constar tal 
situación en acta circunstanciada y se cita rá de nueva cuenta a las personas integrantes, 
quedando notificados las que estén presentes . Dicha sesión se celebrará dentro de las 
veinticuatro horas siguientes con las personas integrantes que concurran. 

CAPíTULO VIII 
DE lA DISCUSiÓN DE LOS ASUNTOS 

24. Instalada la sesión , la Presidencia solicitará a la Secretaría Técnica poner a consideración 
de las personas integrantes del Comité el proyecto de orden del día. 

25. Al aprobarse el orden del día , la Presidencia solicitará a la Secretaría Técnica consultar en 
votación nominal, si se dispensa la lectura de los documentos que hayan sido distribuidos 
previamente . 

26. Las personas integrantes del Comité, podrán hacer uso de la palabra con la autorización de 
la Presidencia , y no podrán ser interrumpidos salvo por ella misma, para exhortarlo a que se 
conduzca dentro de los supuestos previstos. 

27. La discusión de los asuntos incluidos en el orden del día , se sujetará a las siguientes reglas: 

1. La Presidencia elaborará una lista de personas oradoras conforme al orden que se lo 
soliciten; 

11. Las personas oradoras intervendrán una sola vez en la primera ronda; 

111. Si ninguna persona integrante del Comité solicita intervenir en la primera ronda, se abrirá 
una segunda ronda de intervenciones, en la cual las personas oradoras intervendrán una 
sola vez; 

IV. Concluida la segunda ronda, la Presidencia consultará si el asunto está suficientemente 
discutido, si no es así, se abrirá una ronda más de intervenciones, en la cual las personas 
oradoras intervendrán una sola vez; 

La versión vigente de este documento se e cue 
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V. Al término de la ronda se procederá a la votación del asunto, o se dará por enterado el 
Comité según corresponda; y 

VI. La Presidencia y la Secretaría Técnica podrán intervenir en cada una de las rondas para 
responder preguntas, aclarar dudas o hacer precisiones sobre el asunto que se esté 
tratando. 

CAPíTULO IX 
DE lAS VOTACIONES 

28. Los acuerdos, dictámenes y aprobación de actas se tomarán por mayoría de votos de los 
miembros con derecho a ello , quienes levantarán la mano para expresar el sentido de su 
decisión. 

La votación se tomará en el siguiente orden; contando primero el número de votos a favor y 
después el número de votos en contra. 

En caso de empate, la Presidencia tendrá voto de calidad . 

CAPíTULO X 
DEL INFORME TRIMESTRAL SOBRE lA CONCLUSiÓN DE lOS 

ASUNTOS DICTAMINADOS 

29. La Presidencia del Comité, a través de la persona titular de Secretaría Administrativa, 
deberá informar trimestralmente al Comité, sobre la conclusión de los asuntos dictaminados. 

El Informe analizará la gestión de las áreas responsables de las contrataciones y, en su caso, 
se propondrán las medidas preventivas que estime necesarias. 

El informe contendrá, por lo menos los aspectos siguientes : 

1. La mención de los procedimientos de contratación que hayan concluido, cuya procedencia 
haya sido dictaminada por el Comité , precisando el desarrollo de dichos procedimientos y la 
formalización de los pedidos o contratos respectivos, conforme al formato número CAASG-
02 que se anexa al presente manual ; 

La versión vigente de este documento s enc del SGCE 
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11. Los contratos en los que el proveedor haya incurrido en atraso y en lo que se haya 
autorizado diferimiento de los plazos de entrega de los bienes o prestación de servicios, 
precisando la aplicación de la penalización respectiva, así como los casos en que haya 
agotado el monto máximo de penalización. La información a que alude esta fracción podrá 
incluirse en el formato número CAASG-03 que se anexa al presente manual y adecuarse a 
las necesidades del Instituto, conservando el contenido del formato como mínimo; y 

111. La referencia de las inconformidades recibidas, a fin de que el Comité cuente con los 
elementos · para proponer medidas tendientes a subsanar las deficiencias que, en su caso, 
estuvieron ocurriendo en las áreas contratantes, con el propósito de evitar que se susciten 
de nueva cuenta. 

Para ello será necesario precisar el acto en contra del cual se presenta la inconform idad, las 
áreas involucradas, los motivos que la generaron, y el sentido de la resolución . Al rendirse esta 
información podrá utilizarse el formato CAASG-04 que se anexa al presente manual, asimismo 
la indicación del estado que guardan los procedimientos de aplicación de las garantías, por el 
no sostenimiento de las propuestas, la rescisión de los contratos y por el no reintegro de 
anticipos . 

CAPíTULO XI 
DE lAS ACTAS Y lOS ACUERDOS 

30. De cada sesión se levantará un acta que contendrá los datos y carácter de la sesión, la lista 
de asistencia, los puntos del orden del día , síntesis de las intervenciones, el sentido del voto de 
las personas integrantes del Comité, así como los acuerdos aprobados y los informes recibidos. 

La Secretaría Técnica enviará a las personas integrantes del Comité el proyecto de acta que 
deberá someterse a su aprobación a más tardar en la sesión ordinaria inmediata posterior. 

El acta aprobada deberá incluir, en su caso, las modificaciones que el Comité proponga y será 
firmada por todas las personas que hubieren intervenido en la sesión que se describe, en un 
plazo de tres días hábiles contados a partir de su aprobación. 

