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ACUERDO DEL CONSEJO GENERAL DEL INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO
FEDERAL, POR EL QUE SE APRUEBAN LAS NORMAS DE RACIONALIDAD,
AUSTERIDAD Y DISCIPLINA PRESUPUESTARIA DEL INSTITUTO ELECTORAL
DEL DISTRITO FEDERAL APLICABLES AL EJERCICIO FISCAL 2004.

CONSIDERANDO

1. Que el Instituto Electoral del Distrito Federal es un orgar ismo publico, autoridad en
materia electoral, independiente en sus decisiones, autbnomo en su funcionamiento
y profesional en su desempefio, de conformidad con 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 Electoral del Distrito
Federal.

3. Que de conformidad con lo dispuesto en el articulo 52 péarrafos primero y segundo
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 funcion estatal de organizar las elecciones locales y los procedimientos de
participacién ciudadana, de caracter permanente, con personalidad juridica y
patrimonio propios.

4. Que con fundamento en lo establecido en el articulo 53 parrafo primero del Codigo
Electoral de! Distrito Federal, el patrimonio del Instituto Electoral del Distrito Federal
se integra con los bienes muebles e inmuebles que se destinen al cumplimiento de
su objeto y las partidas que anualmente se le sefialen en el Presupuesto de Egresos
del Gobierno del Distrito Federal del ejercicio que corresponda, asi como con los
ingresos que reciba por cualquier concepto, derivados de la aplicacion de las
disposiciones de dicho Cadigo.

5. Que de acuerdo con lo establecido en el articulo 54, inciso a) del Codigo Electoral
del Distrito Federal, el Consejo General es el 6rgano superior de direccion del
Instituto Electoral del Distrito Federal.

6. Que acorde a !o dispuesto por el articulo 60, fracciones | inciso a), It y XXVI del
Codigo Electoral del Distrito Federal, el Consejo General del Instituto Electoral del
Distrito Federal tiene entre sus atribuciones, las de aprobar y expedir los
procedimientos y demas normatividad para el buen funcionamiento del Instituto;
aprobar y fijar las politicas y los programas generales del Instituto; asi como dictar
los acuerdos y resoluciones necesarios para hacer efectivas las atribuciones
mencionadas en el citado precepto legal y las demas sefialadas en el mismo
Caodigo.
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Que con base en las Politicas y los Programas Generales de este [nstituto,
aprobados por el Consejo General, fue elaborado en tiempo y forma el Programa
Operativo Anual 2004 de dicho Instituto, contandose con la participacién de todas
las unidades ejecutoras del gasto.

Que de acuerdo con lo ordenado en los articulos 60, fraccion Il y 71, incisos j) y k)
del Codigo Electoral del Distrito Federal, este 6rgano superior de direccion tiene la
atribuciéon de aprobar anualmente e! proyecto de presupuesto del Instituto Electoral
del Distrito Federal, que le proponga ¢l Presidente del Consejo General y, una vez
aprobado, remitiflo al Jefe de Gobierno para su inclusion en el Proyecto' de
Presupuesto de Egresos del Distrito Federal.

Que de conformidad con lo establecido en el articulo 79, incisos a), b), d) e) y f) del
Cédigo Electoral del Distrito Federal, 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
administracién de los recursos financieros y materiales, asi como la prestacion de
los servicios generales en el Instituto Electoral del Distrito Federal; integrar el
Programa Operativo Anual y con base en él formular el anteproyecto de presupuesto
del Instituto, conforme a las leyes y normatividad interna ¢ plicables y presentario a la
Junta Ejecutiva para su aprobacion; establecer y operar los sistemas administrativos
para el ejercicio y control presupuestales; presentar a la Junta Ejecutiva, el avance
programatico presupuestal y del ejercicio del gasto del Instituto y, atender las
necesidades administrativas de sus 6rganos entre otras.

10.Que en consulta con la otrora Comision de Administracién y del Servicio Profesional

11.

Electoral, el Consejero Presidente del Consejo General, el Secretario Ejecutivo y la
Direccién Ejecutiva de Administracion y del Servicio Profesional Electoral elaboraron
en tiempo y forma el Proyecto de Presupuesto del afic 2004.

Que en la elaboracion del Programa Operativo Anual y del Proyecto de Presupuesto
del afio 2004, el Instituto Electoral del Distritoc Federal observé los criterios de
racionalidad, disciplina y austeridad que deben imperar en el uso de recursos
pUblicos, siguiendo en todo momento las Politicas y Programas Generales
aprobados por este Consejo General.

12.Que en el marco de dichas Politicas Generales del Instituto, se preve el

aprovechamiento de los recursos publicos, considerando entre otros aspectos que:
“El uso de los recursos del Instituto Electoral del Distrito Federal se sujetara a reglas
estrictas que garanticen su maximo aprovechamiento, medido a través de la relacion
entre otros resultados obtenidos y los costos para realizarlos. La concrecion de este
propdsito supone racionalizar el presupuesto, hacer un ejercicio ordenado del mismo
y evaluar los resultados obtenidos”.

