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Capitulo Primero
De su Objeto

1.- El presente Manual es de observancia obligatoria y tiene por objeto regular el funcionamiento
del Comité Técnico Especial en Materia de Adquisiciones y Arrendamiento de Bienes Inmuebles
del Instituto Electoral de la Ciudad de México, asi como las atribuciones de sus integrantes.

2.- El Comité, en su actuacion observara las disposiciones siguientes:

[ Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Capitulo Segundo
Del Marco Legal

Il. Constitucion Politica de la Ciudad de México.
Hi. Ley de Responsabilidades Administrativas de la Ciudad de México.

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

V. Cédigo Fiscal de la Ciudad de México.

VI. Decreto de Presupuesto de Egresos de la Ciudad de México para el gjercicio fiscal
correspondiente.

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

VIll.  Reglamento Interior del Instituto Electoral de la Ciudad de México.
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[X. Normas de Racionalidad, Austeridad y Disciplina Presupuestaria del Instituto Electoral

de la Ciudad de México.
X. Procedimiento para la contratacién en arrendamiento de un inmueble.
XI. Procedimiento para adquirir un inmueble.

Asimismo, en lo no previsto en el Cédigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la
Ciudad de México, se observaran de manera supletoria:

a) Codigo Civil para el Distrito Federal.
b) Cddigo de Procedimientos Civiles para el Distrito Federal.

Capitulo Tercero
De las Definiciones

3.- Para los fines del presente Manual se entendera por:

Instituto: El Instituto Electoral de la Ciudad de México.

Comité: El Comité Técnico Especial en Materia de Adquisiciones y Arrendamiento de
Bienes Inmuebles del Instituto Electoral de la Ciudad de México (CTEMAABI).
Presidente: La persona que ostente la Presidencia del Comité.

Secretario Técnico: La persona que ostente la Secretaria Técnica del Comité.

Vocal: Las personas Vocales del Comite.

Asesor: La persona Asesora del Comité.

Invitado: Las personas Invitadas del Comité.

Manual: Ei Manual de Funcionamiento del Comité Técnico Especial en Materia de
Adquisiciones y Arrendamiento de Bienes Inmuebles del Instituto Electoral de la
Ciudad de México.

Normas: Las Normas Generales de Programacién, Presupuesto y Contabilidad del
Instituto Electoral de la Ciudad de México.

Secretaria: La Secretaria Administrativa.

DACPyS: La Direccién de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios.

Sesiones: Las sesiones que lleve a cabo el Comité.

Capitulo Cuarto
De la Integracion del Comité

4.- El Comité estara conformado por las y los integrantes con derecho a voz y voto:

Presidente: La persona titular de la Secretaria Administrativa.

Vocal: La persona titular de la Direccion Ejecutiva de Organizacion Electoral y
Geoestadistica.

Vocal: La persona titular de la Secretaria Ejecutiva.
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V. Vocal: La persona titular de la Unidad Técnica de Asuntos Juridicos.

5.- El Comité estara conformado por los miembros con derecho a voz, pero sin voto:

l. Secretario Técnico: La persona titular de la Direccién de Adquisiciones, Control
Patrimonial y Servicios.

Il. Asesor: La persona titular de la Contraloria Interna.

Il. Invitado: La persona representante del area solicitante y/o la persona invitada por la
Presidencia del Comité, para que asista a la sesion.

Capitulo Quinto
De las Atribuciones del Comité

6.- El Comité para su funcionamiento, tendra las atribuciones que se derivan de lo dispuesto en
el Procedimiento para la contratacion en arrendamiento de un inmueble y en el Procedimiento
para adquirir un inmueble, vigentes, ademas de las siguientes:

l. Elaborar y aprobar su Manual y, en su caso, proponer las modificaciones y/o adiciones
por asi estimarlo conveniente, para su mejor operacion;

Il. Coadyuvar al cumplimiento de las disposiciones en materia de adquisiciones y
contratacion en arrendamiento contenidas en el Procedimiento para la contratacion en
arrendamiento de un inmueble y en el Procedimiento para adquirir un inmueble,

vigentes;

Hl. Dar seguimiento al cumplimiento de sus acuerdos;

V. Analizar y, en su caso, resolver los supuestos no previstos, de manera fundada y
motivada dentro del marco normativo de la materia; y

V. Las demas que correspondan a su competencia, asi como las que les confia la

normatividad aplicable.