Una vez aprobadas y firmadas las actas por todas las personas integrantes del Comité que 
intervinieron en la sesión, se remitirán al archivo. 

La versión vigente de este documento se ncu 
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31. Los acuerdos y dictámenes del Comité serán firmados por la Presidencia, la Secretaría 
Técnica y las personas Vocales. Una vez firmados se remitirán al archivo. 

32. Los acuerdos del Comité surtirán sus efectos al momento de su aprobación, salvo que éste 
disponga otra determinación. 

CAPíTULO XII 
DEL SUBCOMITÉ DE REVISiÓN Y APROBACiÓN DE CONVOCATORIA, 

BASES DE LICITACiÓN PÚBLICA Y BASES DE INVITACION RESTRINGIDA A 
CUANDO MENOS TRES PROVEEDORES 

33. El Subcomité tendrá la atribución de llevar a cabo la revisión , en su caso reformar o corregir 

y aprobar las convocatorias, bases de licitaciones públicas, bases de invitaciones restringidas a 
cuando menos tres proveedores y los anexos técnicos de los procedimientos previstos en los 
Lineamientos . 

Las etapas subsecuentes relativas a los concursos de adquisición , arrendamiento y contratación 
de servicios por Invitación Restringida a cuando menos tres Proveedores o por Licitación 
Pública, son responsabilidad única de la Secretaría Administrativa a través de la Dirección de 
Adquisiciones , Control Patrimonial y Servicios . 

34. El Subcomité estará integrado de la siguiente manera: 

a) La persona titular de la Dirección de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios; 

b) La persona titular del área requirente ; 

c) La persona titular de la Contraloría Interna del Instituto; y 

d) La persona titular de la Unidad Técnica de Asuntos Jurídicos. 

Las personas titulares de la Contraloría Interna del Instituto y de la Unidad Técnica de Asuntos 
Jurídicos, participarán en calidad de asesores. 

La persona titular del área correspondiente hará la designación por escrito de su representante, 
quien deberá contar con los conocimientos necesarios. 
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PRIMERO. Se actual iza el Manual de Funcionamiento del Comité de Adquisiciones, 
Arrendamientos y Servicios Generales del Instituto Electoral del entonces Distrito Federal, 
aprobado el1 8 de agosto de 2017, por Acuerdo No. AO-03-01-2017. 

SEGUNDO. El presente Manual entrará en vigor en el momento de su publicación en los 
estrados del Instituto. 

Aprobado por el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios Generales del Instituto 
Electoral de la Ciudad de México en su Sexta Sesión Ordinaria de fecha 27 de junio de 2024, 
por Acuerdo No. AO-06-01-2024. 
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COMiTE DE ADQUSICIONES, 
ARRENDAMIENTOS y SERVICIOS GENERALES 

AO-06-0 1-2024 

Código: SAIDACPS/MN/01 
Revisión : 01 

Fecha de revisión : 27/06/2024 
Fecha de emisión: 18/08/2017 

FORMATO DE SESIONES DEL COMITÉ 
FORMATO CAASG-01 
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ARRENDAMIENTOS y SERVICIOS GENERALES 

AO-06-01-2024 

Código: SAlDACPS/MN/01 
Revisión : 01 

Fecha de revisión : 27/06/2024 
Fecha de emisión: 18/08/2017 

- " 

Instructivo de llenado (FORMATO CAASG-01) 

En el Se debe anotar 
concepto 

1 
Número consecutivo de la sesión que se está convocando, así como el tipo de sesión. Ejemplo: 01 Ordinaria I 01 
Extraordinaria I 01 Urgente 

2 Dia, mes y año en que se llevará a cabo la sesión. 

3 Descripción breve del asunto o concepto que se somete a consideración del Comité. 

4 Número de requ isición ylo requisiciones que se afectarán. 

5 Nombre del área requirente que solicita la contratación del bien o la prestación del servicio. 

6 Número de hojas que integran el formato CAASG-01 

Número consecutivo del acuerdo que el Comité está aprobando, ejemplo: 

A/-01-01-2024 
En donde: { AO: Ordinal;a 
Al: Acuerdo y tipo de Sesión que corresponda AE: Extraordinaria 

7 AU: Urgente 

01: Número del asunto que corresponda conform e al orden del dia convocado. 

01: Número consecutivo del tipo de sesión que corresponda . 

2024: Año en que se está aprobando el Acuerdo. 

8 Cantidad y descripción de los bienes o servicios que se someten a consideración del Comité. 

9 
Fundamento legal y justifica ción de la contra tación del bien o la prestación del servicio, incluyendo la descripción y 
soporte documental. 

10 Descripción del acuerdo que el Comité está aprobando. 

11 
Marcar con una "X" en la palabra SI o NO si el contrato a celebrarse con motivo de la autorización del Comité será de 
tipo abierto . 

12 Partida presupuestal autorizada que se afectará para la contra tación del bien o la prestación del servicio. 

Anotar con número y letra el monto que se está autorizando para la contratación del bien o la prestación del servicio. 

13 * Cuando el asunto que se somete a consideración del Comité se trata de una reducción total del porcentaje de 
contenido de integración nacional, se deberá poner la palabra N/A ya que en este momento no se están 
autorizando montos. 

14 
Marcar con una "X" en la palabra SI o NO si el contrato a celebrarse con motivo de la autorización del Comité será por 
abastecimiento simultaneo. 