13.Que con fecha 30 de octubre de 2003, este érgano superior de direccién aprobd el

“Acuerdo del Consejo General del Instituto Electoral del Distrito Federal por el que
se aprueba el Programa Operativo Anual y Proyecto de Presupuesto del afio 2004",
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en cuyo punto de acuerdo TERCERO se determiné que: “El monto total del Proyecto
de Presupuesto del Instituto Electoral del Distrito Federal asciende a la cantidad de
$734,032,649.00 (SETECIENTOS TREINTA Y CUATRO  MILLONES
NOVECIENTOS TREINTA Y DOS MIL SEISCIENTOS CUARENTA Y NUEVE
PESOS 46/100 M.N).”

14.Que el 23 de diciembre de 2003, la lil Legislatura de la Asamblea Legislativa del

Distrito Federal, en ejercicio de sus atribuciones aprobd el Decreto de Presupuesto
de Egresos del Distrito Federal para el Ejercicio Fiscal 2004, mismo que fue
publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 26 de diciembre de 2003,
entrando en vigor el 1° de enero de 2004, cuyo articulo 10 dispone que: “Las
erogaciones previstas para el Instituto Electoral del Distritc Federal, ascienden a
$708,932,649 pesos, las cuales incluyen los recursos necesarios para cubrir los
gastos derivados de su operacion ordinaria, el pago de prerrogativas a las
Asociacionas Politicas y la organizacion de la eleccion de Comites Vecinales”.

15.Que como consecuencia del ajuste presupuestario, el Instituto Electoral del Distrito

Federal, siguiendo los criterios de racionalidad, disciplina y austeridad que deben
regir a toda Institucion en el manejo de recursos publicos, decidio ajustar sus
partidas presupuestales en diversos rubros.

16.Que el articulo 30 del Decreto de Presupuesto de Egresos del Distrito Federal para

el Ejercicio Fiscal del afio 2004, dispone que los érganos autonomos ejerceran su
presupuesto con la autonomia que les confiera el Cédigo Financiero del Distrito
Federal, para lo cual se les comunicard previamente los calendarios de
ministraciones, mismos que estaran en funcion de la capacidad financiera del
Distrito Federal. Los 6rganos internos de administracion respectivos, seran los
responsables de recibir y manejar los fondos y sus 6rganos internos de control, de
fiscalizar el manejo, custodia y aplicacion de los recursos.

17.Que el articulo 8° de las Normas Generales de Programacion, Presupuesto y

Contabilidad del Instituto Electoral del Distrito Federal, aprobadas mediante Acuerdo
de su Consejo General en fecha 18 de diciembre de 2000, y modificadas el 31 de
julio de 2002 mediante el “Acuerdo del Consejo General del Instituto Electoral del
Distrito Federal, por el que se aprueban diversas modificaciones a las Normas
generales de Programacion, Presupuesto y Contabilidad del Instituto Electoral del
Distrito Federal”, sefialan que: “El Instituto con la autonomia presupuestal que posee
para el cabal cumplimiento de su objeto, los objetivos y metas sefalados en sus
programas, contara con una administracion eficiente y eficaz y se sujetaran a los
sistemas de control establecidos en dichas Normas Generales y demas
disposiciones aplicables sobre la materia”.

18.Que el articulo 23 de las Normas Generales de Programacion, Presupuesto y

Contabilidad del Instituto Electoral del Distrito Federal indica que el Presupuesto de
Egresos del Instituto sera el que contenga el Decreto de Presupuesto de Egresos
del Distrito Federal para el ejercicio fiscal correspondiente, que apruebe la Asamblea
Legislativa del Distrito Federal para el cumplimiento de las actividades previstas en
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los programas a cargo del Instituto, durante el periodo e un afio, contado a partir
del primero de enero y hasta el 31 de diciembre, y que el ejercicio de dicho
presupuesto debera apegarse a los criterios de eficiencia, eficacia y probidad.

19.Que el articulo 30 A, de la Normas Generales de Programacién, Presupuesto y

Contabilidad del Instituto Electoral del Distrito Federal establece, entre otros
aspectos, que: “El Instituto en razon de ser un organismo auténomo manejara,
administrara y ejercera de manera auténoma su presupuesto, sujetandose a sus
propias leyes, asi como a las normas que al respecto emita en congruencia con lo
previsto en el Codigo Financiero del Distrito Federal y demas normatividad en la
materia.” En este sentido los articulos 458, 490, 491 y 492 del Cddigo Financiero del
Distrito Federal determinan que el Instituto Electoral del Distrito Federal es un
organismo publico auténomo, que goza de independencia en el manejo,
administracion y ejercicio de su presupuesto.

