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1. Objetivo

Establecer actividades para determinar la conveniencia y viabilidad de adquirir un inmueble
requerido por algun area del Instituto Electoral de la Ciudad de México, para proponer su
adquisicion al Consejo General.

2. Alcance

El presente procedimiento es de observancia obligatoria para todos los Organos Ejecutivos y
Técnicos del Instituto Electoral de la Ciudad de México que requieran la adquisicion de bienes
inmuebles, de conformidad con el ambito de sus atribuciones y facultades.

Consejo General (CG).

Secretaria Ejecutiva (SE)

Secretaria Administrativa (SA).

Direccion Ejecutiva de Organizacion Electoral y Geoestadistica (DEOEyG).
Direccion de Apoyo a Organos Desconcentrados (DAOD).

Unidad Técnica de Asuntos Juridicos (UTAJ).

Direccion de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios (DACPyS).

Areas del Instituto Electoral de la Ciudad de México que requieran la adquisicién de
un inmueble

3. Marco Normativo

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica de la Ciudad de México.

Codigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México.
Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal.
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e Ley de Austeridad, Transparencia en Remuneraciones, Prestaciones y Ejercicio de
Recursos de la Ciudad de México.

o Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios
del Instituto Electoral de la Ciudad de México.

o Normas de Racionalidad, Austeridad y Disciplina Presupuestaria del Instituto Electoral
de la Ciudad de México.

4. Definiciones

Area requirente: Todas las areas que integran la estructura organica del Instituto
Electoral de la Ciudad de México.

Dictamen de Seguridad Estructural: Responsiva otorgada por el Director Responsable
de Obra (DRO) respecto de la edificacion en proceso de adquisicion, en términos de la
normatividad aplicable.

Dictamen Juridico: Juicio emitido por la Unidad Técnica de Asuntos Juridicos, sobre la
documentacion legal del inmueble.

Dictamen sobre la funcionalidad operativa: Juicio emitido por la Direccién Ejecutiva de
Organizacion Electoral y Geoestadistica, referente al resguardo de la documentacion y
materiales electorales.

Dictamen sobre la funcionalidad administrativa: Juicio emitido por la Direccién de
Apoyo a Organos Desconcentrados, en cuanto a las condiciones para las actividades que
realizan los Organos Desconcentrados

Opinién técnica de inmueble Juicio emitido por la Direccion de Adquisiciones, Control
Patrimonial y Servicios, respecto a las condiciones estructurales y de las instalaciones
hidraulicas, sanitarias, eléctricas; en cuanto al estado en que se encuentra el inmueble a
simple vista

Expediente. Compilacion de la documentacion del inmueble propuesto, incluyendo los
dictamenes emitidos por las diversas areas.

Inmueble: Construccion fisicamente ligada al suelo, tales como. viviendas, edificacion y
casas.

Informe de Valuacion: Es el documento final emitido por el Valuador en términos
monetarios del bien materia de la valuacién por el que se establece una conclusién de
valor

Organos Desconcentrados Direcciones Distritales del Instituto Electoral de la Ciudad
de México

Consejo General: Consejo General del Instituto Electoral de la Ciudad de México (CG)

Paaina 2 de 21

Le veisivn viuenle e esle dot dinel XN Nl e el lepLs Tuliv el SGLE



IECM-JA103-23
Codigo: SA/DACPS/PR/21

Procedimiento para adquirir Revision: 00
INSTITUTO ELECTORAL & b
CIUDAD DE MEXIcO  UN inmueble. Fecha de revisién: 14-07-2023
\ Fecha de emision. 14-07-2023
A\V4

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

5. Responsabilidades.

Area
requirente:

Realizar la solicitud a través del formato de Adquisicion de
Inmuebles.

Recabar el soporte documental necesario para iniciar las
gestiones de adquisicién del inmueble.

DACPyS

Elaborar la opinion técnica del inmueble.

UTAJ

Elaborar dictamen juridico sobre la conveniencia y viabilidad de
la propuesta de adquisicién de un inmueble.

DEOEyG

Elaborar el dictamen sobre la funcionalidad operativa en caso de
gue el area requirente sea algin 6rgano desconcentrado.

DAOD

Elaborar el dictamen sobre la funcionalidad administrativa en
caso de que el area requirente sea algin o6rgano
desconcentrado.

CTMABI

Analizar, discutir, evaluar y en su caso aprobar la propuesta de
adquisicion de un iInmueble.

6. Politicas de operacion.

Todos los documentos que emitan las areas que intervengan en el procedimiento deberan
contener el nombre, cargo y firma del (Ia) Titular del area que corresponda.

> El area requirente debera realizar la solicitud a través del formato de Adquisicién de
Inmuebles (Anexo uno), conteniendo:

o Informe expedido por el Titular del area solicitante de la necesidad de adquirir un

inmueble de conformidad con los criterios de economia, eficacia, eficiencia
imparcialidad y honradez, que ademas contenga las ventajas competitivas del
inmueble propuesto, con otros similares, asi como las adecuaciones que requerira
el inmueble una vez adquirido;

La descripcion del inmueble que se propone adquirir, cuando menos, debera
incluir:

| La superficie en metros cuadrados del predio y de la construccion;

il El niimero de pisos o niveles, el nimero y descripcion de habitaciones y areas, asi
como el uso que se le pretende dar a cada una de ellas;

[ll. La cantidad de automdviles que se pueden resguardar al interior del inmueble, y
IV En su caso los metros cuadrados de jardin.

