ACU-54-01

ACUERDO DEL CONSEJO GENERAL DEL INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO
FEDERAL, POR EL QUE SE APRUEBAN DIVERSOS PROCEDIMIENTOS A CARGO
DE LA DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO
PROFESIONAL ELECTORAL DEL INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO
FEDERAL

CONSIDERANDO

1. Que el Instituto Electoral del Distrito Federal es el organismo publico autéhomo,
depositario de la autoridad electoral y responsable de la funcién estatal de
organizar las elecciones locales y los procedimientos de participacion ciudadana,
de conformidad con lo establecido en los articulos 123 y 124 del Estatuto de

‘, Gobierno del Distrito Federal. :

2. Que el 5 de enero de 1999 se publicé en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el
Cédigo Electoral del Distrito Federal, vigente a partir del dia siguiente y cuyo Libro
Tercero, Titulo Primero, dispone la creacion del Instituto Electorat del Distrito
Federal.

3. Que con base en el articulo 52 del Cédigo Electoral del Distrito.Federal, el Instituto
Electoral del Distrito Federal es el organismo publico auténomo, depositario de la
autoridad electoral y responsable de la funcidn estatal de organizar las elecciones
locales.

4. Que conforme a lo establecido en el articulo 54 inciso a) del Codigo Electoral 'del
Distrito Federal, el Consejo General es el érgane superior de direccion del Instituto
Electoral del Distrito Federal.

5. Que atento a lo establecido por el articulo 60 fraccidn XXVI del Cddigo Electoral del
Distrito Federal, el Consejo General del Instituto Electoral del Distrito Federal tiene,
entre sus afribuciones, dictar los acuerdos necesarios para hacer efectivas las
demds atribuciones sefialadas en el Cddigo de la materia.

6. Que atento a lo dispuesto por los articulos 62 parrafo primero y 64 parrafo cuarto,
inciso ¢) del Cddigo Electoral del Distrito Federal, el Consejo General cuenta con
Comisiones permanentes, para que lo auxilien en el desempefio de sus actividades
y atribuciones, asi como en la supervision del desarrollo adecuado de las
actividadestde los drganos ejecutivos y técnicos del [nstituto Electoral del Distrito
Federal; y, entre dichas Comisiones se encuentra la de Administracion y Servicio
Profesional Electoral.

7. Que el articulo 67 del Codigo Electoral del Distrito Federal establece que la
Comisién de Administracion y Servicio Profesional Electoral propondra al Consejo



10.

11.

1)

2)

12.

13.
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General los procedimientos administrativos, conforme a las politicas y programas
generales del Instituto.

Que con fundamento en el articulo 74 inciso b) del Codigo Electorat del Distrito

Federal, el Secretario Ejecutivo tiene la atribucién de cumplir los acuerdos del
Consejo General.
Que el articulo 79 incisos a) y ¢} del Codigo Electoral del Distrito Federal, prevé que
la Direccion Ejecutiva de Administracion y del Servicio Profesional Electoral tiene,
entre sus atribuciones ejercer las partidas presupuestales aprobadas, aplicando las
politicas, normas y procedimientos para la administracion de los recursos
financieros y materiales, asi como de la prestacion de los servicios generales en el
Instituto Electoral del Distrito Federal y establecer y operar los sistemas
administrativos para el gjercicio y contro! presupuestal.

Que la Direccién Ejecutiva de Administracion y del Servicio Profesional Electoral de!
Instituto Electoral del Distrito Federal, es la instancia competente para atender las
necesidades administrativas de los érganos del citado Instituto, como. lo establece
el articulo 79 inciso d) del Codigo Electoral del Distrito Federal.

Que con el objeto de que el Instituto Electoral del Distrito Federal siga contando con
la normatividad interna que le facilite la implementacion de los procedimientos
administrativos para el mejor gjercicio de sus funciones, 1a Direecidn Ejecutiva de
Administracion y del Servicio Profesional Electoral ha elaborado los dos
procedimientos administrativos que se indican y que se detallan en el anexo que
forma parie de este Acuerdo: ’

Procedimiento para la integracion de los expedientes que permita la elaboracion
y formalizacion de los contratos que con motivo de servicios requiera celebrar el
Instituto.
Procedimiento para la adquisicion de un inmueble requerido por algan 6rgano del
Instituto.

Que la Comision de Administraciébn y Servicio Profesionai Electoral del instituto
Electoral dei Distrito Federal, en sesion extraordinaria de fecha 11 de octubre de
2001 aprobo como proyectos los nuevos procedimientos.

Que Ia normatividad contenida en los anexos del presente Acuerdo y que ahora se
somete a consideracion del Consejo General del Instituto Electoral del Distrito
Federal, podra ser objeto de modificaciones, cuantas veces sea necesario, en
funcion de los requerimientos operativos de este Instituto.

Por lo antes expuesto y con fundamento en los articulos 123 y 124 del Estatuto de
Gobierno del Distrito Federal; 52; 54 inciso a); 60 fraccion XXVI; 62 parrafo primero; 64
parrafo cuarto, inciso c); 67; 74 inciso b), 79 incisos a), ¢) y d), del Codigo Electorat del
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Distrito Federal, el Consejo General del instituto Electoral del Distrito Federal emite el
siguiente:

ACUERDO

PRIMERO.- Se aprueban los procedimientos administrativos materia del. presente
Acuerdo que a continuacion se detallan, en los términos que se establecén en el anexo
que forma parte del mismo:

1)  Procedimiento para la integraciéon de los expedientes que permita la elaboracion
y formalizacion de los contratos que con motivo de servicios requiera celebrar el
Instituto.