Capitulo Sexto
De las Atribuciones de las personas integrantes del Comité

7.- La persona que ostente la Presidencia del Comité tendra las atribuciones siguientes:
I Convocar a las personas integrantes del Comité a las sesiones y presidir las mismas;

H. Declarar el inicio y la conclusion de la sesion;
11 Someter a la consideracion del Comité los asuntos del orden del dia;

V. Declarar la suspension temporal o definitiva de la sesion;

V. Tomar las medidas necesarias para el adecuado desarrolio de las sesiones del
Comité;

VI. Conceder el uso de la palabra a las personas integrantes del Comité;

\
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VII.  Solicitar a la persona que ostente el cargo de la Secretaria Técnica someta a votacion
los proyectos de dictamenes y acuerdos del Comité;

VIII.  Emitir voto de calidad en caso de empate;

IX. Vigilar la aplicacion y cumplimiento del presente Manual;

X. Firmar junto con la persona que ostente la Secretaria Técnica fodos los acuerdos y
resoluciones que emita el Comité, asi como las actas que se aprueben con motivo de
las sesiones;

XI. Invitar a las sesiones, a solicitud de cualquiera de las personas integrantes del
Comité, a las personas funcionarias del Instituto cuyos conocimientos técnicos o
administrativos sean necesarios para el adecuado desahogo de los asuntos a tratar
en las mismas;

Xll.  Hacer llegar a las personas integrantes del Comité, los informes que presente la
Secretaria Técnica;

XIll.  Analizar y aprobar la documentacion que operaran para cada asunto en particular, y

XIV. Las demas que se deriven del cumplimiento de sus facultades.

8.- La persona que ostente el cargo de la Secretaria Técnica del Comité tendra las atribuciones

siguientes:

VI.

VIL

VIIL.

Xl.

Asistir y participar con derecho a voz en las sesiones;

Elaborar el proyecto de orden del dia de cada sesién, en atencidn a las solicitudes a
desahogar, a propuesta de la Presidencia del Comité;

Elaborar, conjuntar e integrar la carpeta que contenga la documentacién relativa a los
asuntos a dictaminar en la sesidbn que corresponda y enviarla a las personas
integrantes del Comité, y personas invitadas, en los términos establecidos en el
articulo 12 de este Manual;

Pasar lista de asistencia a las personas integrantes del Comité, verificar el quérum vy,
en su caso, declarar su existencia;

Elaborar e integrar en la carpeta correspondiente, los proyectos de actas de sesiones
del Comité, para someterlas a la aprobacion del mismo en la siguiente sesién y, en su
caso, incorporar a las actas las modificaciones propuestas por las personas
integrantes del Comité;

Solicitar la dispensa de la lectura de los documentos previamente distribuidos y que
forman parte del orden del dia;

Realizar el escrutinio de los votos que se emitan y dar cuenta a la Presidencia de su
resultado;

Dar seguimiento de los asuntos dictaminados por el Comité;

Informar sobre el cumplimiento de los acuerdos del Comité;

Informar sobre el monto ejercido por concepto de arrendamiento de bienes inmuebles
en el formato CT-02;

Asentar los asuntos y acuerdos que se sometan al Comité en el Formato CT-01;
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XII. Firmar junto con la persona que ostente la Presidencia todos los acuerdos y

resoluciones que emita el Comité, asi como las actas que se aprueben con motivo de
las sesiones;

Llevar el registro de actas y acuerdos aprobados por el Comité y un archivo de los
mismaos, conservando la documentacion por el término previsto por las Normas;
Elaborar y presentar al Comité los informes a que se refiere el numeral 26 contenido
en el Capitulo Decimo Primero de este Manual, y

Las demas que pudieran derivar en el cumplimiento de sus facultades y aquéllas que
le encomiende la Presidencia.