1 incluye el Impuesto al Valor
ursos para la adquisicion,

El precio propuesto de la adquisicién, indicando
Agregado y la fuente de la que se obtendran los r
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> Ademas, el area requirente debera recabar y presentar copia legible de la siguiente
documentacion soporte:

En caso de que el (la) propietario (a) (posible vendedor (a) sea persona moral, el
acta constitutiva;

Titulo que acredite la propiedad del inmueble debidamente inscrito en el Registro
Publico de la Propiedad (se omite la referencia a la inscripcion en el registro del
comercio);

Constancia de Folio Real expedida por el Registro Publico de la Propiedad y de
Comercio de la Ciudad de México o Constancia de Antecedentes Registrales, en
cualquier caso con un maximo de 45 dias habiles anteriores a la fecha de solicitud;

Identificacion oficial vigente (cartilla, pasaporte o credencial de elector) del (la)
propietario(a) y, en su caso, la o del representante legal;

Certificado de uso de suelo para oficinas y/o representacion oficial vigente, salvo
los casos de excepcion debidamente justificados por el area requirente (Organos
Desconcentrados), de los que se desprende la conveniencia y viabilidad de
adquirir el Inmueble propuesto, justificacion, que debera ser analizada y, en su
caso, autorizada por el Comité Técnico Especial en Materia de Adquisiciones y
Arrendamientos de Bienes Inmuebles del Instituto Electoral de la Ciudad de
México;

Comprobante de pago de impuesto predial y derechos por consumo de agua,
correspondientes al bimestre inmediato anterior al de la fecha de Solicitud; o
constancia de no adeudo expedida por la dependencia oficial que corresponda; y
manifestacion por escrito del vendedor, en el que bajo protesta de decir verdad
informe que el Inmueble se encuentra al corriente, o en su caso, se compromete
a liquidar tales conceptos, y acreditarlo fehacientemente previo a la formalizacion
del contrato de compra-venta del inmueble ante notario publico;

Comprobante de pago de suministro de energia eléctrica, correspondiente al
bimestre inmediato anterior al de la fecha de solicitud, y demas servicios con que
cuente el nmueble;

Constancia de Situacion Fiscal, expedida por la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico;

En su caso, poder notarial donde conste que el (la) representante legal cuenta con
las facultades de actos de dominio (compra-venta);

Comprobante de domicilio fiscal del (la) propietario (a) o, en su caso, del
representante legal (Recibo del impuesto predial o sefjyicio de agua vigente a la
fecha de la solicitud), y
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¢ La elaboracion de la requisicién de adquisicion.

» Para someter a consideracion la conveniencia y viabilidad de la propuesta de
adquisicion de un inmueble, ante el Comité Técnico Especial en Materia de
Adquisiciones y Arrendamiento de Bienes Inmuebles del Instituto Electoral de la
Ciudad de México, se debera contar con 1) opinidn técnica de inmueble (Anexo
dos), elaborado por la Direccién de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios,
2) dictamen juridico, elaborado por la Unidad Técnica de Asuntos Juridicos, ademas,
en el caso de que el solicitante sea algun érgano desconcentrado sera indispensable
contar con: 3) dictamen sobre la funcionalidad operativa (Anexo tres), elaborado por
la Direccion Ejecutiva de Organizacion Electoral y Geoestadistica y 4) dictamen sobre
la funcionalidad administrativa (Anexo cuatro), elaborado por la Direccién de Apoyo
a Organos Desconcentrados.

» Para someter a consideracion la aprobacion de la propuesta de adquisicion de un
inmueble, ante el Comité Técnico Especial en Materia de Adquisiciones vy
Arrendamiento de Bienes Inmuebles del Instituto Electoral de la Ciudad de México,
se debera contar con: Informe de Valuacion y Dictamen de Seguridad Estructural,
expedido por un(a) valuador (a) independiente y certificado (a) y por el Director
Responsable de Obra respectivamente.

» La aprobacion de propuestas para adquirir un inmueble sera facultad del Comité
Técnico Especial en Materia de Adquisiciones y Arrendamiento de Bienes Inmuebles
del Instituto Electoral de la Ciudad de México, quien debera evaluar la procedencia
de las propuestas presentadas.

» Para someter a consideracion la autorizacion de la propuesta de adquisicion de un
inmueble ante el Consejo General, se debera contar con: el Acuerdo emitido por el
Comité Técnico Especial en Materia de Adquisiciones y Arrendamiento de Bienes
Inmuebles del Instituto Electoral de la Ciudad de México, en donde se realiza la
aprobacion de la propuesta de adquisiciéon de un inmueble.

» La autorizacién para adquirir un inmueble sera facultad exclusiva del Consejo
General del Instituto.

> La Unidad Técnica de Asuntos Juridicos, sera responsable de la tramitacién de la
adquisicion ante Notario Publico.

» Para la adquisicion de bienes inmuebles se podran otorgar anticipos mediante la
celebracion de contratos de promesa de compra-venta formulado por la Unidad
Técnica de Asuntos Juridicos, previos a la formalizacién de la adquisicién ante
Notario Publico. El (la) vendedor (a) debera entregar al Instituto, una fianza que
garantice la totalidad del anticipo otorgado.
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7. Diagrama de flujo

AREA REQUIRIENTE DAOD )

| DACPyS

11

12

Inicin

Emitir y presentar la
salicitud para
adguinr un inmueble
e ntegrar la
documentacion
soporte establecida
en las politicas de
operacion det
presente
procedimiento

¢La solicitud
proviene de oficinas
centrales?