15 
Marcar con una "X" en la palabra SI o NO si el contrato a celebrarse con motivo de la autorización del Comité estará 
sujeto a algún tipo de ajuste en los precios establecidos. 

16 Nombre y firma de las personas funcionarias que aprobaron ~- '\ 

La ,e,,;ón , ;gentLrñéUt", en el , 
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Revisión : 01 
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FORMATO DE REPORTE TRIMESTRAL DE CONCLUSiÓN DE ASUNTOS DICTAMINADOS 
FORMATO CAASG-02 

""p~ ""_'s ...... , ftclY RIUJdIft 111 
~. SDH o s.mcm .... "-""'" 

8 (0 C0 

ELABCJlO 

G)TírulO DEL TRIMESTRE QUE SE REPORTA 

CONCWSIÓN DE ASUt{TOS OICTAMIHAOOS POR El COJ.!ITE OE ADQUISICIONES, 
ARRENIlAMIEt{TOS y SERVICIOS GENERAlES 

-'" FIC1IIF ... -"'...., f'rDCldIllllNDIIt fttllil,N.nan1l """"""DI\I' oftwit '''''''or 
TII.I1I1'1LV.A. CcIoI_ ..... ,A<_ -'" IodjUdk_ ......... toaD,,,,, 

0) 8 (0 G 0 (0 

AUTORIZÓ 

o 

La vers ión vigente de este docum 

FORMATO CAASG-G2 

8 .... - "'-
''''''do No.tcnraoo F_dI! -"'l""""'" - CGntrllOoPtdldo 

Ilnilcl*.tlV.A.. 

0 0 0 

PRESENTA 

R . gina 24 de 29 



~rrnrro ElE~'Al 
CIUDAD DE MEXICO 

MANUAL DE FUNCIONAMIENTO DEL COMITÉ 
DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y 
SERVICIOS GENERALES DEL INSTITUTO 
ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉXICO 

COMITE DE ADQUS/CIONES, 
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Revisión : 01 

Fecha de revisión: 27/06/2024 
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~ 

Instructivo de "e nado (FORMATO CAASG-02) 

En el 
Se debe anotar 

concepto 

1 Título del trimestre que se está reportando y del ejercicio que corresponda , ejemplo: PRIMER INFORME TRIMESTRAL DE 2024 

2 Trimestre que se reporta, ejemplo : (enero-marzo) 

3 Número de hojas que integran el formato CAASG-02 

4 Número progresivo de la información que se está reportando. 

5 Número de requisición o sol icitud , así como la descripción de bienes o servicios que el Comité aprobó durante el periodo 
Que se reporta . 

6 Fecha en que el área contratante recibió la solicitud de contratación del bien o la prestación del servicio. 

7 Cantidad en número del monto total sin Impuestos que el Comité autorizó para la contratación del bien o la prestación del 
servicio. 

8 Procedimiento que se llevó a cabo para la contratación del bien o la prestación del servicio, ya sea por Licitación Pública 
Nacional Invitación Restrinoida a cuando menos tres oroveedores o oor Adiudicación Directa. 

9 Fecha, número de Sesión y Acuerdo del Comité en donde se aprobó la contratación del bien o la prestación del servicio. 

Fecha con la que se publicó en el Diario Oficia l de la Federación la convocatoria de la Licitación Pública Nacional o bien la 
10 fecha en que se envió la solicitud de cotización respecto al concurso de Invitación Restringida a cuando menos tres 

proveedores o Adjudicación Directa , para la contratación del bien o la prestación del servicio. 

Fecha del fallo de la Licitación Pública Nacional o Invitación Restringida a cuando menos tres proveedores , en donde se 

11 adjudicó la contratación del bien o la prestación del servicio. 

' Si el bien o servicio se adjudicó de forma directa, se deberá anotar la fecha con la cual se adjudicó. 

12 Nombre del proveedor adjudicado. 

Número del contrato o pedido con el cual se adjudicó . 

13 • Se anotará la palabra "Sin Formalizar" cuando los contratos o pedidos se deriven de la adquisición de bienes y 
prestación de servicios catalogados como irreductibles, mismos que se formalizaran en términos de numeral 60, 
tercer párrafo de los Lineamientos en materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestación de Servicios del 
Instituto Electoral de la Ciudad de México. 

14 Fecha de formalización del contrato o pedido. 

15 Cantidad con número del monto adjudicado sin incluir Impuestos. 

~ 
16 Nombre y firma de la persona servidora pública que elaboró el informe. 

17 Nombre y firma de la persona titular de la Subdirección de Adquis iciones que revisó el informe. 

18 Nombre y firma de la persona titular de la Secretaría Técn ica del Comité que autorizó el informe. , 
19 Nombre y Firma de la persona titu lar de la Presidencia del Comité que presenta el informe. 