9.- Las personas Vocales del Comité tendran las atribuciones siguientes:

VL

Vil

Asistir a las sesiones 0 en su caso, designar a una persona funcionaria de su area
con cargo no menor a Subdirector(a) u homodlogo, para que asista en su
representacion a las sesiones del Comité, debiendo comunicar de ello por escrito a la
Presidencia con anterioridad a la sesién, de no notificarse la designaciéon en los
términos descritos, ésta no surtira efectos y la persona designada no podra participar
en la sesion;

La persona designada gozara de los mismos derechos y obligaciones de su titular;
Contribuir al buen desarrollo de las sesiones;

Analizar el orden del dia y los documentos sobre los asuntos a tratar, realizando los
comentarios gue estimen pertinentes y emitir su voto respectivo; cuando sea el caso;
Solicitar a la Presidencia la inclusion en el orden del dia, de algun asunto a tratar;
Rubricar y firmar las actas de las sesiones una vez que hayan sido aprobadas por el
Comité, y

Las demas que pudieran derivar en el cumplimiento de sus facultades.

10.- La persona Asesora del Comité, tendra las atribuciones siguientes:

Asistir a las sesiones 0 en su caso, designar a una persona funcionaria de su area
con cargo no menor a Subdirector(@) u homélogo, para que asista en su
representacion a las sesiones del Comité, debiendo comunicar de ello por escrito a
la Presidencia con anterioridad a la sesion, de no notificarse la designacion en los
términos descritos, ésta no surtira efectos y la persona designada no podra participar
en la sesion;

La persona designada gozara de los mismos derechos y obligaciones de su titular;
Participar con derecho a voz cuando considere necesario orientar a los integrantes
del Comité, en torno al asunto de que se trate, de acuerdo a las facultades que tenga
conferidas el area que representa;

Observar que el contenido de la documentacion se apegue a las disposiciones en la
materia;
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V. Rubricar y firmar las actas de las sesiones una vez que hayan sido aprobadas por el
Comité, y
V1. Las demas que correspondan a su competencia y le confieran la normatividad

aplicable en este Manual.

11.- Las personas invitadas Unicamente tendran participacion en los casos en que la Presidencia
considere necesaria su intervencidn para aclarar aspectos técnicos o administrativos,
relacionados con los asuntos sometidos a la consideracion del Comité.

Capitulo Séptimo
De las Sesiones del Comité

12.- Las sesiones del Comité podran ser ordinarias, extraordinarias o urgentes.

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

il Las sesiones exiraordinarias seran convocadas, cuando lo estime conveniente el
Presidente o a peticion de la mayoria de los integrantes del Comité, por lo menos, con
veinticuatro horas de anticipaciéon a la hora fijada para su inicio.

M. Las sesiones urgentes seran convocadas cuando lo estime conveniente el Presidente
o0 a peticion de la mayoria de los integrantes del Comité, por lo menos, con cuatro horas
de anticipacion a la hora fijada para su inicio.

Las sesiones ordinarias se efectuaran conforme al calendario que apruebe el propio Comité en
la primera sesién extraordinaria del afio correspondiente.

El Comité sesionara cada tres meses de manera ordinaria, y extraordinaria las veces que se
requiera.

Las sesiones urgentes se convocaran para atender los asuntos que por su premura requieran de
atencion inmediata.

13.- El orden del dia de las sesiones ordinarias debera incluir el acta correspondiente a la sesion
anterior, en su caso, presentacion de proyectos de acuerdos, asi como el seguimiento de los
acuerdos emitidos en sesiones anteriores hasta su desahogo v, el informe de los montos ejercidos
por arrendamiento de bienes inmuebles a esa fecha.

14.- Las sesiones que sean suspendidas se reanudaran a mas tardar el dia habil siguiente a su
suspension, salvo que el Comité establezca otro plazo.