No

Recibir y verificar en presencia del
responsable del area requirente,
que el formato este debidamente

Recibir y cotejar en presencia del
responsable del drea requirente,
que reuna la documentacion
sopaorte, para oforgar firma de visto

llenado y que reuna la
documentacion  soporte, para
otorgar la firma y remitir mediante
oficto a la DACPyS, ademas de
incluir la solicitud a la Secretaria
Adminstrativa, para reservar la
procedencia de los recursos
presupuestales a erogar

Formato de solicitud para
adquinr un
(Anexo uno)
Documentacion soporie
Oficio

inmueble

bueno e instrur para que ingrese
su documentacion ante la SA
Ademas, venficar con la SA para
reservar la procedencia de los

Si
Formato de solicitud
para adguirir  un
nmueble (Anexo
uno} Documento
soporte

2 : [

Enviar mediante oficio, a la SA la
solictud firmada por las areas
implcadas y la documentacion
saporte

-Oficio

31

-Solicitud para adquinr un
mnmueble (Anexo uno)
-Dotumentacion soporte

Oficio . Opinton  Tecnica  del
inmueble
\_/ +  Duotamen sobre Ia
Y Funcionalidad
Operativa

Recibir expediente y emitir del
inmueble propuesto

. Dictamen sobre la
Funcionalidad
Administrativa

Remitr mediante oficlo a fa SA,
dentro del termino de tres dias
habiles contados a parlir del dia
siguiente en que reciba la solicitud

funcionahdad
(Anexo cuatro)

Oficio

Opinion tecnica del inmueble
(Anexo dos)

Dictamen sobre a
Funcionalidad Operaliva
(Anexo tres)

Dictamen sobre la

Adminisirativa

recursos presupuestales a erogar

Formato de solicitud para
adquinr  un
(Anexo uno)
Documentacién soporte
Oficio

inmueble

!

Recibir expediente y emitir del
inmueble propuesto

. Opinicn  Tecnica  del

inmueble

. Dictamen sobre Ila
Funcionahdad
Operativa

. Diclamen sobre la

Funcionahdad
Administrativa

Remitir mediante oficio a la SA,
dentro del fermino de tres dias
habiles contados a partir del dia
siguiente en que reciba la sohiciiud

Oficio
Opinion tecnica de! inmueble
(Anexo dos)
Dictamen sobre a
Funcionalidad Operativa
(Anexo tres)
Dictamen sobre la
funcionalidad ~ Administrativa
(Anexo cuatro)
~____—" D
h 4
Ty e
E —‘
32 4

Recibir expediente y emitir del
inmueble propuesto la opinion
tecnica de inmueble y remitir
mediante oficio a la SA, dentro del
termmno de tres dias habiles
contados a partir del siguiente en
que reciba la solictud

Oficio
Opinion  tecruca  del
y nmueble {Anexo dos)
_/_
E E
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Recibir expediente y emitir del
inmueble propuesto

S T, ,,,.\_S\A'-n|-:-nw' ‘i o

Recibir oficio y expediente, para
emiir del inmueble propuesio el

dictamen

. Opinién  Tecnica  del

jundico y, remitir

tnmueble mediante oficio a la
. Dictamen sobre la SA dentro del termino de fres dias
Funcionaldad habiles contados a partr del
Operativa siguiente dia en que reciba la
. Dictamen sobre la solicitud
S No Funcionalidad
Administrativa
Recibir e integrar Oficio
el expediente y Remitir mediante oficio a la SA, Dictamen
solicitar = dentro del termino de ires dias jundico
mediante oficio habiles contados a parlir del dia
los dictamenes siguiente en que reciba la solicitud
¢La solicitud
proviene de
oficinas
2 Oficio
S Opinion tecnica del inmueble
-Oficio (Anexo dos)
-Expediente Dictamen sobre a
Funcionahdad Operativa
& {Anexo tres)
— Dictamen sobre la
K/ funcionalidad ~ Administrativa
(Anexo cuatro) _—
E \/

4 \r

Recibrr  dictamenes y opinion
tecnica e integrar al expediente y
enviar medianie oficio a la UTAJ,
solicitando emitir dictamen juridico
del inmueble propuesto deniro del
termino de un dia habil contado a [~
partir del siguiente a la recepcion
del ullimo dictamen

Oficio
Expedtente

Recibir oficio con dictamen junidico,
integrar al expediente y convocar
mediante oficio al Comite Tecnico,
en su calidad de Presidente, de
conformidad con lo indicado en el
Manual de Orgamzacion vy
Funcionamtenio del Comite, dentro
del termino de un dia habil contado
a pariir del siguiente en que reciba 4
el dictamen juridico

A

Oficio
Expediente
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Recibir Acuerdo firmado por todos Contratar y recibir un avaluo y un
los integrantes del Comite Tecnico dictamen de segundad estructural
€ Integrar af expediente y solicitar de pertos especializados vy
mediante oficio a la DACPyS, - remitirlos mediante oficio a la S A
L-W| recabar de pentos especializados P*dentro del térmmo de un dia habil
en la matena un avaluo y un siguente a la recepcion del ulimo
dictamen de segunidad estructural, documento
7 dentro del termino de un dia habil
contado a partir del siguente en
No Analizar el que reciba el Acuerdo -Oficio
expediente y "S"E:l“n‘: o il
determinar s la -Oficio - icta de p €
adquisicion  del -Acuerdo Egunaa -
inmueble es Estructural
conveniente \_/—
viable
¢Es conveniente
y viable? 10
Expediente Recibir el avaluo y el dictamen de
seguridad estructural e integrar al
71 — expediente y, convocar mediante
oficio al Comité Técnico, en su
Emir Acuerdo del inmueble caldad de Presidente, de |
propuesto, por el que se declara conformidad con lo indicado en el [
inconveniente e inviable la Manual de Organizacion y
adquisicion y suscrbirlo al finalzar Funcionamiento del Comite, dentro
la sesion en e se vate del termino de un dia habil
siguente a la recepcion de
Acuerdo dictamenes
72
r < Expediente
Y Emitr  Acuerdo del inmueble
propuesto, por el que se declara ——
G conveniente y viable la adquisicion,
mismo que contendra la sohcitud a
la S A de recabar un avaluo y un
dictamen de segundad estructural
de pentos especiahzades, asi || |
como la procedencia de los
recursos presupuestales a erogar y
suscribirlo al finalizar la seston en
que se vote
Acuerdo
11
Analizar el avaluo
€l dictamen de
No segundad
estructural y
aprobar la
adquisicién del
inmueble 12
Se aprueba la
&
adquisicion? %VE“UO
Dictamen  de Recibir Acuerdo firmado por todos
Segundad 10s integrantes del Comite Tecnico
11 1 Estruclural e integrar al expediente y remitir
. mediante ofico a la Secretania
Emitir  Acuerdo del mmueble [~} Ejecutiva para que se someta a
propuesto, por €l que no se consideracion de los integrantes
autoriza la adquisicion y suscribirlo del  Consejo  General, Ia
al sigurente dia de la sesion en que autorizacion de adquisicion del
se vote inmueble, inmediatamente a partir
de que reciba el Acuerdo
Acuerdo
112 /J ¥
-Oficio
Emitir  Acuerdo del inmueble -Acuerdo
A4 propuesto, por el que se aprueba la
adguisicion mismo que contendra
G la procedencia de los recursos |
presupuestales a erogar y H
suserbirle el finalizar & sesicn en
que se\ole
Aruerdc \
J—
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H
14 Recibir Acuerdo y mediante Recibir expediente,