2) Procedimiento para la adquisicién de un inmueble requerido por algdn érgano del
Instituto.

SEGUNDO.- Los procedimientos administrativos materia del presente acuerdo entraran
en vigor al dia siguiente de su aprobacion.

TERCERO.- Se ordena al Secretario Ejecutivo comunique el presente Acuerdo, asi
como su anexo, a todas las Direcciones Ejecutivas, Unidades Técnicas y Direcciones
Distritales del Instituto Electoral del Distrito Federal para los efectos conducentes.

CUARTO.- Publiquese el presente Acuerdo, junto con su anexo, en los estrados del
Instituto Electoral del Distrito Federal y en la pagina de Internet del inst:tuto-
www.iedf.org.mx.

Asi lo aprobaron por unanimidad de votos los CC. Consejeros Electorales presentes,
integrantes del Consejo General del Instituto Electoral del Distrifo Federal, en sesion
ptblica de fecha dieciocho de octubre de dos mil uno, firmando al calce, el Consejero
Presidente y el Secretario del Consejo General del Instituto Electoral del Distrito
Federal, con fundamento en los articulos 71 inciso g) y 74 inciso n} del Cddigo Electoral
del Distrito Federal, doy fe.

E! Consejero Presidente i/\ El Set;&tario Ejecutivo

i

i
\
;'

i
f

’ Moo

\
Lic. Ja%éntiago Casti!lo Lic. Adolfo Riva Palacio Neri
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PROCEDIMIENTO DASG 028

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Para la integracién de los expedientes que permitan [a

elaboracion y formalizacién de los contratos que con motivo

de servicios requiera celebrar el Instituto.

CODIGO: PROCEDIMIENTO DASG 028

ELABORO: Ing. Mario Alberto Castafieda Montes de Oca. FIRMA:

ELABORO: Lic. Carlos H. Avendaiio Vera. FIRMA:
APROBO: Dr. Roberto Khalil Jalil. FIRMA:
APROBO: Comisién de Administracién y Servicio

Profesiona] Electoral. FIRMA:
APROBO: Consejo General — Secretario Ejecutivo. FIRMA:

FECHA DE APROBACION: 18 de octubre de 2001

TITULO
HOJA
1.- OBJETIVO 1
2.- ALCANCE i
3.- GENERALIDADES 2
4.- DOCUMENTOS APLICABLES Y/O ANEXOS 3
5.- DEFINICIONES 4
6.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO 5
7.- DIAGRAMA DE FLUJO 14
ANEXOS
No aplicable.
IDENTIFICACION | EMISION REVISION ELABORACION APROBACION j APROBACION
Dir. Ejec. de Admdn.
DASG 028 10-09-01 ) CAV v del Serv. Prof. Consego General
Elec.
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1.0 Objetivo

Lograr la integracion de expedientes para la elaboraciéon y formalizacion de
contratos de servicios solicitados por las areas del Instituto.

2.0 A(cance

Direccion Ejecutiva de Administracion y del Servicio Profesional Electoral.
Unidad de Asuntos Juridicos.

Direccién de Adquisiciones y Servicios Generales.
Subdireccion de Servicios Generales.

Departamento de Mantenimiento y Servicios Generales.

Proveedor.

Elec.

IDENTIFICACION EMISION I REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION
Dir. Ejec. de Admén.
DASG 028 16-09-01 0 CAV y del Serv. Prof. Consejo General
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3.0 Generalidades

La Direccién de Adquisiciones y Servicios Gencrales, a través de la
Subdireccion de Servicios Generales sera la tmica responsable de la
integracion de los expedientes, que permitan la claboracion y formalizacién
de los contratos que con motivo de servicios solicitan las diversas areas del

Instituto.

La Subdireccién de Servicios Generales serd la responsable de recabar en
tiempo y forma la documentacién que para la integracion de los

expedientes se requiera.

IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABCRACION APROBACION APROBACION
Dir, Ejec. de Admon,
DASG 028 10-6%-01 0 CAV y del Serv. Prof. Consejo General

Elec.
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4.0 Documentos aplicables v/o anexos

o Formato de Contrato.
\ ¢ Formato de Requisicion.

e

IDENTIFICACION EMISION 1 REVISION ELABORACION APRCBACION APROBACION |
Dir. Ejec. de Admén.
DASG 028 10-69-01 0 CAV y del Serv. Prof. Consejo General
Elec.
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5.0 Definiciones

Contrato: Acto juridico bilateral y formal que se constituye en este caso
por la manifestacion de voluntades entre el Instituto a través de los
servidores publicos facultados para ello y los proveedores en las
adquisiciones, arrendamientos o servicios adquiridos por éste.

IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION
Dir. Ejec. de Admén,
DASG 028 10-09-01 0 CAV v dei Serv. Prof. Consejo General
i

Elec.
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6.0 Descripcion del procedimiento

DOCUMENTACION
ACTIVIDAD RESPONSABLE EMPLEADA
6.1 Presenta la solicimd de|AREA SOLICITUD DE
elaboracion ~ del  contrato | SOLICITANTE | ELABORACION DEL
(formato de requisicién), por|(que podrd ser| CONIRATO
; cualquiera de los| FORMATO DE
conducto de su Titular, ante lajc¥3d REQUISICION)
Direccion Ejecutiva ~ de|0r2anos
Administracién y del Servicio|Jecutivos 0
Profesional Electoral. unidades
administrativas
que 1infegran el
Instituto)
6.2 Recibe y remite a la Direccién IE)JIESS%I\?E .
de Finanzas para la validacion ADMINISTRA-
presupuestal. CION ¥ DEL
SERVICIO
PROFESIONAL
ELECTORAL
6.3 Veriﬁc.:a.r contenido de la DIRECCION DE
requisicion 'y  otorga  la|gpqanzas
validacion presupuestal.
64 Envia a la Direccion de|{DIRECCION DE
Adquisiciones y  Servicios | FINANZAS
Generales para que ésta lleve a
cabo el procedimiento
correspondiente de contratacion.
14
l_lDENTlFICACEON EMISION REVISION ELABORACION l APROBACION APROBACION
Dir. Ejec. de Admén,
DASG 028 [0-09-01 0 CAV y del Serv. Prof. Consejo General
Elec.
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DOCUMENTACION
EMPLEADA

6.5

6.6

6.7.

Recibe y determina con base en
los montos de actuacion el
procedimiento de adjudicacion
que deba seguirse para la
contratacion del servicio.

(Licitacion Publica, Invitacién a
cuando menos tres proveedores
o Adjudicacién Directa).

Remite a la Subdireccion de
Servicios Generales, para llevar
a cabo el procedimiento
correspondiente de adjudicacién
y la integracién del expediente.

Recibe, abre, asigna mimero
consecutivo e imcia la
integracién del expediente, el
cual deberd contener cuando
menos:

Para el procedimiento de
adjudicacion directa:

a).-Requisicion  (Solicitud de
Contrato).

b).- Solicitud de cotizaciones.
c).-Cotizaciones.

¢).-Cuadro comparativo.
d).-Oficio de adjudicacion.
e).-Documentacion  legal vy
administrativa del proveedor.

DIRECCION DE
ADQUISICIONES
Y SERVICIOS
GENERALES.

DIRECCION DE
ADQUISICIONES
Y SERVICIOS
GENERALES.

SUBDIRECCION
DE SERVICIOS
GENERALES.

IDENTIFICACION

EMISION REVISION

ELABORACION

APROBACION

APROBACION

DASG 028

10-69-01 0

CAV

Dir. Ejec. de Admon.
y del Serv. Prof.
Elec.

Consegjo General
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DOCUMENTACION

ACTIVIDAD RESPONSABLE EMPLEADA

Para el procedimiento de|SUBDIRECCION
Invitacién Restringida a cuando |DE SERV%JCIOS
menos tres proveedores: GENERALES. o

a).- Requisiciéon (Solicitud de

contrato)
b).- Invitacién a los
proveedores.

\ c).-  Propuestas de los

proveedores  (Documentacion
legal, oferta técnica, oferta
economica).

d).- Actas de los actos del
procedimiento.

e).- Oficio de adjudicacion.

Para el procedimiento de
Licitacién Pdblica o sus
excepeiones:

a).- Requisicion (Solicitud de
contrato).

b).- Autorizacion del Comité de
Adgquisiciones, Arrendamientos
. y Servicios.

¢).- Convocatoria y Bases.

d).-  Propuestas de los
proveedores  (Documentacién
legal, oferta técnica, oferta
economica).

e).- Actas de los actos del
procedimiento.  +

f).- Oficio de adjudicacion.

I— IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION J APROBACION
Dir. Ejec. de Admén.
DASG 028 10-09-01 0 CAV y del Serv. Prof. Consegjo General
Elec.
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DOCUMENTACION
ACTIVIDAD RESPONSABLE EMPLEADA
6.8 Envia el expediente a la|SUBDIRECTOR
Direccién de Adquisiciones y|DE SERVICIOS
Servicios Generales, para la]GENERALES }

6.9

formalizacidn del contrato.

Recibe y verifica la informacion
contenida en el expediente; asi

mMismo, revisa que la
documentacién legal y
administrativa del proveedor

contenga lo siguicnte:

a).- En caso de ser persona
moral o juridica, presentar el
acta constitutiva.

b).- El Registro Federal de
Contribuyentes, expedido por la
Secretarila de Hacienda vy

Crédito Pdblico.
¢).- En su caso, poder notarial
donde conste que el

representante legal cuente con
las facultades para la
celebracion del contrato.

d).- Una identificaciéon oficial.

" €).- El comprobante domiciliario

fiscal.

f).- Las demas previstas por la
normatividad interna del
Instituto.

DIRECCION DE
ADQUISICIO-

NESY

SERVICIOS
GENERALES

IDENTIFICACION

EMISION REVISION

ELABORACION

APROBACION

APROBACION

DASG 028

10-09-01 0

CAV

Dir. Ejec. de Admén.
y del Serv, Prof.
Elec.

Consejo General
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DOCUMENTACION
EMPLEADA

6.9.1

6.9.1.1

6.10

6.11

6.12

En caso de que NO presente
toda la documentacion se
devuelve al area solicitante para
su correccion y/o complemento.

Recibe expediente con
indicaciones de la Direccion de
Adquisiciones y  Servicios
Generales para su correccion y/o
complemento.

Elabora contrato de
conformidad con lo previsto en
los Lineamientos en materia de
Adquisiciones, Arrendamientos
y Servicios y requiere al
proveedor para la formalizacion
del mismo y en su caso presente
las fianzas correspondientes.

Recibe notificacion vy s¢
presenta para la formalizacion

del contrato.