20.Que en el articulo 31, cuarto parrafo de las precitadas Normas Generales de

Programacion, Presupuesto y Contabilidad del Instituto Electoral del Distrito Federal,
se dispone que para la ejecucion del gasto, la Direccién Ejecutiva de Administracion
y del Servicio Profesional Electoral, debera ajustarse a lo previsto en dichas Normas
Generales.

21.Que con base en lo dispuesto por el articulo 74 ter, fraccidon IX del Codigo Electoral

del Distrito Federal, es atribucion de la Junta Ejecutiva proponer al Consejo General
los proyectos de reglamentos y demas normatividad para el buen funcionamiento del
Instituto Electoral del Distrito Federal.

22.Que con fecha 28 de enero de 2004, la Junta Ejecutiva aprobd el Proyecto de

Normas de Racionalidad, Austeridad y Disciplina Presupuestaria del Instituto
Eilectoral del Distrito Federal aplicables para el Ejercicio Fiscal 2004, en los términos
del documento que como anexo se agrega al presente Acuerdo, y que se somete a
la consideracion de este érgano superior de direccion, con el objeto de establecer
las disposiciones de caracter general que coadyuven al mejor aprovechamiento de
los recursos del Instituto y, al mismo tiempo, permitan consolidar una politica
permanente de racionalizacion y eficiencia en el ejercicio del gasto publico que
promueva entre sus servidores, el uso eficiente y racionalizado de dichos recursos.

23.Que con base en los articulos 52, parrafos primero y segundo y 135, parrafo

segundo, del Cadigo Electoral del Distrito Federal y 90 de la Ley de Participacién
Ciudadana del Distrito Federal, el Instituto Electoral del Distrito Federal, es Ia
autoridad responsable de organizar la eleccion de Coiiités Vecinales del Distrito
Federal.

24.Que de conformidad con lo dispuesto por el articulo 83 de la Ley de Participacion

Ciudadana del Distrito Federal, los Comités Vecinales del Distrito Federal se
renovaran en su totalidad cada tres afos; seran electos el primer domingo del mes
de agosto, e iniciarén sus funciones el primer lunes del mes de septiembre del afio
de la eleccion.
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25.Que por disposicion del articulo TERCERO TRANSITORIO del Decreto por el que
se reforman y adicionan diversas disposiciones de la Ley de Participacion
Ciudadana del Distrito Federal, publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el
31 de diciembre de 2003, se establece que: “La primera eleccion de Comités
Vecinales en los términos de esta reforma, se llevara a cabo el primer domingo de
agosto del afio 2004." Asimismo, por disposiciéon del articulo 10 del Decreto de
Presupuesto de Egresos det Distrito Federal para el Ejercicio Fiscal 2004, en las
erogaciones previstas para el Instituto Electoral del Distrito Federal se incluye la
organizacion de la eleccion de los Comités Vecinales de ¢ sta entidad federativa.

26.Que para el debide cumplimiento de las disposiciones normativas referidas en los
considerandos que anteceden, durante el periodo que comprende el proceso de
eleccion de Comités Vecinales 2004, se hace necesario exceptuar la aplicacion de
las Normas objeto del presente Acuerdo, a todas aquellas actividades vinculadas
con su organizacion, o la de cualquier otro procedimiento de participacion
ciudadana, que realice este Instituto Electoral.

Por lo antes expuesto, con fundamento en los articulos 123 y 124 del Estatuto de
Gobiemno del Distrito Federal: 52 parrafos primero y segundo, 53 parrafo primero, 54
inciso a), 60, fracciones |, inciso a), Ii, Il y XXVI, 71, incisos j) y k), 79, incisos a), b), d),
e) y f), 135 parrafo segundo del Cddigo Electoral del Distrito Federal; 458, 490, 491 y
492 del Codigo Financiero del Distrito Federal; 83 y 90 de la Ley de Participacion
Ciudadana del Distrito Federal; 10 y 30 del Decreto de Presupuesto de Egresos del
Distrito Federal para el Ejercicio Fiscal del afio 2004; 8, 23, 30 A y 31 cuarto parrafo, de
las Normas Generales de Programacion, Presupuesto y Contabilidad del Instituto
Electoral del Distrito Federal; el Consejo General del Instituto Electoral del Distrito
Federal emite el siguiente:

ACUERDO

PRIMERO.- Se aprueban las Normas de Racionalidad, Austeridad y Disciplina
Presupuestaria del Instituto Electoral del Distrito Federal aplicables al ejercicio fiscal del
afio 2004, que como anexo forman parte del presente Acuerdo.

SEGUNDO.- Las Normas materia del presente Acuerdo, entraran en vigor el dia 15 de
febrero de 2004.