15.- La convocatoria a la sesién que expida la Presidencia debera contener la fecha, hora,
modalidad, lugar en que la misma se celebrara, asi como la mencion de sy carécter y, acompafar
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el orden del dia, con los documentos y anexos respectivos para el desahogo de los asuntos a
dictaminar por quienes integran el Comité.

16.- Las personas que ostentan la Presidencia y la Secretaria Técnica deberan asistir a las
sesiones y sélo en casos justificados, podran designar como suplente a la persona funcionaria
que le siga en orden jerarquico segun corresponda con cargo no menor a Subdirector(a) u
homologo, quienes gozaran de los mismos derechos y obligaciones de quien supla.

17.- En caso de que la persona que ostenta la Presidencia se ausente momentaneamente de la
sesion, la persona Secretaria Técnica le auxiliara en su conduccién con el propdsito de no
interrumpir su desarrollo.

Capitulo Octavo
Del Desarrollo de las Sesiones

18.- Las sesiones del Comité son publicas y se celebraran en los términos siguientes:

I El Comité podra reunirse de manera presencial o virtual, con el fin de privilegiar el uso
de las tecnologias de la informacién;

Il Se considerara que existe qudérum para celebrar la sesidén, cuando asistan la mitad
mas uno de sus miembros con derecho a voto;

[fl. Si después de treinta minutos de la hora fijada en la convocatoria para el inicio de la
sesiodn, no se ha reunido el quérum requerido, se levantara un acta circunstanciada en
la que se haga constar tal situacién y se citara de nueva cuenta dentro de las
veinticuatro horas siguientes, enviando nueva convocatoria Unicamente a quienes no
asistieron a la sesién;

V. En ausencia de la persona que ostente la Presidencia y, en su caso de su suplente,
las sesiones no podran llevarse a cabo;
V. En la primera sesidén ordinaria del ejercicio fiscal de que se trate, la persona que

ostente la Secretaria Técnica debera presentar a las personas integrantes del Comité
por conducto de la Presidencia, el monto de la inversidn total autorizada por el Consejo
General del Instituto, para ejercerse durante el ejercicio fiscal correspondiente en
materia de arrendamiento o adquisicion de inmuebles;

VI Los asuntos que se sometan a consideracion del Comité deberan describirse a traves
del Formato CT-01, el cual se integrara a la documentaciéon que contenga el orden del
dia;

VI Los dictamenes, deberan ser firmados por la persona titular del area que los presente

como parte del procedimiento correspondiente, para su inclusion en el expediente del
asunto que se trate;

VIIl.  Durante las sesiones, las personas integrantes del Comité sélo podran hacer uso de
la palabra previa autorizacion de la Presidencia; /
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IX. A peticion de alguna persona integrante del Comité, la Secretaria Técnica, previa

instruccién de la Presidencia dara lectura a los documentos que se soliciten para
ilustrar sobre el asunto a dictaminar, asimismo podran solicitar la opinién de la persona
asesora, o la participacion de las personas invitadas para aclarar aspectos técnicos o
administrativos relacionados con los asuntos sometidos a su consideracion;

X. La responsabilidad de cada persona integrante del Comité quedara limitada al voto o
comentario que emita u omita, en lo particular, respecto al asunto sometido a su
consideracion, con base en la documentacién que le sea presentada;

XI. En este sentido las determinaciones y opiniones de las personas integrantes del
Comité no comprenden las acciones u omisiones que posteriormente se generen
durante el desarrollo de los procedimientos de contratacién o el cumplimiento de los
contratos, y

Xl De cada sesién se levantara el acta correspondiente, misma que sera firmada por las
personas integrantes que hubieren asistido a ella y serd aprobada en la siguiente
sesién ordinaria.

Capitulo Noveno
De las Votaciones

19.- Los acuerdos se tomaran por mayoria de votos de las personas integrantes del Comité
presentes con derecho a ello, quienes expresaran el sentido de su decision, levantando la mano.
En caso de empate, se sujetara a lo establecido en el numeral 7, fraccién VIII.