Una vez formalizado el conirato,

DIRECCION DE
ADQUISICIONES
Y SERVICIOS
GENERALES

PROVEEDOR

DIRECCION DE

CONTRATO

FIANZA ( EN SU
CASO)

y presentadas las fianzas, se

ADQUISICIONES

integran al expediente y se
remite a la Subdireccién de
Servicios (Generales para su

Y SERVICIOS
GENERALES

custodia y seguimiento.

F

|

IDENTIFICACION

EMISION

REVISION

ELABORACION

APROBACION

APROBACION

DASG 028

1G-09-01

0

CAV

Dir. Ejec. de Admon
y del Serv. Prof.
Elec,

Consejo General
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DOCUMENTACION
ACTIVIDAD RESPONSABI’JE EMPLEADA
6.13 Recibe, resguarda el expediente | SUBDIRECCION
y envia copia del contrato al|{DE SERVICIOS
drea  solicitante  para  su] GENERALES
seguimiento y verificacion.
. . AREA
6.14 Reczbf.: Y supervisa el SOLICITANTE
cumplimiento del contrato.
FIN DEL PROCEDIMIENTO.
1IDENTIFICACION EMISION REVISION ELARORACION | APROBACION APROBACION
Dir. Ejec. de Admon.
DASG 028 [0-09-01 ¢ CAV ¥ dél Serv. Prof. Consejo General
Elec.
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7.0 Diagrama de flujo
DIRECTOR -
EJECUTIVO DE DIRECTOR DE
¢ ADMINISTRACIONY | DIRECTOR DE | ADQUISICIONES Y
ARE N
A SOLICITANTE | = p1, SERVICIO FINANZAS SERVICIOS
PROFESIONAL GENERALES
ELECTORAL
6.1 6.2 63
PRESENTA&.A SOLICITUD DE
ELABORACION DEL CONTRATO VERIFICA CONTENIDO DE
{FORMATO DE REQUISICION), RECIBE ¥ REMITE & LA LA REQUISICION ¥
ARO[ | ARSI [ ooz vamicon
DE EJECUTIVA DE
ADMINISTRACION Y DEL
SERVICIO PROFESIONAL
ELECTORAL ] REQUISICION
REQUISICION '
REQUISKCION 65
—F RECIBE Y DETERMINA
. . CON BASEENEOS _
ENVIA A LA SUBDIRECCION MONTOS DE ACTUACION
DE SERVICIOS GENERALES ) EL PROCEDIMIENTO DE
ADJUDICACION

PARA LLEVAR A CABOEL
PROCEDIMIENTO
CORRESPONDIENTE

REQUISICION

REQUISICION

6911
REMITE A LA DIRECCION DE

ADQUISICIONES ¥

SERVICIOS GENERALES
PARA QUE LLEVE A CABO EL

RECIBE EXPEDIENTE
PARA CORRECCION
PROCEDIMIENTO
CORRESPONDIENTE

EXPEDIENTE
REQUISICION
A
¢
J
L IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION
Dir, Ejzc. de Admén.
DASG 028 10-09-01 0 CAY y del Serv. Prof. Consejo General
Elec.
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SUBDIRECTOR DE SERVICIOS
GENERALES

DIRECCION DE
ADQUISICIONES Y SERVICIOS
GENERALES

67

RECIBE, ABRE, ASIGNA NUMERD
CONSECUTIVOE BNICIA LA
INTEGRACION DEL EXPEDIENTE
EL CUAL DEBERA CONTENER LA
DBOCUMENTACION DE ACUERDQ

AL TIPO DE PROCEDIMIENTO

EXPEDIENTE

68

RECIBE Y VERIFICA LA INFORMACION
CONTENIDA EN EL EXPEDIENTE; ASi

v MISMO REVISA QUE LA
DOCUMENTACION LEGAL ¥
ENVIA EL EXPEDIENTE A LA P!  ADMINISTRATEVA DEL PROVEEDOR
DIRECCION DE CONTENGA REQUISITOS SOLICITADOS
ADQUISICIONES Y SERVICIOS
GENERALES PARA LA EXPEDIENTE
FORMALIZACION DEL -
CONTRATO

EXPEDIENTE

6ol
N
SE DEVUELVE
@(— AL AREA  (d—
SOLICITANTE

I

ELABORA CONTRATO DE

CONFORMIDAD CON LO PREVISTO EN

L0OS LINEAMIENTOS EN MATERIA DE
ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y

SERVICIOS Y REQUIERE AL

PROVEEDOR PARA LA FORMALIZACION

DEL MISMO Y EN SU CASO PRESENTE

LAS FIANZAS CORRESPONDIENTES

' CONTRATC I

!

IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABCORACION APROBACION APROBACION
Dir. Ejec. de Admon.
DASG 028 10-09-61 0 CAV y del Serv. Prof. Consejo General
Elec.
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PROVEEDOR

DIRECTOR DE

Y SERVICIOS
GENERALES

ADQUISICIONES

SUBDIRECCION
DE SERVICIOS
GENERALES

AREA
SOLICITANTE

6.11

RECIBE NOTIFICACION
¥ FORMALIZA

BT IR Y

EXPEDIENTE

CONTRATO

6.14

RECIBE Y SUPERVISA
P ELcuMPLIMENTO

612
UNA VEZ FORMALIZADO al3
EL CONTRATO Y
PRESENTADAS LAS RECIBE, RESGUARDA EL
FIANZAS, SE INTEGRAN AL EXPEDIENTE Y ENVIA COPIA EL
EXPEDIENTE Y SE REMITE +—— CONTRATO AL AREA
A LA SUBDIRECCION DE SOLICITANTE PARA SU
SERVICIOS GENERALES SEGUIMIENTO Y VERIFICACION
PARA SU CUSTODIA Y

EXPEDIENTE

CONTRATO {2}

DEL CONTRATO

CONTRATO

FIN DEL
PROCEDIMIENTO

IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION
Dir. Ejec. de Admédn.
DASG 028 10-09-01 & CAV y del Serv. Prof. Consgjo General
Elec.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Para la adquisicion de un inmueble, requerido por algiin

Organo del Instituto.