TERCERO.- Durante el periodo que comprenda el proceso de eleccién de los Comités
Vecinales 2004 en el Distrito Federal, o cualquier otro proceso de participacion
ciudadana que organice el Instituto Electoral del Distrito Federal, se exceptuara la
aplicacion de las Normas objeto del presente Acuerdo, a todas aquellas actividades
vinculadas con su organizacion.



ACU-010-04

CUARTO.- Se ordena al Secretario Ejecutivo, notifique 3l contenido del presente
Acuerdo, asi como su anexo, a todo el personal del Instituto Electoral del Distrito
Federal, por conducto de los titulares de las areas respectivas, para su debida
observancia y cumplimiento.

QUINTO.- Los recursos que se generen con motivo de los ahorros derivados por la
aplicacién de las Normas, seran destinados al gasto del Instituto Electoral del Distrito
Federal, en los términos que determine el Consejo General.

SEXTO.- Publiquese el presente Acuerdo en los estrados de este Instituto Electoral del
Distrito  Federal, tanto en oficinas centrales como en sus cuarenta O4rganos
desconcentrados, asi como en su pagina de Internet www.iedf.org.mx.

Asi lo aprobaron por unanimidad de votos los CC. Consejeros Electorales integrantes
del Consejo General del Instituto Electoral del Distrito Federal, en sesién publica de
fecha treinta de enero de dos mil cuatro, 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 Codigo Electoral del Distrito

Federal, doy fe.

El Consejero Presidente El Secretario Ejecutivo
"—"‘; < > L——- TyA——
\
Lic. Javier \tiago Castillo Lic. Adolfo Riva Palacio Neri



NORMAS DE RACIONALIDAD, AUSTERIDAD Y DISCIPLINA PRESUPUESTARIA
DEL INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL APLICABLES AL
EJERCICIO FISCAL 2004.

INTRODUCCION

En los ultimos afios, la administracion piblica en nuestro pais se ha caracterizado por la busqueda
de mecanismos y marcos normativos que permitan un manejo més transparente, eficiente y
cuidadoso de todos sus recursos, especialmente los materiales y econdémico.

En la actual definicién de los presupuestos publicos, se han incorporado de manera paulatina y
acertada diversos criterios juridicos, econémicos, contables y administrativos encaminados a
aprovechar al méaximo su ejercicio en el cumplimiento de los objetivos y metas que las
organizaciones deben alcanzar.
,

En este contexto, el Instituto Electoral del Distrito Federal, se ha sumado al esfuerzo por desarrollar
un ejercicio publico transparente, responsable, eficiente e innovador, a traves de pollticas y marcos
normativos que garanticen la optimizacién de sus recursos humanos, financieros, técnicos y

materiales.

Es asi como el Instituto Electoral del Distrito Federal teniendo, como marco los criterios y
disposiciones emitidas en esta materia, ha logrado conformar un cuerpo normativo donde se
especifican, con precision, los lineamientos administrativos que regulan el empleo de sus recursos
y garantizan la transparencia en su ejercicio para el afio 2004.

Con base en la experiencia administrativa acumulada, el Instituto Electoral del Distrito Federal ha
identificado las areas, actividades e insumos estratégicos donde es necesario implementar los
criterios de manejo racional, disciplinado y austero de su presupuesto.

Ahora bien, cabe sefialar que la intencién de lograr un manejo éptimo y racional de los recursos en
cada uno de los rubros que integran el presente documento, no pretende afectar el desempefio de
las actividades cotidianas y estratégicas realizadas en todos los niveles organizacionales del
Instituto Electoral del Distrito Federal.

Con estas medidas, el Instituto Electoral del Distrito Federal continuara en la construccién y
fortalecimiento de una administracion moderna y transparente, con un marco normativo
actualizado y funcional en materia presupuestal e integrado por servidores pablicos conscientes de
su papel y dispuestos a llevar a cabo sus tareas con estricto apego a la legalidad.



Por ello, con fundamento en los articulos 134, primer parrafo, de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos; 123 y 124 del Estatuto de Gobierno del Distrito Federal; asi como en
los articulos 52 parrafos primero y segundo, 53 parrafo primero, 60, fracciones I inciso a), Il, Nl y
XXVI; 74 Ter fraccion IX, 79, inciso a), y demas relativos y aplicables de! Cédigo Electoral del
Distrito Federal; 448, fraccién lil, 490, 491, 492 y 493 del Codigo Financiero para el Distrito
Federal; 30, del Decreto de Presupuesto de Egresos del Distrito Federal para el Ejercicio Fiscal
del afo 2004 y demas ordenamientos legales aplicables, el Consejo General del Instituto Electoral
del Distrito Federal expide las siguientes:

NORMAS DE RACIONALIDAD, AUSTERIDAD Y DISCIPLINA PRESUPUESTARIA DEL
INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL APLICABLES AL EJERCICIO FISCAL 2004

1.~ Las presentes disposiciones son de observancia general y obligatoria para todos los servidores
publicos del Instituto Electoral del Distrito Federal y todas aquellas personas con quienes el
Instituto Electoral del Distrito Federal establezca una relacién de caracter laboral o que presten
servicios profesionales regulados de conformidad con la legislacion de caracter civil.