13

!

Recibir expediente y convacar a los
integrantes del Consejo General
inmediatamente a parlir de que
reciba la soliciiud

Analizar el
expediente para la
autonzacion de
adquisicon  del >
inmueble
propuesto Se
p—te autonza la

adquisicion?

Expediente Expediente :I
Si
16
141 v
Recibir Acuerdo firmado por el Emitir  Acuerdo del inmueble
Presidente y Secretario Ejecutivo propuesto, por el gue no se

del Consejo General y remilir
mediante oficio a la Secrelana
Administrativa, dentro del termino
de un dia habil contado a partir del
siguiente en que reciba gl Acuerdo

aprueba la adquisicion y suscribirlo
al finalizar la sesion en que se vole

s

-Oficio
-Acuerdo

14 2 7

Acuerdo del inmueble
propuesto, autorizando la
adquisicion  del  immueble y
suscribirlo a mas tardar al siguiente
dia de Ia sesion en que se vole

Emutir

oficio remstir con el
expediente ongnal a la
Unidad Técnica de Asuntos
Juridicos, solicitando
formalizar el contrato de
compra-venta, dentro del
termino de un dia habil
contadc a parlr del
siguiente en que reciba el
Acuerdo

AL
Y

A -Oficio
-Acuerdo

\/—_

formalizar el contrato de
compra-venta ante Notario
Publico, ast como dar
seguimtento de la
inscripeion  del  inmueble
ante el Registro Publico de
Ia Propiedad y de Comercio
de la Ciudad de México y
remitir mediante oficio copia
de las escnturas a [a
Secretana  Administrativa,
dentro del termino de un dia
habil contado a partir del
siguiente en que reciba las
escrituras

En caso de
anticipo por parte del
vendedor, elaborar el
contrato de promesa de
compra-venta, venficando
que el vendedor entregue al
Instituto una fianza que
garantice la totalidad del
anticipo otorgado

requerirse

-Oficio

-Escnturas
-Contraio promesa
compra-venta
-Fianza anlicipo

\_/_

18
v

Recibir, entregar copia al
responsable  del area
reguirente y archivar con el
expediente

Archivo
J

l

Fin
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Fecha de emision’ 14-07-2023

8. Descripcion de las actividades.

¥ it ' Documento
Nam. Actividad Area Responsable . empleado
Emitir y presentar la solicitud para adquirir un .
inmueble e integrar la documentacion soporte . ggrrgwato aggu[risrom'tag
1 establecida en las politicas de operacién del Area requirente inmueble (Anexo uno)
presente procedimiento Documento soporte
¢,La solicitud proviene de oficinas centrales? )
No
Recibir 'y vernficar en presencia del
responsable del area requirente, que el Formato de solicitud
formato esté debidamente llenado y que para adquirir un
11 re(ina la documentacion soporte, para otorgar DAOD inmueble (Anexo uno).
la firma y remitir mediante oficio a la DACPyS, Documentacion
ademas de inclurr la solicitud a la SA, para soporte
reservar la procedencia de los recursos Oficio
presupuestales a erogar
Pasa a la actividad 1 2
Si
Recibir 'y cotejar en presencia del Formato de solicitud
responsable del drea requirente, que retina la para adquirir un
19 documentacion soporte, para otorgar firma de DACPVS inmueble (Anexo uno)
yS ;
visto bueno e Instruir para gue ingrese su Documentacion
documentacion ante la SA Ademas verificar soporte
con la SA para reservar la procedencia de los Oficio
recursos presupuestales a erogar
Oficio
Solicitud para adquirir
Enviar mediante oficio, a la SA la solicitud un nmueble (Anexo
2 firmada por las areas implicadas y la Area requirente uno)
documentacién soporte. Documentacion
soporte
Oficio
Recibir e integrar el expediente y solicitar Oficio
3 mediante oficio los dictamenes SA E
La solicitud ne de ofici trales? SpeRiens,
¢ provie oficinas cen
No
Recibrr expediente y emitir del mmueble Oﬂc'o. ’
propuesto Opminién  técnica del
e  Opinién Técnica del iInmueble. ITALEDIE (ARERD 408
¢ Dictamen sobre la Funcionalidad DACPYS Ditamen sobts @
31 Oparsin DEOEYG Funcionalidad
o Dictamen 'sobre la  Funcionaldad DAOD Operativa (Anexo tres)
Administrativa Dictamen sobre la
Remitir mediante oficio a la SA, dentro del furpmnaldad
término de tres dias habiles contados a partir Administrativa (Anexo
del dia sigutente en que reciba la solicitud cuatro)
Pasa a la actividad 4
32 |Si » DACPyYS Oficio N

L crrsiom vice Dty C et Ste decuine il ye
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INSTITUTO ELECTORAL

Procedimiento para adquirir

\ CIU/DAD pEMEXIco un inmueble.

o\

h\'4

IECM-JA103-23

Codigo: SA/DACPS/PR/21

Revisién: 00

Fecha de revision: 14-07-2023
Fecha de emision: 14-07-2023

NGm.