/"'.. 
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.1 

FORMATO DE REPORTE TRIMESTRAL DE CONTRATOS CON ATRASO 
y PRÓRROGAS OTORGADAS 

FORMATO CAASG-03 

TiTULO DEL TRIMESTRE QUE SE REPORTA 

CONTRATOS OUE SE ENCUENTREN CON ATRASO EN LA ENTREGA O PREST ACiÓN DE lOS BIENES O SERVICIOS 
Asl COMO PRÓRROGAS OTORGADAS 

FORMA ro CMSG-{») 

Trlmestro quo so roporta: O 
Contrato I Pedido No. y 

Monto del contrato Fecha de 
fecha de Dial de 

Otolllamlénto de Aplicación .,e 
No. Prog. fecha de lormaliuclón (mUe. db PéIOI) Provoodor ,nt'&ga entrega real (1) atraso 

prórroga (No. d. penal por atraso Ob'.Mclone. 
Iln Incluir I.V.A. pactada dlas) (miles de pelOS) 

(0 Q (0 (2) 8 G) 8 00 (0 0 

PRESIDENTE DEL COMITE SECRETARIO TECNICO DEL COMITE 
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ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉXICO 

COMITE DE ADQUSICIONES, 
ARRENDAMIENTOS y SERVICIOS GENERALES 

AO-06-01-2024 

Código: SAlDACPS/MN/01 
Revisión : 01 

Fecha de revisión: 27/06/2024 
Fecha de emisión: 18/08/2017 

Instructivo de llenado (FORMATO CAASG-03) 

En el 
Se debe anotar 

concepto 

1 
Título del trímestre que se está reportando y del ejercicio que corresponda, ejemplo: PRIMER INFORME 
TRIMESTRAL DE 2024 

2 Trimestre que se reporta . ejemplo: (enero-marzo) 

3 Número de hojas que integran el formato CAASG-03 

4 Número progresivo de la información que se está reportando. 

5 Número de contrato o pedido, as í como la fecha de formalización 

6 Cantidad con número del contrato o pedido en miles de pesos sin incluir Impuestos. 

7 Nombre del proveedor. 

8 Fecha pactada para la entrega del bien o la prestación del servicio. 

Fecha de entrega real del bien o la fecha en que se prestó el servicio. 
9 

* Cuando el bien no ha sido entregado o el servicio no se ha prestado se indicará "no entregado". 

10 Días de atraso en la entrega del bien o la prestación del servicio. 

11 Otorgamiento de prórroga anotando el número de días. 

12 Cantidad con número de la aplicación de penas por atraso en miles de pesos . 

13 Observaciones o comentarios relacionados con la aplicación de penas convencionales. 

14 Nombre y Firma de la persona titular de la Presidencia del Comité. que presenta el informe. 

15 Nombre y firma de la persona titular de la Secretaría Técnica del Comité que autorizó el informe. 

La versión vigente de este documento se encuen 
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FORMATO DE REPORTE TRIMESTRAL DE INCONFORMIDADES 
FORMATO CAASG-04 

~UTO ~ 9'ORAl 

~:'7"'D DE ""XICO 
T FORMATO CAASG·04 

TiTULO DEL TRIMESTRE QUE SE REPORTA 8 
REPORTE DE INCONFORMIDADES 

Trimostre quo ,.., reporta: O HOJA_DE_8 

Procedimiento do 
InconJormldad Fecha de 

Área responsable Proveedor 
Resolucl6n 

FechA d. 
No. Prog. presentada en lA presentaci6n y (Breve 

contratación (1) 
laso de : (2) motivos 

do la contrataciÓn InconJorme 
descripción) 

rosolución 

O O 8 O 8 8 0 0 

PRESIDEN1 E DEL COMll¡;; SECR l A 10 T~CNICO DEL COMlr 

Notas: (1) Sel'lalsl s- Ei S tra~8 de una lJataCJÓn Pública o InvnsCIOn Restmguja 

(2} Se reflere s oonvoca ona juma de actaraCJOlll de bases. reaepaln y apertura de propuestas o fa 

Documento de referencia: SA/DACPS/MN/01 
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-" 
Instructivo de llenado (Formato CAASG-04) 

En el 
concepto 

Se debe anotar 

1 Titulo del trimestre que se está reportando y del ejercicio que corresponda, ejemplo: PRIMER INFORME TRIMESTRAL 
DE 2024. 

2 Trimestre que se reporta , ejemplo: (enero-marzo). 

3 Número de hojas que integran el formato CAASG-04. 

4 Número progresivo de la información que se está reportando. 

5 El procedimiento de contratación, si se trata de Licitación Pública o Invitación Restringida. 

6 
La fase en donde se presentó la inconformidad, se refiere a convocatoria, junta de aclaración de bases, recepción y 
apertura de propuestas , fallo , etc. 

7 Fecha de presentación y motivos de la inconform idad. 

8 Área responsable de la contratación . 

9 Nombre del proveedor que presentó la inconformidad. 

10 Breve descripción de la resolución. 

11 Fecha de la resolución , 

12 Nombre y Firma de la persona titular de la Presidencia del Comité, que presenta el informe , 

13 Nombre y firma de la persona titular de la Secretaria Técnica del Comité que autorizó el informe, 

La versión vigente de este documento se encu 



'\5 I INSTITUTO EL~CTORAL V CIUDAD DE MEXICO 
" AÑos 

Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios Generales 
Dirección de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios FORTALECIENDO LA DEMOCRACIA 

C O N S 1 D E R A N D O: 

1. Que en cumplimiento del artículo 134, de la Constitución Política de los Estados Unidos 
Mexicanos los recursos económicos, se administrarán con eficiencia, eficacia, economía, 
transparencia y hon radez, para satisfacer los objetivos a los que estén destinados, a fin de 
asegurar al Estado las mejores condiciones di sponibles en cuanto a precio, ca lidad, 
financiamiento, oportunidad y demás circunstancias pertinentes. 