2.- La Direccion Ejecutiva de Administracion y del Servicio Profesional Electoral, como drgano de
gjecucion y en ejercicio de las atribuciones que le confiere el articulo 79 del Codigo de la materia,
sera la responsable de aplicar y hacer que se cumplan las presentes disposiciones.

3.- La Contraloria Interna vigilara el adecuado cumplimiento de estas normas, por ser el 6rgano
encargado de fiscalizar el manejo, custodia y aplicacién de los recursos del Instituto Electoral del
Distrito Federal, asi como de instruir los procedimientos de caracter administrativo a los servidores
publicos, y en su caso, aplicar las sanciones establecidas en la Ley Federal de Responsabilidades

de los Servidores Publicos.

4.- Las erogaciones derivadas de los conceptos relativos a Servicios Personales, Asesorias,
Estudios e Investigaciones, Alimentacion de Personal, Viéticos y Pasajes, Atencion a Terceros,
Energla Eléctrica, utilizacién del Agua, Equipo y Servicio de Fotocopiado, Servicio Telefénico, Uso
de Telefonia Celular, Uso de Internet, Adquisiciones y Arrendamientos, Vehiculos, Combustibles y
Lubricantes, Gastos de Mantenimiento, Otros Servicios, Gastos de Comunicacion Social, y Oficinas
de los Partidos Politicos, deberan reducirse al minimo costo, debiendo sujetar su uso o utilizacion
conforme a los criterios de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestaria que en cada caso

se determinen.



5.- SERVICIOS PERSONALES

Los sueldos, prestaciones, pagos extraordinarios, estimulos y recompensas del personal del
Instituto Electoral del Distrito Federal deberan ajustarse a los tabuladores aprobados y demas
asignaciones autorizadas.

La ocupacion de plazas administrativas vacantes solo sera autorizada o acordada en su caso, por
el Secretario Ejecutivo, siempre y cuando resulte necesario, debiendo existir justificacion previa

Y

por escrito del Director Ejecutivo o Titular de Unidad.

La justificacion antes referida no se requerira cuando se trate de plazas a ocupar por personal
adscrito a las oficinas del Consejero Presidente, Consejeros Electorales, Secretario Ejecutivo y
Partidos Politicos.

La contratacién de personas fisicas bajo el régimen de honorarios asimilados a salarios, estara
sujeta a lo siguiente:

a) Debera estar presupuestada, justificada y ligada a un proyecto especifico a desarroliar.
b) No abarcars fechas posteriores al 31 de diciembre de 2004.

La jornada laboral sera de ocho horas de lunes a viernes, dando inicio a las nueve horas y
finalizando a las dieciocho horas de cada dia, con una hora de comida que se tomara en forma
escalonada de las trece a las dieciséis horas. En los casos en que por necesidades de! servicio se
justifiquen plenamente los cambios de horario, los Directores Ejecutivos ¢ Titulares de Unidad
podran solicitar al Secretario Ejecutivo las excepciones correspondientes. En los casos anteriores
la jornada de trabajo sera de ocho horas.

La duracion de la jornada laboral a que se refiere el parrafo anterior serd observada en todo
momento, con excepcion de los procesos electorales y de participacion ciudadana, en que todos
los dias y horas son hébiles, de conformidad a lo dispuesto por el lltimo parrafo del articulo 135 del
Codigo Electoral del Distrito Federal.

Se registrard la hora de entrada y de salida del personal de estructura hasta el nivel de
Subdirector, de este modo los retardos e inasistencias del personal, se reflejaran en la nomina,
mediante los descuentos que aplicara la Direccién de Recursos Humanos. Queda exento de este
contro! el personal adscrito directamente a las oficinas del Consejero Presidente, Consejeros
Electorales y del Secretario Ejecutivo.



Para el registro de asistencia en oficinas centrales se utilizara el sistema de Hand Punch, en tanto
gue en 6rganos desconcentrados y en otras oficinas ubicadas fuera del edificio central, se hara
mediante listas de asistencia.

6.- ASESORIAS, ESTUDIOS E INVESTIGACIONES

Las contrataciones de personas fisicas y morales para brindar asesorias o realizar estudios o
investigaciones, deberan estar previstas en el presupuesto autorizado del area solicitante y
apegarse en lo conducente a lo establecido en los Lineamientos en Materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Instituto.