Acti\{ida_d‘

Area Responsable

Documento
empleado

Recibir expediente y emitir del inmueble
propuesto la opinién técnica de inmueble y
remitir mediante oficio a la SA, dentro del
término de tres dias habiles contados a partir
del siguiente en que reciba la solicitud

Opinion técnica del
inmueble (Anexo dos)

Recibir dictamenes y opinién técnica e
Integrar al expediente y enviar mediante oficio
ala UTAJ, solicitando emitir dictamen juridico
del Inmueble propuesto dentro del término de
un dia habil contado a partir del siguiente a la
recepcion del Gltimo dictamen

SA

Oficio.
Expediente.

Recibir oficio y expediente, para emitir del
inmueble propuesto el dictamen juridico vy,
remitir mediante oficio a la SA dentro del
término de tres dias habiles contados a partir
del siguiente dia en que reciba la solicitud.

UTAJ

Oficio.
Dictamen juridico

Recibir oficio con dictamen juridico, integrar
al expediente y convocar mediante oficio al
Comité Técnico, en su calidad de Presidente,
de conformidad con lo indicado en el Manual
de Organizacion y Funcionamiento del
Comité, dentro del término de un dia habil
contado a partir del siguiente en que reciba el
dictamen juridico

SA

Oficio.
Expediente.

Analizar el expediente y determinar si la
adquisicién del inmueble es conveniente y
viable.

¢ Es conveniente y viable?

CTMABI

Expediente.

71

No

Emitir Acuerdo del inmueble propuesto, por el
gue se declara inconveniente e Inviable la
adquisicion y suscribirlo al finalizar la sesion
en que se vote

Pasa a la actividad 18.

CTMABI

Acuerdo.

T2

Si

Emitir Acuerdo del inmueble propuesto, por el
que se declara conveniente y viable la
adquisicion, mismo que contendra la solicitud
ala S A de recabar un avallio y un dictamen
de seguridad estructural de peritos
especializados, asi como la procedencia de
los recursos presupuestales a erogar vy
suscribirlo al finalizar la sesi6on en que se
vote

CTMABI

Acuerdo.

Recibir Acuerdo firmado por todos los
integrantes del Comité Técnico e integrar al
expediente y solicitar mediante oficio a la
DACPyS, recabar de peritos especializados
en la materia un avaluo y un dictamen de

Oficio
Acuerdo

Lo celsich vyende e esle wocurnende ¥

Pagina 11 de 21

£ & Sy writune dei SGCLE




INSTITUTO ELECTORAL

\ ctjt;mnns MExico Un inmueble.

h\'4

Procedimiento para adquirir

IECM-JA103-23

Codigo: SA/IDACPS/PR/21

Revision® 00

Fecha de revision: 14-07-2023
Fecha de emision: 14-07-2023

Ntm.

Actividad

Area Responsable

Documento.
empleado

seguridad estructural, dentro del término de
un dia habil contado a partir del siguiente en
que reciba el Acuerdo

Contratar y recibir un avalto y un dictamen de
seguridad estructural de peritos
especializados y remitirlos mediante oficio a
la S A. dentro del término de un dia habil
siguiente a la recepcion del Ultimo
documento

DACPYS

Oficio.

Avallio

Dictamen de
Seguridad Estructural.

10

Recibir el avallo y el dictamen de seguridad
estructural e ntegrar al expediente vy,
convocar mediante oficio al Comité Técnico,
en su calidad de Presidente, de conformidad
con lo Indicado en el Manual de Organizacion
y Funcionamiento del Comité, dentro del
término de un dia habil siguente a la
recepcion de dictamenes.

SA

Expediente.

11

Analizar el avallo, el dictamen de seguridad
estructural y aprobar la adquisicion del
inmueble

¢+.Se aprueba la adquisicion?

Comité Técnico

Avallo
Dictamen de
Seguridad Estructural.

No

Emitir Acuerdo del inmueble propuesto, por el
que no se aprueba la adquisicion y suscribirlo
al finalizar la sesién en que se vote.

Pasa a la actividad 18.

Comité Técnico

Acuerdo

Si

Emitir Acuerdo del inmueble propuesto, por el
que se aprueba la adquisicidon, mismo que
contendra la procedencia de los recursos
presupuestales a erogar y suscribirlo al
finalizar la sesién en que se vote.

Comité Técnico

Acuerdo

12

Recibir Acuerdo firmado por todos los
integrantes del Comité Técnico e integrar al
expediente y remitir mediante oficio a la
Secretaria Ejecutiva para que se someta a
consideracidn de los integrantes del Consejo
General, la autorizacion de adquisicion del
inmueble, inmediatamente a partir de que
reciba el Acuerdo.

SA

Acuerdo
Oficio

13

Recibir expediente y convocar a los
integrantes del Consegjo General,
inmediatamente a partir de que reciba la
solicitud

Secretaria
Ejecutiva

Expediente.

14

Anazlizar el expediente para la autorizacion de
adquisicion del iInmueble propuesto
.. Se autoriza la adquisicion?

Consejo General

Expediente

14 1

No

f\
Collsejo General

Acuerdo

Lov s eISIuil vt Dife Gt e~ e Gon el

€0 bad e ¢
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INSTITUTO ELECTORAL

\ cnymo DEMEXIco Uun inmueble,

A\'4

Procedimiento para adquirir

IECM-JA103-23

Cédigo: SA/DACPS/PR/21

Revision: 00

Fecha de revision; 14-07-2023
Fecha de emision: 14-07-2023

Niim.