2. Que conforme al artículo 50, numeral 1, de la Constitución Política de la Ciudad de México 
(Constitución) el Instituto Electoral de la Ciudad de México (Instituto), tiene entre sus 
principales funciones la organización, desarrollo y vigi lancia de los procesos electorales para 
las elecciones de Jefa tura de Gobierno, diputaciones al Congreso y alca ldías de la Ciudad de 
México, así como de los procesos de participación ciudadana en la Ciudad. 

3. Que el a rtículo 60, numeral 1, cuarto párrafo, de la Constitución, establece que los principios 
de austeridad, moderación, honradez, eficiencia, eficacia, economía, t ranspa rencia, 
ra ciona lidad y rendición de cuentas son de observancia obligatoria en el ejercicio y as ignación 
de los recursos de la Ciudad que realicen las personas serv idoras públicas. En todo caso se 
observará n los principi os rectores y de la hacienda pública establecidos en esta Constitución. 
Su apli cación será compatible con el objetivo de dar cumplimiento a los derechos reconocidos 
en esta Constitución y las leyes. La austeridad no podrá ser invocada para justificar la 
restricción, disminución o supres ión de programas sociales. 

4. Que los artículos 30, 31 Y 32, del Código de Instituciones y Proced imientos Electora les de la 
Ciudad de México (Código), estab lecen que el Instituto, au toridad electoral encargada de 
organizar las e lecciones locales en la Ciudad de México, es un órgano de ca rácter permanente 
y profesional en su desempeño, qu e goza de autonomía presupuestal en su funcion amiento e 
independencia en la toma de deci siones, tiene personalidad jurídica y pa trimon io propio. 

5. Que el artículo 36, párrafo primero, fracc iones 1, 11, VI, VII , VIII, IX, X Y Xl , Y párrafo tercero, 
inciso m) del Código estab lece que a través del Instituto se rea li za la organización, el 
desarrollo y la vigi lancia de los procesos electorales para las elecciones de Jefatura de 
Gobierno, diputaciones al Congreso y de las alcald ías en la Ciudad de México, así como de los 
procesos de participación ciudadana, sus fines y acciones se orientan, entre otros aspectos a 
contribuir a l desarrollo de la vida democrática; forta lecer el régimen de asociaciones 
políticas; garantizar la realización de los procesos electivos de los órganos de representación 
ciudadana e instrumentos de participación ciudadana, conforme a la Ley de Participación; 

AO·06·01·2024 

somos Un Instituto dt! calidad 
...... " ¡' t" 

En e-Ilnstituto EIPdotdl de la Ciudad de Méxlto eSlamos compromNidas y compfOme¡idos. a &drnlnlstrar elf'CClonE'S ,." ):---:( '-:'1 
~Ies 'nt.-g ras. COndUCIZ me-canismos de particlpacl6n ciudadana Incluyentes. y ptomov.r en las)' los. habilantes de la :'~ ~ ~ 
Ciudad d~ M~kico la cultur.I democrática. la p.;rticipaci6n y el ejerc icio pleno dE" la ciudadanía . f-n apt>go a lo~ pr¡ncipi~ ~ \. .J j 
rec lore-s ce la fu nci6n electoral. cumpliendo con los , equiSitO~ lególe$ y regla m('nt¡;lio~ y m~loralldo . uatnQnw la ••• .;.,.., ~, 
erlcacia dí' nuestro sIstema de gestión de calidad "Iedoral. . . , . . 
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'15 I INSTITUTO EL~CTORAL ~.2 CIUDAD DE MEXICO 
V AÑos 

Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios Genera/es 
Dirección de Adquisiciones, Contro l Patrimonia l y Servicios FORTALECIENDO LA DEMOCRACIA 

preservar la autenticidad y efectividad del sufragio; promover el voto, la participación 
ciudadana y la construcción de la ciudadanía, difundi r la cultura cívica, democrática y de la 
participación ciudadana, contribuir al desarrollo y adecuado funcionamiento de la 
institucionalidad dem ocrá tica, impulsar la democracia digital abierta, basada en tecnologías 
de información y comunicación; e implementar el Programa de Resultados Electorales 
Preliminares de las elecciones de la Ciudad de México, de conformidad con el Reglamento de 
Elecciones y demás li neamientos que emi ta el INE. 

6. Que el Instituto se integra por un Consejo General (Consejo), la Junta Ad ministrativa (Junta), 
Órganos Ejecutivos: la Secretaría Ejecutiva y la Administrativa, así como las respectivas 
Direcciones Ejecutivas; Órgano con Autonomía Técnica y de Gestión: el Órgano de Control 
Interno adscrito al Sistema Loca l Anticorrupción; Órganos Técnicos: las Unidades Técni cas; 
Órganos Desconcentrados: las Direcciones Distritales; y Mesas Directivas de Casilla, de 
conformidad con lo di spuesto por el artículo 37 del Código. 

7. Que de conformidad con el artículo 87, primer párrafo del Código, la Secretaría Admi nistrativa 
es el órgano ejecutivo que tiene a su cargo la adminis tración de los recursos financiero s, 
humanos y materiales del Instituto Electora l. Es el responsab le de su patrimonio, de la 
aplicación de las partidas presupuestales y eficiente uso de los bienes muebles e inmuebles. 