7.- ALIMENTACION DE PERSONAL

Para las erogaciones con cargo a la partida de Alimentacién de Personas, por concepto de gastos
de alimentacion, dentro y fuera de las instalaciones del Instituto, consideradas como necesarias
para el desempefio de las funciones de los servidores pablicos, asi como cuando sea necesario
cubrir la alimentacion del personal por cargas de trabajo extraordinarias, se requerird la
autorizacion del Titular de la Unidad Administrativa, quien vigilard la correcta y panta

comprobacion del gasto.

En el caso de los comprobantes por concepto de alimentacion, fuera de las instalaciones del
Instituto Electoral del Distrito Federal, en las que se incluya el concepto de “propinas”, Gnicamente
se reembolsara el diez por ciento del monto total del consumo. Este tipo de gasto sera cubierto por
cada unidad administrativa con cargo a su fondo y/o en tanto exista suficiencia presupuestal para
esta partida. Corresponde a la Direccion Ejecutiva de Administracion y del Servicio Profesional
Electoral vigilar que estas comprobaciones cuenten con todos los requerimientos fiscales para su
registro contable.

8.- VIATICOS Y PASAJES

Unicamente se proporcionaran viaticos y pasajes al personal de estructura y honorarios asimilados,
cuando por motivo de su empleo, cargo o comision, o por necesidades del servicio, requieran salir
del Distrito Federal. En tal virtud, se les debera proporcionar el apoyo econémico necesario para
atender los gastos que de ello se deriven, con base en los tabuladores correspondientes.

La Direccién Ejecutiva de Administracién y del Servicio Profesional Electoral sera la encargada de
adquirir los pasajes buscando las mejores condiciones de precio y oportunidad. Por lo que se
refiere a los pasajes en el drea metropolitana, éstos seran cubiertos a través del fondo asignado a
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las Direcciones Ejecutivas, Unidades y Coordinaciones Distritales y autorizados de la siguiente

forma:

a) A la Secretaria Ejecutiva, Direcciones Ejecutivas y Unidades, un monto maximo
mensual de hasta $900.00 (novecientos pesos 00/100 M.N.).

b) A las Coordinaciones Distritales un monto mensual maximo de $150.00 (ciento
cincuenta pesos 00/100 M.N.).

c) A las Direcciones de Tesoreria y Servicios Generales, un monto mensual, de
$3,000.00 (tres mil pesos 00/100 M.N.) y $2,250.00 (dos mil doscientos cincuenta
pesos 00/100 M.N.), respectivamente, ello en razdn del servicic que proporcionan, gue
es de apoyo a todas |as areas del Instituto.

Los pasajes en el area metropolitana que se autoricen, se distribuiran de la siguiente forma:

¢ Para transporte ordinario: se establece como méximo la cantidad de $ 50.00 (cincuenta
pesos 00/100 M.N.) como importe total del viaje, es decir, ida y vuelta.

e Para transporte urgente: se otorgara de forma eventual, siempre y cuando este
debidamente justificado, teniendo como maximo un importe de $ 150.00 (ciento cincuenta
pesos 00/100 M.N.) como importe total del viaje, es decir, ida y vuelta.

9.- ATENCION A TERCEROS

Solo contardn con gastos de alimentacién a terceros el Consejero Presidente, los Consejeros
Electorales, el Secretario Ejecutivo, los Directores Ejecutivos y los Titulares de Unidad en asuntos
relacionados con el Instituto Electoral del Distrito Federal.

Los servidores plblicos no podran otorgar obsequios con cargo al presupuesto; Unicamente
procedera el otorgamiento de obsequios por parte de los funcionarios autorizados y con cargo al
presupuesto en asuntos de caracter oficial y siempre y cuando se justifique.

Las reuniones de trabajo y eventos necesarios para el desarrollo de las funciones del Instituto, se
llevaran a cabo en sus instalaciones, salvo en los casos en que por su haturaleza, resulte
necesaria y conveniente la contratacién de otros espacios. Este tipo de gasto sera cubierto por



cada unidad administrativa, citada en el primer parrafo de este apartado, con cargo a su fondo y/o

en tanto exista suficiencia presupuestal en la respectiva partida.

10.- ENERGIA ELECTRICA

Con el objeto de reducir al minimo el consumo de energia eléctrica, se implementaran las medidas

siguientes:

a)

f)

Con el fin de coadyuvar con la distribucién eficiente y eficaz del gasto publico y obtener
ahorros presupuestarios en el gasto corriente, las dreas que no tengan necesidad de
laborar después de las diecinueve horas, deberan apagar la fuz.

l.a Direccién Ejecutiva de Administracion y del Servicio Profesional Electoral, llevara a cabo
campafias de difusién en toda fa Institucion para que se apague la iuz durante la jornada
laboral cuando no sea necesaria su utilizacion.