Actividad

Area Responsable

Documento
empleado

Emitir Acuerdo del inmueble propuesto, por el
que no se autoriza la adquisicion y suscribirlo
al siguiente dia de la sesion en que se vote.
Pasa a la actividad 18.

14.2

Si

Emitir Acuerdo del inmueble propuesto,
autorizando la adquisicion del inmueble y
suscribirlo a mas tardar al siguiente dia de la
sesion en que se vote.

Consejo General

Acuerdo.

15

Recibir Acuerdo firmado por el Presidente y
Secretario Ejecutivo del Consejo General y
remitir mediante oficio a la Secretaria
Administrativa, dentro del término de un dia
habil contado a partir del siguiente en que
reciba el Acuerdo.

Secretaria
Ejecutiva

Oficio.
Acuerdo.

16

Recibir Acuerdo y mediante oficio remitir con
el expediente original a la Unidad Técnica de
Asuntos Juridicos, solicitando formalizar el
contrato de compra-venta, dentro del término
de un dia habil contado a partir del siguiente
en que reciba el Acuerdo.

SA

Oficio
Expediente.

17

Recibir expediente, formalizar el contrato de
compra-venta ante Notario Publico, asi como
dar seguimiento de la inscripcion del
inmueble ante el Registro Pulblico de la
Propiedad y remitir mediante oficio copia de
las escrituras a la Secretaria Administrativa,
dentro del término de un dia habil contado a
partir del siguiente en que reciba las
escrituras.

En caso de requerirse anticipo por parte del
vendedor, elaborar el contrato de promesa de
compra-venta, previo a la formalizacion de la
adquisicion ante Notario Publico, verificando
que el (la) vendedor (a) entregue, una fianza
que garantice la totaidad del anticipo
otorgado.

UTAJ

Oficio.

Escrituras

Contrato promesa de
compra-venta

Fianza de anticipo.

18

Recibir, entregar copia al responsable del
area requirente y archivar con el expediente.

SA

Archivo.

Fin de procedimiento

Lo vt vt viienle de e e cotuinen
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IECM-JA103-23
Cadigo: SA/IDACPS/PR/21

Procedimiento para adquirir Revision 00
INSTITUTO ELECTORAL A .
ciupab bE MEXico Un inmueble. Fecha de revision® 14-07-2023
\ y4 Fecha de emision. 14-07-2023
PR,
\V4
9. Anexos
Anexo uno

Solicitud de adquisicién de inmuebles.

ANEXO 1
R OAD PE MEaee INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO
SOLICITUD DE ADQUISICION DE INMUEBLES
1 Ciudad de México,2___de_ i de 20

Descripcitn {especific aciones completas del bien que se pretende adguiriry

Coslo del nouchis que s proiende T Fochs gue o% convenicnie contar
ki B Clave presupues bila fuente de Snanctanienla. " =
«ragar. . ~ can ) biken.

3 4 5

Motivacion o jusiificac idn técnica del objeto de adqguirir. acorde con el fin gue se persigue: |

i
1
i
|
J
|

Otros . '

8

Nombre v firma
del (ja} Responssahle del Srea reguirente

N
Verificd documentacion Vo.Bo
9 10 -
La{el THular de 1a Direccion de
Diiroctor cle Apoyvo 2 Orgones adquisiclionss, Control Patrimonial ¥ <
Dosconecntrad os servicios

Documento de referencia del cual se desprepde el formato SA/DACPS/PR/21

Paamna 14 de 21
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IECM-JA103-23
Codigo: SA/DACPS/PR/21

Procedimiento para adquirir Revision: 00
INSTITUTO ELECTORAL - —
CIUPAD DE MEXIco Un inmueble. Fecha de revision: 14-07-2023
\ V4 Fecha de emision® 14-07-2023
V4

Instructivo de llenado: Anexo uno Solicitud de adquisicion de inmuebles

Conceépto ) Anotar
1 Fecha de elaboracion de la solicitud.
La descripcion del Inmueble que se propone adquirir (de manera enunciativa mas
no limitativa).
La superficie del precio y la construccion en metros cuadrados,
2 El nimero de pisos o niveles, el nimero y descripcion de cuartos o areas, asi

como el uso que se pretende dar a cada uno de ella.

La cantidad de automéviles que se pueden resguardar al interior del iInmueble
En su caso, los metros cuadrados de jardin.

Anotar el monto indicado en nimero y letra, especificando si incluye el Impuesto
al Valor Agregado (IVA).

Anotar lo solicitado, en su caso, o la fuente de financiamiento que se usara para
la adquisicion.

Dia, mes y afio solicitado, teniendo en cuenta que la fecha no podra ser menor a
ocho semanas posteriores a la fecha de presentacion de la solicitud debidamente
integrada y aceptada por la DACPYS, plazo al que habra que sumar el tiempo
para los trabajos de adecuacién, en su caso.

Informe justificativo debidamente fundamentado de la necesidad de adquirir el
inmueble de conformidad con los criterios de economia, eficacia, imparcialidad y
6 honradez, que ademas contenga las ventajas, administrativas y de operacion del
inmueble propuesto y, en su caso las adecuaciones que requerira una vez
adquirido

La informacion que a juicio del solicitante proporcione mayores elementos para
tomar la mejor decision para el Instituto.

Nombre y firma del responsable solicitante.

En el caso de que el solicitante sea algin Organo Desconcentrado, la Direccion
9 de Apoyo a Organos Desconcentrados revisara previamente que la
documentacién cumpla con los requisitos y dard su visto bueno a la solicitud.
Nombre y firma que compruebe la verificacién que la DACPyS, hace a los
documentos que se acompanan a la solicitud

10

Pagina 15 de 21
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INSTITUTO ELECTORAL

Procedimiento para

\ ciupab bE MEXico  Un inmueble.