Capitulo Décimo
De las Actas y Acuerdos de las Sesiones

20.- Todos los acuerdos surtiran sus efectos una vez aprobados por el Comité, en los cuales
deberan constar las firmas de cada una de las personas integrantes.

21.- De cada sesion se levantara un acta que contendra los datos de la sesion, la lista de
asistencia, los puntos del orden del dia, el sentido de las intervenciones de las personas
integrantes del Comité y el sentido de su voto, asi como los acuerdos tomados.

22.- La persona Secretaria Técnica debera incluir en el orden del dia de la siguiente sesién
ordinaria el proyecto de la o las actas de las sesiones anteriores, para su aprobacion y, en su
caso, incorporacion de las observaciones planteadas a la misma por quienes integran el Comité.

23.- El acta aprobada debera incluir las modificaciones que, en su caso, el Comité haya
propuesto.

24.- Se elaborara una versién estenografica o grabacién de audio que contendra integramente lo
tratado en la sesion y de la cual se desprendera el acta respectivg, |

Faal
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Capitulo Décimo Primero
De los Informes

25.- La Presidencia debera hacer llegar a los integrantes del Comité los Informes que presente la
Secretaria Técnica.

26.- La Secretaria Técnica, presentara los Informes relativos a los asuntos competencia del
Comité, en las sesiones ordinarias que se celebren dentro del ejercicio fiscal. Respecto al Informe
de cierre del ejercicio presupuestal, se debera presentar a mas tardar dentro de los quince dias
habiles siguientes al cierre de ejercicio fiscal correspondiente.

Todos los Informes se presentaran mediante el Formato CT-02. El contenido de los Informes que
se hagan llegar al Comité sera responsabilidad exclusiva del area que proporcione la informacion.

El documento que contenga el informe de cierre de ejercicio presupuestal debera permitir al
Comité analizar la gestion del area responsable de las contrataciones y adquisiciones, a fin de
que éste, en su caso, proponga las medidas preventivas que estime necesarias.

Capitulo Décimo Segundo
De los casos no previstos

27.- Cualquier caso no previsto en el presente Manual, sera resuelto por el pleno del Comité.
Anexos

= Formato CT-01 con instructive de llenado, para los asuntos que se sometan al Comité.

» Formato CT-02 con instructivo de llenado, para presentacion de Informes relativos a los
asuntos dictaminados por el Comité; de cierre del ejercicio presupuestal; y de montos
gjercidos por arrendamientos de bienes inmuebles.

TRANSITORIOS

Primero.- Se reforma el Manual de Funcionamiento del Comité Técnico Especial en Materia de
Adquisiciones y Arrendamiento de Bienes Inmuebles del Instituto Electoral de la Ciudad de
México.

Segundo.- El presente Manual entrara en vigor al dia siguiente de su aprobacién por el Comité
Técnico Especial en Materia de Adquisiciones y Arrendamiento de Bienes Inmuebles del Instituto
Electoral de la Ciudad de México.

Tercero.- Los asuntos que se encuentren en tramite a lasentrada en vigor del presente
ordenamiento, seran resueltos conforme al Manual vigente al momento de su inicio.
[/ —~~ " Pagina 9 de 13
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Anexos
Formato CT-O1
Asunto que se somete a consideracion del Comité
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tPresidencis Cantrol Patimonial y Senvicias

{Secrataria Téonion




INSTITUTO ELECTORAL

\ CIUDAD DE MEXIZO
4

A,

A4

Manual de Funcionamiento del Comité

Técnico Especial en Materia de SA/CTEMAABV_MN/m
Adquisiciones y Arrendamiento de Revision: 00
Bienes Inmuebles del Instituto Electoral Fecha de revision: 23/08/2023
de la Ciudad de México. Fecha de emision; 23/08/2023

Instructivo de llenado del formato CT-01
Asunto que se somete a consideracion del Comité

Niamero Se debe anofar
1 Numero y tipo de sesion gque corresponda. |
2,3y4 Dia, mes y afio en que se celebra la sesién.
5y6 Numero de hoja consecutiva y cantidad de hojas totales que integran el

formato.