Los servidores publicos que requieran hacer uso de las instalaciones del instituto, fuera de
los horarios antes sefialados, tendran que dar aviso a la Direccién de Servicios Generales,
mediante oficio firmado por el titular de la Direccion Ejecutiva o Unidad Administrativa a la
que se encuentre asignado, con un dia de antelacién. Dicho oficio contendra los nombres
del personal, las areas a ocupar, asi como el horario en que laborara. El Titular de la
Unidad Administrativa que firme el oficio de solicitud, sera el responsable del uso que se de

a las oficinas.

Se revisaran peridédicamente, y por lo menos una vez al mes, las conexiones en
subestaciones, tableros de control, contactos y apagadores.

Se deberan mantener apagados los equipos de oficina y luminarias que no se estén
utilizando, con excepcién de los equipos de computo, los cuales se encenderan al iniciar la
jornada y seran apagados, por cada usuario, hasta el término de la misma, debiendo
verificarse que todos los equipos se encuentren debidamente apagados. Los equipos “No
Break” deberan mantenerse encendidos. De no ser asi, se tomaran fas medidas

pertinentes.

Asimismo, para proporcionar los servicios de correo electronico, acceso a Internet,
disponibilidad de pagina web, etcétera, se mantendran encendidos permanentemente los
servidores y dispositivos instalados en el Centro de Computo, asi como los equipos de



comunicacién. De igual forma permaneceran encendidos aquellos equipos y servidores

ubicados en las areas que asi lo requieran.

La Direccién Ejecutiva de Administracién y del Servicio Profesional Electoral fomentara
entre todas las unidades administrativas del Instituto el uso racional de la energia, a traves
de comunicados, leyendas en los recibos de némina y anuncios ubicados en las diversas
instalaciones del Instituto.

Sera responsabilidad de todos los servidores publicos del Instituto cuidar que se haga uso

adecuado de este recurso, tanto en los servicios como en &l consumao.

La Direccibn de Servicios Generales, como dependiente de la Direccion Ejecutiva de

Administracién y del Servicio Profesional Electoral, sera responsable operativamente de que esta

disposicién se cumpla.

11.- AGUA

El consumo que se haga del agua sera el indispensable para satisfacer las necesidades de los

usuarios de los inmuebles que albergan las instalaciones del nstituto, para lo cual se atenderan las

medidas siguientes:

a)

b)

d)

e)

Para el riego de jardines se debera utilizar agua de captacién pluvial y/o tratada.

La Direccion de Servicios Generales revisara periddicamente tuberias y accesorios de las
instalaciones hidraulicas.

La Direccidn de Servicios Generales mantendra en buen estade los sistemas
hidroneumaticos y de abastecimiento a tinacos y cisternas.

Se fomentara el uso racional del agua, a través de comunicados, leyendas en los recibos
de némina, anuncios estratégicos en los lugares de uso comin y mediante campafias para
su uso eficiente.

Serd responsabilidad de todos los servidores piblicos del Instituto cuidar que se haga uso
adecuado de este recurso, tanto en los servicios como en el consumo, y de la Direccion de
Servicios Generales que esta disposicién se cumpla.



12.- EQUHPO Y SERVICIO DE FOTOCOPIADO

Unicamente se fotocopiaran documentos de caracter oficial, utilizando, de ser posible, las hojas de
papel por ambos lados. Los titulares de las areas deberan procurar que se reduzca paulatinamente
la utilizacion de este servicio, sustituyéndolo por medio del correo electronico.

La Direccién Ejecutiva de Administracion y del Servicio Profesional Electoral informara a los
titulares de las areas, el consumo que durante el mes hicieron de este servicio, para que de ser el
caso reduzcan su consumo.

El Instituto se abstendra de adquirir o arrendar equipo de fotocopiado a color, salvo en el caso que
por necesidades del servicio el drea solicitante justifique su adquisicién o arrendamiento. Dicho
equipo debera ubicarse en el Centro de Fotocopiado de Servicios Generales y solo sera operado
por su personal. En los casos que el personal requiera fotocopias a color, éstas deberan estar
autorizadas por el titular del area y plenamente justificadas.

No podran ser fotocopiadas publicaciones completas tales como libros, revistas, Diario Oficial,
Gaceta Oficial, etcétera debiéndose en todo caso:

a) Realizar consultas en la Unidad de Documentacién del Instituto o en Internet.

b) Optar por su adquisicion, siempre y cuando se encuentre presupuestado.

La Direccién de Servicios Generales llevard un control del fotocopiado que las diversas areas
utilicen, a fin de disponer de una estadistica sobre el consumo por area gque permita ia oportuna
toma de decisiones.