CODIGO: PROCEDIMIENTO DASG 029.

ELABORO: Ing. Mario Alberto Castafieda Montes de Oca  FIRMA:

ELABORO: Lic. Carlos H. Avendafio Vera. FIRMA:
APROBO: Dr. Roberto Khalil Jalil. FIRMA:
APROBO: Comision de Administracion v Servicio

Profesional Electoral. FIRMA:
APROBO: Consejo General — Secretario Ejecutivo. FIRMA:

FECHA DE APROBACION: 18 de octubre de 2001

TiTULO
HOJA
1.- OBJIETIVO 1
2.- ALCANCE 1
3.- GENERALIDADES 2
4.- DOCUMENTOS APLICABLES Y/O ANEXOS 3
5.- DEFINICIONES 4
6.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO 5
7.- DIAGRAMA DE FLUIO 14
ANEXOS
No aplicable.
[ IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION
[ Dir. Ejec., de Admén.
DASG 029 [0-09-G} 0 CAV y del Serv. Prof. Consejo General
Elec.




1del8
PROCEDIMIENTO DASG 029

1.0 Objetivo

Establecer los lineamientos para la adquisicion de un inmueble, requerido
por alguna area ejecutiva o funcional del Instituto.

2.0 A_lcance

Secretaria Ejecutiva.

Direccién Ejecutiva de Administracién y del Servicio Profesional Electoral.
Direccion de Adquisiciones y Servicios Generales.

Direccién de Finanzas.

Subdireccion de Servicios Generales.

f_ IDENTIFICACION { EMISION REViISION ELABORACION APROBACION APROBACION |
Dir. Ejec. de Admon.
DASG 029 10-09-01 0 CAV y del Serv. Prof. Consejo General
Elec.
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3.0 Generalidades

La solicitud de adquisicién de un inmueble, requerido por alguna area
gjecutiva o funcional del Instituto, deberd realizarse mediante oficio
dirigido a la Direccion Ejecutiva de Administracion y del Servicio

Profesional Electoral.

La Direccion Ejecutiva de Administracién y del Servicio Profesional
Electoral tumard la instruccién a la Direccion de Adquisiciones y Servicios
Generales con el apoyo de la Unidad de Asuntos Juridicos para realizar las
acciones de localizacion, avallio, autorizacion v adquisicion del inmueble.

IDENTIFICACION EMISION | REVISION ELABORACION | APROBACION APROBACION |
Dir. Bjec. de Admdn.
DASG 029 10-09-01 0 CAV y del Serv. Prof. Consejo (eneral
Elec.
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4.0 Documentos aplicables v/o anexos

e Formato de solicitud de adquisicién de inmuebies.

e Acta constitutiva (en caso que ¢l vendedor sea persona moral).

e Escritura que acredite la propiedad.

IDENTIFICACION

EMISION

REVISION

ELABORACION

APROBACION

APROBACION

DASG 029

i0-09-0t

0

CAV

Dir. Ejec. de Adm

S,
y del Serv. Prof.J Consejo General

Elec.
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5.0 Definiciones

Inmueble: Terreno tangible y todas las propiedades fisicas, incluyendo
todas las sustancias fisicas que se encuentran debajo, encima o
bien anexas al terreno.

Vendedor:

Bienes que no pueden ser trasladados de un lugar a otro sin
alterar, en algin modo, su forma o substancia, siéndolo unos,
por su naturaleza, otros por disposicidn legal expresa en
atencion a su destino.

Persona que se obliga a transferir 1a propicdad de un bien o de
un derecho a ofro que a su vez se obliga a pagar por ello un
precto determinado en dinero.

i IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION
Dir. Ejec. de Admén.
DASG 029 10-09-01 0 CAV y del Serv. Prof. Consejo General
Elec.
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6.0 Descripcion del procedimiento

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DOCUMENTACION
EMPLEADA

6.1 De conformidad con los criterios

que al efecto emita la Direccion
Ejecutiva de Administracion y
del Servicio Profesional
Electoral, presenta el formato de
solicitud de adquisicion de
inmuebles, por conducto de su
titular, ante la Direccion de
Adquisiciones y  Servicios
Generales.

En dicho formato debe detallar
cuando menos los datos
siguientes:

a) La descripcion del inmueble
que se pretende adquirtr,
como: la extensidn del
terreno, ¢l numero de metros
cuadrados de construccion, el
numero de pisos o plantas, el
nimero de habitaciones o de
cubiculos, el numero de
bafios, si se requiere de
coctha © cocineta, enfre
ofros;

b) El precio de la operacion
{compra-venta) y la clave o
partida  presupuestal a
afectar;

La fecha en que se requifre

contar con el bien;

AREA
SOLICITANTE
(que podra ser
cualquiera de los
6rganos o
unidades
administrativas
que integran el
Instituto)

FORMATO DE
SOLICITUD DE
ADQUISICION DE
INMUEBLES

IDENTIFICACION EMISION REVISION

ELABRORACION APROBACION | APROBACION

DASG 029 10-09-01 0

Dur. Ejec. de Admén,
CAV y del Serv, Prof. Consegjo Gerteral
Elec.
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DOCUMENTACION
ACTIVIDAD RESPONSABLE |pvs ooy

¢) La motivacion o justificacion | AREA
técnica del objeto de la|SOLICITANTE
adquisicion, acorde con el fin
que se persigue;

d) La firma autografa del
Titular del area solicitante; y

e) Los demas previstos por la
normatividad interna  del
Instituto.