8. Que de acuerdo con el artículo 88 fracciones 1, IV, XII, XIII Y XIV del Código, son atribuciones 
de la Secretaría Adm in istrativa, entre otras, ejerce r de conform idad con lo acordado por el 
Consejo General (Consejo General), las partidas presupuestales en los términos aprobados en 
el Presupuesto de Egresos del Instituto Electoral y los recursos de los fid eicomisos 
institucionales para los fines que fueron creados; aplicar las políticas, normas y 
procedim ientos para la administración de los recursos financieros, humanos, materiales, y de 
control patrimonia l del Institu to Electoral; atender las necesidades administrativas de las 
áreas y ministrar oportunamente, los recursos financieros y materiales a los Órganos 
Desconcentrados, para el cumplimiento de sus funciones; recibir de los titulares de los 
Órganos Ejecutivos y Técnicos, las req uisiciones y bases técnicas para la adquisición de bienes 
y con t ratación de servicios vin cu lados a los programas y proyectos que deben cumplir, así 
como pres id ir los Comités de Adquisiciones, Arrendamientos y Obra Púb lica. 

9. Que el artículo 90, primer párrafo, de la Ley de Austeridad, Transparencia en 
Remuneraciones, Prestaciones y Ejercicio de Recursos de la Ciudad de México (Ley de 
Austeridad) establece que las Dependencias, Órganos Desconcentrados, Alcaldías y 
Entidades, así como los Órganos Autónomos y de Gobierno s in menoscabo de su autonomía, 

, ~<\~(Z!(~" 
· -.;' ;;i";í;;' .,,,,.,, ,, ,,.,,., 
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'15 I INSTITUTO ELECTORAL ~.2 CIUDAD DE MÉXICO 
" ""'os 

Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios Generales 
Dirección de Adquisiciones, Control Potrimonial y Servicios FORTALECIENDO LA DEMOCRACIA 

en el ejercicio de sus respectivos presupuestos, deberán tomar medidas para racionalizar el 
gasto destinado a las actividades administrativas y de apoyo, sin afectar el cumplimiento de 
las metas de las funciones aprobadas en el Decreto de Presupuesto de Egresos. 

10. Que el artículo 91 de la Ley de Austeridad establece los criterios de economía y gasto eficiente 
que regirán para la elaboración, control y ejercicio anual del presupuesto que realicen las 
Dependencias, Alcaldías, Órganos Desconcentrados y Entidades de la Administración Pública 
de la Ciudad de México y los Órganos Autónomos y de Gobierno, yen su último párrafo, señala 
como criterio de gasto eficiente, que toda adq uisición tenga racionalidad económica, que sea 
necesaria, que cumpla un fin predeterminado, que no sea redundante y que su costo 
monetario sea inferior al beneficio que apo rte. 

11. Que el artículo 96, primer párrafo, de la Ley de Austeridad, establece que los bienes y servicios 
de las Dependencias, Alcaldías, Órganos Desconcentrados y Entidades se deberán sujetar y 
reducir al máximo, en el gasto de los servicios de telefonía y fotocopiado, energía eléctrica, 
combustibles, arrendamientos, viáticos, honorarios, alimen tación, mobiliario, remodelación 
de oficinas, equipo de telecomunicaciones, bienes informáticos, pasajes, congresos, 
convenciones, exposiciones, seminarios, estudios e investigaciones, a lo estrictamente 
indi spensable. 

12. Que mediante Acuerdo No. IECM-JA01S-24, de fec~a 31 de enero de 2024, la Junta 
Administrativa aprobó las Normas de Racionalidad, Austeridad y Disciplina Presupuestal del 
Instituto Electoral de la Ciudad de México para el ejercicio fi scal 2024, las cuales en su 
Apartado de Disposiciones Generales fracción IX, segun do párrafo, establecen que "todo 
requerimiento de adquis ición o contratación de se rvicios, las áreas incorporarán la 
justificación e investigación de mercado respectivas, que sustente el cumplimiento del criterio 
de gasto eficiente que señala el Artículo 91 de la Ley de Austeridad, es decir, sustentar que la 
ad quisición de que se trate tien e racionalidad económica, es necesaria. cumple un fin 
determinado, no es redundante y que su costo monetario es inferior al beneficio que 
aportará". 

13. Que el numeral 21 de los Lineamientos establece que el Comité es el Órgano Colegiado 
encargado de atender los as untos relacionados en la materia, de coadyuvar a la observancia 
de dichos Lineamientos y demás di sposiciones ap licables. 
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~5 I INSTITUTO EL~CTORAL ~:2 CIUDAD DE MEXICO 
V AÑos 

FORTALECIENDO LA DEMOCRACIA 

Comité de Adquisiciones, Arrendamientosy Servicios Generales 
Dirección de Adquisiciones, Control Patrimonialy Servicios 

14. Que el numeral 22, fracción I de los Lineamientos establece que el Comité tiene entre sus 
atribuciones, la de elaborar, modificar y aprobar su Manual de Funcionamiento conforme a 
las bases que expida el propio Instituto. 

15. Que el Comité en su Sesión Ordinaria 01/2000 realizada el17 de enero del año 2000 aprobó 
su Manual de Funcionamiento; el cual posteriormente tuvo modificaciones las cuales fueron 
aprobadas ell de febrero de 2001 en su Primera Sesión Ordinaria. 

16. Que para dar cumpl imiento a las disposiciones del Código de Instituciones y Procedimientos 
Electorales de la Ciudad de México publicado el 7 de junio de 2017 en la Gaceta Oficial de la 
Ciudad de México, el Comité en su Tercera Sesión Ordinaria de ese mismo año aprobó diversas 
modificaciones a su Manual de Funcionamiento, siendo la última el 18 de agosto de 2017, 
au tori zada por dicho órgano colegiado mediante Acuerdo No. AO-03-01 -2017. 