7 Area solicitante de la adquisicién o arrendamiento del inmueble.

8 Numero de la requisicién aprobada.

9 Numero consecutivo del acuerdo que corresponda.

10 Ejercicio fiscal en el que se realiza el acuerdo.

11 Breve descripcidn del acuerdo que se sometera al Comite.

- Ubicacion fisica del inmueble (calle, numero, colonia, demarcacion territorial,
cédigo postal, ciudad)

13 Listado de la de la documentacién que integra ef expediente.

14 Marcar con una "X" el recuadro correspondiente al tipo de contrato solicitado.

. Precio del inmueble en caso de referirse a una compra, en caso contrario
sefialar N/A.

16 Precio de la renta mensual solicitado.

17 Partida presupuestal que corresponda.

18 Monto de la renta autorizado.

19 Nombre y firma de la persona servidora que ostente la Presidencia del Comité.

55 Nombre y firma de la persona servidora que ostente la Secretaria Técnica del
Comité.

1 _/”.'A
pe
~3

- Y

\//1 \e”/pé ina 11 de 13
La version vigente de este[documento se encuentra en positorio del SGCE




INSTITUTO ELECTORAL

\ CIIGAD DE MEXICO
.—-—-!_

N

Formato CT-02
Informe de los asuntos dictaminados por el Comité

Manual de Funcionamiento del Comité

Técnico

Especial en

Materia de

Adquisiciones y Arrendamiento de
Bienes Inmuebles del Instituto Electoral
de la Ciudad de México.

SA/CTEMAABI/MN/01

Revision: 00

Fecha de revision: 23/08/2023
Fecha de emisidn: 23/08/2023

i ﬁzgm e

Comitd Téonico Especial en Materia de Adquisiciones y Arrendarmiento de
Bienes Inmuehise del Institute Electors! de s Cruded de México. -

ses;;ﬂ Ke. E}

;- : ansirese {CTEIRABY 1 ﬁiam h%as[}j Ado
F Y ) Ko -
Pégi:sa@ e EJ
tnforme de los asuntos divtaminados por of Comité
Tipo d¢ informe: Perlade que cubre ol informe;
“No. de . . Estato del - : Morito del
sesién Acverdo Fatha del Acuseds scmedsrocedmieto {ontrato ﬁpo’de tonratn conteats

o

[

Secretariafo} Téenico del Comité

{Nombre y firma)

La version vigente de este documento s
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Manual de Funcionamiento del Comité

Técnico Especial en Materia de SA/CTEMAABV_MN/M
Adquisiciones y Arrendamiento de Revision: 00
Bienes Inmuebles del Instituto Electoral Fecha de revision: 23/08/2023
de la Ciudad de México. Fecha de emision: 23/08/2023

Instructivo de llenado del formato CT-02
Informe de los asuntos dictaminados por el Comité

Nimero St Se debe anotar
1 El nimero de la sesién que corresponda.
2,3y4 Dia, mes y afio en que se celebra la sesion.
5y 6 Numero de hoja consecutiva y cantidad de hojas totales que integran el
formato.
2 El tipo de informe que representa, que puede ser "Trimestral" o "Cierre de
ejercicio presupuestal”.
3 E! dia de inicio del periodo que se reporta al Ultimo dia que comprende el
Informe.
9 El nimero de sesién.
10 El titulo del Acuerdo tomado en la sesién que se indica.
" La fecha en que se tomé el Acuerdo.
12 E!l estado en que se encuentra el procedimiento derivado de la instruccion del
Acuerdo tomado.

La informacion de las columnas 13,14 y 15 sélo se llenaran en caso de que el CTEMAABI haya
aprobado la celebracion del contrato y éste se haya formalizado.

__Numero TR T ______Sedebe anotar

13 El nimero de contrato.

14 El tipo de contrato que puede ser "Arrendamiento” o "Compraventa".

15 La cantidad en moneda nacional del monto del contrato en el ejercicio 15
presupuestal que se informe.
El nombre y firma de la persona servidora que ostente el cargo de la

16 I - .
Secretaria Técnica del Comité.
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