Asimismo, debe adjuntar al
formato de solicitud de
adquisicibon  de  inmuebles,
cuando menos la siguiente
documentacion legal del
inmueble:

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

b} La escritura que acredite la
propiedad del inmueble;

. c) El Registro Federal de

Contribuyentes, expedido por
la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico;

d) En su caso, ¢l Poder Notarial
donde conste que el
representante  legal cuenta
con las facultades para la
celebracidn del contrato;

e) Una identificacion oficial;

IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION
Dir. Ejec. de Admén.
DASG 029 10-06-01 0 CAV y det Serv. Prof. Consejo General
Elec.
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DOCUMENTACION
EMPLEADA

6.2

f) El comprobante domiciliario
fiscal.

g) El certificado de Uso de
Suelo para oficinas, expedido
por la  Secretaria de
Desarrollo Urbano y
Vivienda del Gobierno del
Distrito Federal del
Inmueble; y

h) El folio inscrito ante el
Registro Publico de Ia
Propiedad y del Comercio
del Distrito Federal, del
inmueble.

Recibe, abre e integra un
expediente y verifica si el
formato de  solicitud de
adquisicion de  inmuebles
cumple con todos los requisitos
anteriormente sefialados.
Si dicho formato no contiene los
datos o no cumple con los
requisitos previstos por la
normatividad interna del
Instituto, o si falta alguno de los
referidos documentos legales,
debe prevenir de manera
inmediata al area solicitante, por
conducto de su Titular, por
escrito y por una sola vez, para
que dentro del término de cinco
dias habiles subsane la o fas
omisiones, 0 en su caso, al

AREA
SOLICITANTE

DIRECTOR DE
ADQUISICIO-
NESY
SERVICIOS
GENERALES

|

ELABORACION APROBACION

APROBACION

IDENTIFICACION | EMISION REVISION
DASG 029 10-09-01 0

Dir, Ejec. de Admdén.
CAV y del Serv. Prof.
Elec.

Consegjo General
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DOCUMENTACION
EMPLEADA

6.3

6.4

propietario del inmucble, para
que éste remita a la brevedad el
o los documentos faltantes.

En el supuesto de que no se
desahogue la prevencion en el
término sefialado, desecha el
formato de  solicitud de
adquisicion de inmuebles ¥y
archivard el expediente como
asunto concluido.

Una vez que en el expediente
conste el formato de solicitud de
adquisicibn  de  inmuebles
debidamente requisitado, emite
un dictamen con apoyo de
peritos especializados sobre el
estado que guardan las
instalaciones del inmueble, esto
es, sobre la estructura fisica, los
sistemas hidraulicos y eléctricos,
entre otros.

Cuando el 4rea solicitante sea un
Organo Desconcentrado, remite
copia simple del expediente a la
Direccién Ejecutiva de
Organizacidn Electoral y a la
Unidad de Coordinacidn y
Apoyo a Organos
Desconcentrados, para que cada
una de cllas emita un dictamen
con respecto al inmueble que se
pretende adquirir.

DIRECTOR DE
ADQUISICIO-

NESY

SERVICIOS
GENERALES

IDENTIFICACION

EMISION REVISION

ELABORACION

APROBACION

APROBACION

DASG 029

16-09-01 0

CAV

Dir. Ejec. de Admén.
y del Serv, Prof,
Elec.

Consejo General
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DOCUMENTACION
EMPLEADA

6.5

6.6

6.7

En su caso, emite un dictamen
sobre la viabilidad electoral (si
el inmueble en cuestion resulta
funcional para la ejecucién de
todas las actividades que en
materia electoral deben ejecutar
los Organos Desconcenirados
durante un Proceso Electoral y
de Participacion Ciudadana), y
lo remite a la Direccion de
Adquisiciones y  Servicios
Generales.

En su caso, emite un dictamen
sobre la funcionalidad operativa
y administrativa {si el inmueble
satisface  las  necesidades
operativas y administrativas del
Organo  Desconcentrado  en
cuestion), y lo envia a Ila
Direccién de Adquisiciones y
Servicios Generales.

Remite el expediente a la
Unidad de Asuntos Juridicos.

DIRECTOR
EIECUTIVO DE
ORGANIZA-
CION
ELECTORAL

TITULAR DE
UNIDAD DE
COORDINA-
CION Y APOYO
A ORGANOS
DESCONCEN-
TRADOS

DIRECTOR DE
ADQUISICIO-
NES Y
SERVICIOS
GENERALES

IDENTIFICACION

EMISION REVISION

ELABORACION

APROBACION

1 APROBACION

DASG 029

10-09-01 0

CAV

Dir. Ejec. de Admén.
v del Serv. Prof.
Elec.

Consejo General




%o

[0de 18

PROCEDIMIENTO DASG 029

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DOCUMENTACION
EMPLEADA

6.8

6.9

6.9.1

6.10

Analiza la documentacion legal del
inmueble en cuestién, y, en su caso,
emite su visto bueno. Hecho lo
anterior, envia el expediente a la
Direccidon de Adqguisiciones vy
Servicios Generales.

Remite el expediente al Director
Ejecutivo de Administracién y del
Servicio Profesional Electoral.