17. Que considerando que el Comité es un órgano colegiado con facultades de análisis y decisión 
orientado a coadyuvar al cumplimiento efectivo de los Lineamientos y demás disposiciones 
ap licables en la materia, se hace necesario actualizar su Manual de Funcionamiento, lo cual 
contribuirá a que los procedimientos de contratación que el Instituto realice en materia de 
adquisiciones, arrendamien tos y servicios, aseguren al Estado las mejores condiciones en 
cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demás circunstancias pertinentes, de 
conformidad a lo establecido en el artículo 134 de la Constitución Política de los Estados 
Unidos Mexicanos; y artículos 21, apartado C, numeral 1; 46, apa rtado B, numeral 1; y 60, 
cuarto párrafo de la Constitución Política de la Ciudad de México; así como numeral 22, 
fracción I de los Lineamientos en materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestación de 
Servicios del Insti tuto Electoral de la Ciudad de México. 

18. Que el Manual de Funcionamiento del Comité, se actua liza conforme a la armonización de 
documentos institucional y al cumplimiento de la estructura documental que marca el 
Procedimiento de Control de la información documentada y la Guía para crear y actua lizar 
información documentada pertenecientes a l Sistema de Gestión Documental del Instituto 
Electoral de la Ciudad de México, los cua les fueron aprobados en la Sexta Sesión Ordinaria de 
la Junta Administrativa celebrada el14 de junio de 2024, mediante Acuerdo IECM-JA065-24, 
y cuenta con el visto bueno de la Subdirección de Gestión de Calidad de la Dirección de 
Planeación y Recursos Financieros. 

\ 
.>'''''''. ~ 
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'\5 I INSTITUTO ELECTORAL ~ 2 CIUDAD DE MÉXICO 
" Afms 

Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios Generales 
Dirección de Adquisiciones, Control Patrimonialy Servicios FORTALECIENDO LA DEMOCRACIA 

19. Con base en los puntos que anteceden, la Secretaría Admini strativa por conducto de la 
Dirección de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios, somete a cons ideración de los 
miembros de este H. Órgano Colegiado, el proyecto de actualización del Ma nual de 
Funci onamiento del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios Generales del 
Instituto Electoral de la Ciudad de México. 

Por lo expuesto y con fund amen to en los numerales, 22, fracción I de los Lineamientos, y lO, 
fracc ión l del Manual. se emite el siguien te: 

ACUERDO 

Núm. AO-06-01-2024 

PRIMERO .- Se aprueba la actualización del Manual de Funcionamiento del Com ité de 
Adquis iciones, Arrendamientos y Servicios Generales, propuesta por la Secre taría Admin istrativa 
a través de la Dirección de Adquis iciones, Control Patrim onia l y Servicios. 

SEGUNDO.- La actualización de l Manua l de Funcionamie nto del Comité de Adqu isiciones, 
Arr en dam ientos y Servicios Generales entrará en vigor al momento de su publicación en los 
estrados de las oficinas centra les de este Instituto Electoral. 

TERCERO.- Publíquese el presente Acuerdo y su Anexo en los estrados de las oficinas central es, 
en los estrados electrónicos y para mayor di fu sión en los estrados de las oficinas de las treinta y 
tres Direcciones Distrita les de este Instituto Electoral. 

CUARTO.- La Secretaría Administrativa por conducto de la Dirección de Adquisiciones, Control 
Patrimonial y Servicios deberá realizar las gestiones cond ucentes para la pub li cación del Manua l 
d e Funcionamien to de mérito en la página de internet https: I/www.iecm.mx/ (apa rtado de Marco 
Normativo), as í como de rea lizar las adecuacion es procedentes en virtud de la determinación 
asum ida por el Comité, en el Portal de Transparencia de la citada página electrónica. 

.... ::\·E~r,/: 
:, ; i;,~ :~:~~ i¡ :, 
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FORMATO CAAS-Ol 

1\5 , 'NST,TI/TO {lEeTOA.al 
~ CIUDIIO DE ",t!"IeO " ,~~ " .. , .. " " .. ,,,,, ,,, .. ,,, ..... COMITE Vii IIDQUISICtONFS, ARRIiNOIIMIIiNTOS y SIiRlltCtOS GF.NF.RAtFS 

SESiÓN NÚMERO 06 ORDINARIA 
OlA II MES 1lHil2 AAo illi 

ANÁLISIS DE APROBACIÓN QUE SF. SOMETE 11 DICTAMF.N DEL coMrrt 
,\(.1"II '\U7.AOÓ;-; IlEI. M,um,\1. m ; I:UNClONMII F,NT O n..:1. CO ¡'IIT~: m .\IlQtlISIGONES. 