TRy,

A4

adquirir

IECM-JA103-23

Codigo: SA/IDACPS/PR/21

Rewvision. 00

Fecha de revision. 14-07-2023
isi

Fecha de emis

on: 14-07-2023

Anexo dos

Opinion Técnica del inmueble.

NOMBRE ¥ FIRMA

(=]

ANEXO 2
INSTITUTO ELECTORAL
CIUDAD DE MEXICO
~ INSTITUTO ELECTORAL DE LACIUDAD DE MEXICO
OPINION TEC A DE INMUEBLE
Ll ad de Mexico a de 20
_ DIRECCION _ i B
TALLE. e TOLONIA T |
NUMERO | 2 DELEGAGION | |
CTODIGO POSTAL. desome——eeed
TIPO DE CONSTRUCCION 3 -
[DELUIS - & BUENG
ESTADO DI
TIP INM
0 DE UEBLE 3 M EDIO CONSERVACION |RESULAR
INTERES SOCIAL MALO
. P SUPERFICIEFMETROS CUADRADOS B
TERRENO 1| a4 | | CONSTRUCCION JAREAS VERDES
= _ ——cWoQUIS DE UBICACION \ FLANO DE PROPIEDAD
[ = (=]
T}
ZONA 1 ]
CLASIFICACION RESIDENCIAL ™M EDIA POPULAR
Si NO DISTANCIA SERVICIOS sl NO s NO
CENTRO COM ERCIAL _ PAVIMENTO LUZ
ESCUELAS 1 8 | BANQUETA AGUA
BANCOS L = ot GUARNICIONES GAS
TEM PLO DRENAJE TELEFONO
ALUMBRADO PUBLICO VIGILANGIA
ESTADO DEL INMUEBLE a
& y EQUIPAMIENTO:- L
CONCEPTO st NO BUENO MALO CONGEPTO St NO BUENO MALO
MOTOBOMBAS TINACOS
HDRONEUM ATICO CISTERNA,
ELEVADOR INTERFON
SISTEM A DE RIEGO AIRE ACONDICIONADO
PTA AUT GARAGE CALENTADOR 1
” MOBILIARIO ¥ ACABADOS |, 10 | -
CONGEPTO =] NO BUENO MALG CONGEPTO El WO BUEND MALD
PISOS PETREDS PLAFONES
PISOS DE M ADERA VENTANAS
ALFOMBRAS _L PUERTAS
LAM BRINES DE MADERA MUEBLES SANITARIOS
LIBREROS Y/O CLOSETS COCINA INTEGRAL T
INSTALACIONES | 11 [TRUCTURA
BUENO MALO L UENO MALO
HDRAULICA CIM ENTACION
SANITARIA MUROSY COLUMNAS
ELECTRICA TRABES Y LOSAS
REALIZO Vo.Bo.

DIRECCION DE ADQUISICIONES,
CONTROL PATRIMONIAL Y
SERVICIOS

Documento de referencia del cual se desprende el formato: SA/DACPS/PR/21.

Le vetsSiute e hile de esle oo ulnehile e

it Idier e €
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IECM-JA103-23
Caédigo: SA/DACPS/PR/21

Procedimiento para adquirir Revision: 00
INSTITUTO ELECTORAL 4 e
CIUDAD PE MEXico Un inmueble. Fecha de revision: 14-07-2023
\ Fecha de emision: 14-07-2023
A\V4

Instructivo de llenado: Anexo dos Opinién Técnica del inmueble.

_-Concepto ° s . Ik . Anotar .

1 Anotar dia, mes y afio en que se realiza la revision.
| a persona de la Direccion de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios

2 que llena el formato, registrara el domicilio oficial del inmueble sobre el que
dara la opmnion.

3 Marcar con una "X" el tipo de inmueble de que se frate, segun las opciones
presentadas.

4 Anotar los metros cuadrados de lo solicitado.

5 Dibujar calles de la ubicacion del inmueble revisado.

6 Dibujar medidas y colindancias del domicilio del inmueble revisado.

7 Marcar con una "X" en el recuadro que corresponda el tipo de zona

8 Indicar si existe lo indicado v, en su caso, la distancia en calles a las que se
encuentra

9 Marcar con una "X" en el recuadro que corresponda, si cuenta con el
equipamiento correspondiente y el estado en que se encuentra.
Marcar con una "X" en el recuadro que corresponda el estado en que se

10 encuentran los acabados y el mobiliario y, en su caso, si cuenta con lo que se
indica

1 Marcar con una "X" el estado en que se encuentran las instalaciones y la
estructura del inmueble

19 Nombre, cargo y firma del (la) funcionario(a) de la Direccion de Adquisiciones,
Control Patrimonial y Servicios que realizé la revision

13 Nombre y firma de visto bueno del (la) Director(a) de Adquisiciones, Control
Patrimonial y Servicios.

Pagina 17 de 21
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IECM-JA103-23
Codigo: SA/IDACPS/PR/21

Procedimiento para adquirir Revision: 00
INSTITUTO ELECTORAL . c g
clubADDEMEXico Un inmueble. Fecha de revision: 14-07-2023
\ V4 Fecha de emisién. 14-07-2023
—‘
A4
Anexo tres

Dictamen sobre [a Funcionalidad Operativa

: t ANEXO 3
INSTITUTO ELECTORAL
Q?AD DE MEXICO

—~ INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO
DICTAMEN SOBRE LA FUNCIONALIDAD OPERATIVA
Ciudadde Méxicoa__de_ _ _ de20 _|

1

Dictamen que rinde la Direccién Ejecutiva de Organizacion Electoral y Geoestadistica, del
4rea destinada para la bodega distrital, dentro del inmueble propuesto como Organo
DZ]ncentrado ; de acuerdo al Procedimiento para Adquirir un Inmueble, para
algtin Organo Desconcentrado del Instituto.