El Director  Ejecutivo de
Administracion y del Servicio
Profesional Electoral analiza el
expediente y, en su caso, lo remite
al Comité Técnico Especial en
Materia de  Adquisicidon vy
Arrendamiento de Bienes
Inmuebles.

Analiza los dictamenes que se
hayan elaborado e integrado al
expediente, para verificar si el
inmueble retne los requisitos
establecidos, v emite un dictamen
sobre la conveniencia y viabilidad
de que el Instituto lo adquiera.

Este Comité Técnico Especial se
integra por un Presidente, un
Secretario Técnico, cuatro Vocales,
todos ellos con derecho a voz y
voto, vy un Asesor, con derecho
solamente a voz, de la siguiente
forma:

TITULAR DE
UNIDAD DE
ASUNTOS
TURIDICOS

DIRECTOR DE
ADQUISICIONES Y
SERVICIOS
GENERALES
DIRECTOR
EJECUTIVO DE
ADMINISTRACION
Y DEL SERVICIO
PROFESIONAL
ELECTORAL

COMITE TECNICO
ESPECIAL EN
MATERIA DE
ADQUISICIONES Y
ARRENDAMIENTO
DE BIENES
INMUEBLES

IDENTIFICACION

EMISION REVISION

ELABORACION

APROBACION

APROBACION

DASG 029 10-09-01 0

CAV
Elec.

Dir. Ejec. de Admén.
y del Serv. Prof.

Consejo General
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DOCUMENTACION
EMPLEADA

Presidente: El Secretario
Ejecutivo.

Secretario Técnico: El Director
Ejecutivo de Administracion y
del Servicio Profesional
Electoral.

Vocales: ¢l Director Ejecutivo
de Organizacién Electoral;

el Titular de la Unidad de
Coordinacibn y Apoyo a
Organos Desconcentrados; el
Titular de la Unidad de Asuntos
Juridicos; y el Titular del area
solicitante.

Asesor: El Titular de la Unidad
de Contraloria Interna.

6.11 En caso de que dictamine que

para el Instituto  resulta

favorable la adquisicién del

inmueble, solicita a la Direccion

de Adquisiciones y Servicios

Generales que peritos

especializados en la materia

claboren:

a) Un avaltio bancario, sobre el
precio del inmueble; y

b) Un dictamen estructural,
sobre las condiciones fisicas
del inmueble.

COMITE
TECNICO
ESPECIAL EN
MATERIA DE
ADQUISICION Y
ARRENDA.-
MIENTO DE
BIENES
INMUEBLES

IDENTIFICACION | EMISION REVISION

ELABORACION APROBACION APROBACION

DASG 29 10-G9-01 0

Dir Ejec. de Admdn.
CAV y del Serv. Prof. Consejo General
Elec.
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DOCUMENTACION
EMPLEADA

6.12

6.13

6.14

6.15

Una vez contratados, elaboran el
avalilo y el dictamen en
mencion; los cuales son
enviados al Comité Técnico
Especial en  Materia de
Adquisicién y Arrendamiento de
Bienes Inmuebles.

Analiza el avalio bancario y el
dictamen estructural, y en caso
de que éstos resulten favorables
para la adquisicién del inmueble
por parte del Instituto, envia al
Secretario Ejecutivo.

Recibe expediente completo,
solicita al Consejo General su
autorizacion para la adquisicion
del inmueble y pone a
disposicion de  todos  los
integrantes el expediente para su
consulta.

analizado el
expediente, en su caso, el
Consejo General aprueba o
desecha la adquisicion.

Una vez

PERITOS
ESPECIALIZA-
DOS EN LA
MATERIA

COMITE
TECNICO
ESPECIAL EN
MATERIA DE
ADQUISICION Y
ARRENDA-
MIENTO DE
BIENES
INMUEBLES

SECRETARIO
EJECUTIVO

CONSEIO
GENERAL

IDENTI{FICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION
Dir. Ejec. de Admaén.
DASG 029 10-09-01 g CAV y del Serv. Prof. Consejo General
Elec.




13 de 18
PROCEDIMIENTO DASG 029

DOCUMENTACION
ACTIVIDAD RESPONSABLE EMPLEADA
6.16 En caso de aprobacién,|SECRETARIO

formaliza el Contrato  de|EJECUTIVO,

Adquisicién del Inmueble. | DIRECCION
EJECUTIVA DE
ADMINISTRA-
CION Y DEL
SERVICIO
PROFESIONAL
ELECTORAL Y
UNIDAD DE
ASUNTOS

FIN DEL JURIDICOS

PROCEDIMIENTO.

.
IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION
Dir. Ejec. de Admoén.
DASG 029 10-09-01 G CAV y del Serv. Prof. Consejo General
Elec.
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7.0 Diagrama de flujo
‘ ADQUISICIONES Y )
6.1 62
PRESENTA EL FORMATO DE RECIBE , ABRE E INTEGRA UN
SOLICITUD DE ARQUISICION DE EXPEDIENTE Y VERIFICA STEL
INMUEBLES, POR CONDUCTO DE FORMATO DE SOLICITUD DE
SU TITULAR, ANTE LA DIRECCION ADQUISICION DE INMUEBLES
DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS CUMPLE CON TODOS LOS
GENERALES. EN DICHO FORMATO REQUISITOS ANTERIORMENTE
DEBE DETALLAK LOS DATOS, DEL SENALADOS.
INMUEBLE.
REQGUISITOS
NO
6.2.1
SEDEVUELVE
Vv EXP
UNA VEZ QUE EN EL EXPEDIENTE,
CONSTE EL FORMATO DE
SOLICITUD DE ADQUISICION DE
INMUEBLES DEBIDAMENTE
REQUISITAD(, EMITE UN
DICTAMEN SOBRE EL ESTADG
QUE GUARDAN LAS
INSTALACIONES DEL NMUEBLE.
IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION
Dir. Ejec. de Admon.
DASG 029 10-09-01 o CAV y del Serv. Prof. Consejo General
Elec. ]
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LA DIRECCION EJECUTIVA DE
ORGANIZACION ELECTORAL ¥ A