,\ RRf.Nn,\ Mn: 'I{rn~ y ~[It\· I(IO" r.ENHt.\I.I'S 
REQUISICIÓN: N/A 

ÁRF.A REQUIRENTE: OIRECCIÓN DE AI>QUlSICIONES, CONTROl. PATRI~10N I AI. y SF.R VICIOS llOIA 1 DE 6 

CANTIDAD Y DESCR IPCIÓN 
DE I,OS OIENF.5 O SERVIr. IOS 

PlANTF.AM IENTO 
(Solicitud, lust iflcadón, Fundamen to legal 
y descripción de soportes docurncnlalc$l 

ACUERDO 
Núm, AO·06·01·2024 

Aprob;u: ión de la aCU!;l1i1.<lción del M<lnual de En cumplimiento al artículo \34 de la Cnn~titllci6n r olítka de lo~ Estados Unidos Mexica!lOfi y de conrormidad con los PRIMERO.· Se aprueba la actualización de l Manual de 
Funcionamiento del Comit~ de Adquisiciones, artlculos 50, IHllner:'lll, y 60, nllmeral!. cuarto pámlro. de la Constitución I'olitka de la Ciudad de México; artrc ulo~ 30, 31. Funcionamiento del Comité de Adquisiciones, Arrend¡¡mientos y 
Arrcnc1:tl11icnt o,~ y Servlclo~ Generl1 les dci Instituto 32, 36, po'irrl1ro primero rracciones 1, 11, VI, VII, Vrll. IX, X Y XI Y párrafo tercero, inciso m); 37, S7 y SS, rracciones 1, IV, XII , XIII Y Servicios Genera les, propuestl1 por la Secretaria Administrativl1 a 
Electoral de 1:1 Ciudad de México. XIV de l Código de rnstitu cil'lne~ )1 f'roccdil11icnto~ Elcctor .. les de 1 .. Ci udl1d de Mbdco; ~rtkll1os 90, primer p~rrl1ro, 91 y 96, través de la Dirección de Adquisiciones, Control Patrimoni¡¡1 y 

CONTRATO Antf.RTO: NOAI' I.ICA 

NÜM. M I. M.II.A. J>$ , 

AnASTEClM IENTO 
SIMUI,TANEO; NO AI'UCA 

NUM. S(. I. M.A.A.I'$. 

f>RESIDENTF. 

uc.ccsarAlberloltOyo:~lodr e1. 
Sec rcl~r¡o Admlnl~lrallvo 

/\ 

mRl'TARIOT~CNlCf f ~~V~, 
l.ic. M1J:ucl Po:!rn flm{~I:~ j V 
O¡,,,,", do Ad,,,,," ij 01 "" ~ o~,, · , 

primer p<irrafo, de la Ley ele Austeridad, Tr,lnsparenciil en Remuner~ciones, Pre.~t"cio ncs y Ejercicio de Recursos de la Ciudad Serv i c i o~, 

de México; nuu1<'r.11,' ~ 2 1, 22. rracclón 1 de lo~ Lineamientos en Materiil de AdquIsiciones, Arrendamientos y Prestación de 
Servicios del Instituto Elector,11 de 111 Ciudad de México: numeral 10, rracción 1 dcl Ml1nual de Fu ncion¡¡micnto del Comi té de SEGUNDO.· La actlmlización dci Manual de Fu ncionamiento del 
Adquisiciones. Arrendamientos y Servicios Generale.~ dci Instituto Electoral (le 1:0 Ciud:or[ de México, se somete para aoo'ifisis y Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios Gener;¡les 
dictl1men de este 11. Comit~ de AdfJtli~iciones, Arrendamien tos y Servicios GeneT,t!es dellnstitulO Electoral de la Ciudad de entrará en vigor al momento de su publicación en los estrados de 
México, la procedencia de all lori7~lr la actua li7~lción dci Manunl de Funcionamiento del propio Comité. con la finalidad de que las oficinas centrales de este Instituto Electoral . 
su estructura y contenido esten e~t¡lndarizados y sus di:O>Jlosiciones se"n congruentes con el marco norml1tivo vigente del 
Insti tuto Electoral de la Ciudad de Me,dco, conforme a la armOniz.,l ción de documentos in~ti t \lciona l es. TERCERO.· Publlquese el presente Acuerdo y su Anexo en los 

estrados de las oficinas centrales. en los estrados elc<trónicos y 
par;¡ mayor dirusión en los estrados de las oficinas de las treinta y 
tres Direcciones Olstritales de este Instituto Electoral. 

Para los erectos conducente~ se anexa al r)resente: 

1. Proyecto de aCtua1i7 ... 1ción al Manual de Funcionamiento del Comité de Adq uisiciones, Arrendamientos y Servicios Generales 
del Instituto Elc<toral de la CIudad d e México. CUARTO.- La Secretaria Administrativa por conducto de la 

Dirc<ción de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios deberá 
reali7.ar las gestiones conducentes para la publicación del Manual 
de Funcionamiento de m~rito en la página de internet 
https;//www.iecm.mx¡ (apartado de Marco Normativo), asr como 
de re¡¡li7.ar las adecuaciones procedentes en virtud de la 
determin¡¡ción asumida por el ComIté. en el Portal de 
Transparencia de la cltl1da pAgIna electrónica. 

PARTIDA PRF.5UPUFSTA1.: NO APLICA MONTO ESTIMADO: NO APLICA 

VOCAl. 

Mtra. Cecilia ¡\(da Ilernándc7. Cruz 
Directora Ejecutiva de Organización Eleclor~l y Geoest~dlstlca, 

VOCAl. _.~ VOCAl. 

Mtro. lesús nen o:! Quiñones ("ballos ~rco Anlonlo Vanegas I.Óp·C7. 
DIrector Eleclltivo de Asocl~ciQnes Políticas y Fiscalización. Director Ejecutivo de P~rt i cipacl6n Ciud~dana y Capacitación. 