DIRECCION
CALLE e COLONIA
NUMERO | 3 | DELEGACION
CODIGO POSTAL

_~ UBICACION: FACIL ACCESO; DIFICIL ACCESO'0 ACCESO CONDICIONADO

(4]

INDICADORES DE{" R ~ ESPACIO: SUFICIENTE O INSUFICIENTE _ L

FUNCIONALIDAD
OPERATIVA DEL
AREA DE LA
BODEGA _ ’ _
DISTRITAL - CONDICIONES GENERALES: OPTIM O, NO OPTIMO 0O REQUIERE ADECUACIONES
RESUL TADO.DE LA VALORAGION 1 e
- - . " OBSERVACIONES . .. _.— .
[s]
REALIZO REVISO Vo Bo
, Z 8 | Lo |
G e e (]
NOMBRE Y ARMA COORDINACION DE ORGANIZACION DIRECCION EJECUTIVA DE
ELECTORAL CORGANIZACION ELECTORAL Y
GEOESTADISTICA \

Documento de referencia del cual se desprende | formato SA/DACPS/PR/21
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IECM-JA103-23
Codigo: SA/DACPS/PR/21

Procedimiento para adquirir Revision: 00
INSTITUTO ELECTORAL : ;
ClUDAD DEMEXIco Un inmueble. Fecha de revisién: 14-07-2023
\ Fecha de emision: 14-07-2023
N\

Instructivo de llenado: Anexo tres Dictamen sobre la Functonalidad Operativa.

Concepto Anotar

1 Dia, mes y afio en que se elabora la opinién

2 Indicar el nimero que identifica al Organo Desconcentrado solicitante.

3 Corresponde al domicilio del inmueble revisado.

4 Marcar, seglin la nomenclatura de los indicadores de funcionalidad, lo que
corresponda a cada uno de los conceptos solicitados

5 Anotar el resultado de la valoracion.

6 Espacio destinado a las observaciones que se consideren procedentes sobre
la funcionalidad operativa.

- Nombre, cargo y firma de la persona servidora publica de la Direccion Ejecutiva
de Organizacion Electoral y Geoestadistica, que realizo el dictamen.

8 Nombre, cargo y firma del (la) titular de la Coordinacién de Organizacidn
Electoral, que realizé la revision

9 Nombre y firma de visto bueno del (la) titular Direccion Ejecutiva de
Organizacion Electoral y Geoestadistica.

Pagina 19 de 21
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INSTITUTO ELECTORAL

Procedimiento para adquirir

\ CIUDAD DE MEXico Un inmueble.

V4

RO,

h\'4

IECM-JA103-23

Caodigo: SA/DACPS/PRI21
Revision® 00

Fecha de revision 14-07-2023
Fecha de emision 14-07-2023

Anexo cuatro

Dictamen sobre la Funcionalidad Administrativa.

BETTUTO RITLTOHAL
CUDAD DE MHXIRD
&
Fa

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO

Dictamen que rinde la

Desconcentrados, sobre Ja funcjonalidad administrativa-ce)
sede de los Organos Descor_2_lrados de acusre 2_
un Inmueble, para algtn Organo Deseoncentrado del Instituto.

DICTAMEN SOBRE LA FUNCIONALIDAD ADMINISTRATIVA.

" Ciudad de México a

Direccion  de

| inmueble propuesto como
| Procedimiento para Adguirir

ANEXO 4

fle de 20

Apoyo a Organos

DIRECCION

CALLE

COLONIA-

HUMERD.

DELEGACION

CODIED FOSTAL:

CLIDAD DE MBDUSO

__LUGAR.

. DESCRIPCION

VENTAJAS

| _DESVENTAJAS

la construceidon.

éuperﬁcie total del terreno y de

Areas de trabajo o oficinas.

Salade Consejo

Bodeus Distrital

Area para los trahojos de
Capacitacidn y Organizacion
Electoral.

e

-

Area para los sistemas de
computo.

|Estacionam iento.

Bafios

Vias de aceeso,

Precio del Inmueble.

Uso de suelo disponible.

Adaptaciones 0 adecuaciones
requeridas.

Realizd

—

.-

Nombre y firms

Jeta d2 Depa-tamentn de Conte racl y upayn:

Revisd

—

|
i 5

Director de Apoyo 2 Organos

Vo.Be;

, 10

Dasconcentrados

Documento de referencia del cual se desprende el fgrmato SA/DACPS/PR/21

Lo
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IECM-JA103-23
Codigo: SA/DACPS/PR/21

Procedimiento para adquirir Revisién® 00

INSTITUTO ELECTORAL " 5, R
cIUDAD DE MEXIco  Un inmueble. Fecha de revision 14-07-2023
\ 7 Fecha de emision. 14-07-2023

A4

Instructivo de llenado: Anexo cuatro Dictamen sobre la Funcionalidad Administrativa.

Concepto Anotar

1 Dia, mes y afo en que se elabora la opinién

2 Indicar el nimero que identifica al Organo Desconcentrado solicitante.

3 Cadigo gue identifica al procedimiento de referencia.

4 Corresponde al domicilio del inmueble revisado.

5 Especificar la descripcion de lo solicitado en cada renglén.

6 Especificar las ventajas de lo indicado en cada renglén.

7 Especificar las desventajas de lo indicado en cada renglén.

8 Nombre y firma de la persona servidora ptiblica que elaboré el dictamen

9 Nombre, cargo y firma del (la) titular del Departamento de Coordinacion y
Apoyo.

10 Nombre y firma de visto bueno del (la) titular de la Direccion de Apoyo a
Organos Desconcentrados.
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