DIRECTOR DE DIRECTOR TI%%DAfDDgELA
ADQUISICIONESY | EJECUTIVO DE :
, COORDINACION Y
SERVICIOS ORGANIZACION (
GENERALES ELECTORAL | APOYO A ORGANOS
DESCONCENTRADOS
l e,
Cﬁﬁmﬁ;‘;ﬁiﬁ“
o
ye s | [ oogmanmnoe
CUANDO EL AREA SOLICITANTE EN SUS%’;SR% E‘T ﬁg%ﬁAMEN
m?fgﬁ&%g&%%;%fgg% . o ELECTORAL {SIEL INMUEBLE EN

OPERATIVA Y ADMINISTRATIVA

DEL ORGANO DESCONCENTRADO
CUESTHON RESULTA FUNCIONAL }
PARA LA EIECUCION DE TODAS

EN CUESTION
LAS ACTIVIDADES EN MATERIA
ELECTORAL),
LAUCAOD,
DICTAMEN
EXP DICTAMEN
EXP
EXP.
ENVIAEL EXPEDIENTEA LA Ly
UNIDAD DE ASUNTOS
JURIDICOS.
EXP.
-
1 IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION
Dir. Ejec. de Admon.
DASG 029 10-09-01 0 CAV y del Serv. Prof. Consejo General
Elec.
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COMITE TE 0
DIRECTOR E TECNICO,
TITULARDELA | 2 T0CtOR ESPECIAL EN
UNIDAD DE " | MATERIA DE ADQ.
ADMINISTRACION
ASUNTOS Y DEL SERVICIO Y -
JORIDICOS ARRENDAMIENTO | -
PROFESIONAL
ELECTORAL DE BIENES
INMUEBLES
6.8
RECIBEY ANA}JZA LA
DOCUMENTACION LEGAL
BPEL INMUEBLE EN
CUESTION Y EN SUCASIO
EMITE SU VISTO BUENO
DOCTOS LEGALES
l 681 St
DEVUELVE AL
HRECTOR. DE
ADQUISICIONES Y
SERVICIOS
GENERALES PARA
sSU DEBIDA
INTEGRACION
é
+ &9 6,10 A1
ENVIA BL > RECIBE Y ENVIA EL . ANALIZA LOS DICTAMENES
EXPEDIENTE A LA EX?ED[ENTE AL COMITE ,___> QUE $SE HAYAN ELABORADO
DEASPE TECNICQ ESPECIAL EN E INTEGRA AL EXPEDIENTE
MATERIA DE VERIFICANDO 81 CUMPLE
ADQU]S[C]ONES Y CONLOS R-EQUIS]TOS Y
EXP ARRENDAMIENTOS DE EMITE UN DICTAMEN DE
BIENES INMUEBLES FACTIBILIDAD
EXP,
EXP
C
IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION
Dir. Ejec. de Admén,
DASG 029 10-09-04 a CAV y del Serv. Prof. Consejo General
Elec.
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SECRETARIO
COMITE TECNICO EJECUTIVO,
EN MATERIA DE DIRECTOR
ADO. Y PERITOS EJECUTIVO DE
' ESPECIALIZADOS ADMON. Y DEL
ARRENDAMIENTO | “po 0y AN A TERIA SERVICIO
DE BIENES
INMUEBL G PROFESIONAL
ELECT. Y UNIDAD DE
ASUNTOS JURIDICOS |
J 6.12 &13
SOLICITA A LA DIRECCION UNA VEZ CONTRATAPOS
DE ADQUISICIONES Y ELABORAN E:.E?J‘:{A{..})JSO Y
" oo P ovicowrs
D
IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION
Dir, Ejec. de Admén.
DASG 029 10-09-01 0 CAV v del Serv. Prof. Consejo General
Elec.
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COMITE TECNICO
ESPECIAL EN
MATERIA DE ADQ. SECRETARIO CONSEJO
Y EJECUTIVO GENERAL
ARRENDAMIENTO -
DE BIENES
INMUEBLES
6.16
- EXPEDTINTE PARA SU
RECIBE EL EXPEDIENTE XPEDIENTE P
RECIBE Y ANALIZA ADQUISICION DEL
EL AVALUOQ Y EL INMUEBLE
DICTAMEN :
ESTRUCTURAL

SECRETARIO

EJECUTIVO,

‘Lm DIRECTOR
EJECUTIVO DE
ADMON. Y DEL

SERVICIO
PROFESIONAL
ELECTORAL Y

UNIDAD DE ASUNTOS

LA 4 JURIDICOS

SEDEVUELVE A LA
DEASPE

AVALUO

ENVIA AL .
SECRETARID
EJECUTIVO
617

AVALUO SE FORMALIZA EL
CONTRATO DE
ADQUISICION DEL

l'_ INMUEBLE.
F
FIN DEL
PROCEDIMIENTOD

IDENTIFICACION | EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION
i Dir. Ejec. de Admén.
DASG 029 a 10-09-01 0 CAV y del Serv. Prof. Consejo General
Elec.