13.- SERVICIO TELEFONICO

Se debera hacer uso del servicio telefénico observando los siguientes criterios :

a) El servicio telefénico con que cuenta el Instituto es para uso oficial. Las llamadas que se
lleven a cabo seran breves. Las llamadas que realicen los servidores publicos a sus
domicilios, seran breves y con una duracién razonable.

b) Unicamente se instalaran las lineas telefonicas directas que resulten indispensables. Séio

se instalaran aparatos telefénicos adicionales a quienes, de acuerdo con sus actividades,
las requieran, previa autorizacién del Secretario Ejecutivo.



Se deberan instalar sistemas de seguridad telefénica en todas las lineas directas.

c) Los servicios de larga distancia y acceso a teléfonos celulares, quedan restringidos. Sélo
podran tener acceso a lineas telefénicas con servicio de larga distancia nacional e
internacional y a teléfonos celulares, los servidores publicos de nivel igual o superior a los
Directores Ejecutivos y de Unidad, asi como otros de menor nivel, que por su funcién
requieran hacer uso de estos servicios, siempre y cuando exista autorizacion previa de los
titulares de cada unidad administrativa. Se podran recibir llamadas telefénicas por cobrar,
sélo cuando personal del Instituto se encuentre comisionado fuera de su lugar de
adscripcién y requiera comunicacién oficial.

d) La Direccion de Servicios Generales, informard mensualmente al Consejero Presidente, a
los Consejeros Electorales, Secretario Ejecutivo, titulares de las Direcciones Ejecutivas, de
Unidad y Coordinaciones Distritales, el consumo por los conceptos de servicio telefénico
(larga distancia y llamadas a celulares “EL QUE LLAMA PAGA”).

e) Sera responsabilidad del Titular de la Direccion Ejecutiva, de Unidad y Coordinacion
Distrital, informar a la Direccion Ejecutiva de Administracion y del Servicio Profesional
Electoral, de la recuperacion del importe correspondiente de llamadas no oficiales, que se
hayan realizado desde el aparato telefonico que tenga asignado el Servidor Publico
responsable de las llamadas.

f} Se celebrardn convenios con las empresas telefénicas que presten el servicio de larga
distancia, para bloquear en |os teléfonos las lineas de entretenimiento u ofras similares.

g) Sera responsabilidad de todos los servidores pablicos del Instituto, cuidar tanto el uso
preciso de este servicio, como su consumo. Es responsabilidad operativa vigilar que esta
disposicion se cumpla tanto por la Direccion de Servicios Generales, dependiente de la
Direccion Ejecutiva de Administracion del Servicio Profesional Electoral, en lo relativo a las
lineas analdgicas, como por la Unidad de Informatica en cuanto a las lineas del sistema IP
Fhone.

14.- USO DE TELEFONIA CELULAR
El uso de teléfonos celulares v de equipos de radiolocalizacion (bipers), se autorizara a los

servidores publicos de nivel igual o superior a los Directores Ejecutivos, Titulares de Unidad y
Secretarios Particulares que por su funcién requieran hacer uso de ellos.



El gasto mensual por aparato tendra los limites maximos siguientes: para el Consejero Presidente
y los Consejeros Electorales se autorizara la cantidad de $2,000.00 (dos mil pesos, 00/100 M.N.),
para el Secretario Ejecutivo la cantidad de $1,800.00 (un mil ochocientos pesos, 00/100 M.N.), y
para los Directores Ejecutivos, Titulares de Unidad y Secretarios Particulares la cantidad de
$1,500.00 (un mil quinientos pesos, 00/100 M.N.}, mas el impuesto al valor agregado. Quedaran a
cargo de los usuarios los gastos excedentes al limite establecido.

16.- USO DE INTERNET

El uso de Internet estara destinado exclusivamente para el apoyo de trabajos de investigacion y
busqueda de la informacion que requieran las diversas areas del Instituto para el cumplimiento de
sus funciones, evitandose en todo momento su utilizacién para fines no oficiales.

16.- ADQUISICIONES Y ARRENDAMIENTOS

S6lo se adquirira mobiliario y equipo de oficina en aguellos casos en que las areas requirentes lo
justifiquen plenamente y se cuente con la suficiencia presupuestal correspondiente.

Para la contratacion en arrendamiento de bienes muebles, se debera observar o previsto en el
numeral 43 de los Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Instituto.

En materia de arrendamientos de bienes inmuebles, se optimizaré la ocupacion de los espacios
fisicos, en concordancia con el ajuste de la estructura administrativa, Asimismo, para este tipo de
arrendamientos, las Unidades Administrativas deberan observar lo dispuesto en el procedimiento
No. DASG 026 denominado “Procedimiento para arrendar un inmueble requerido”.

17.- VEHICULOS, COMBUSTIBLES Y LUBRICANTES

Se adquiriran nuevas unidades cuando se trate de sustituir los vehiculos siniestrados vy
dictaminados como pérdida total por la compaiiia aseguradora y ios que establezcan los criterios
de renovacion vehicular institucional elaborados por la Direccion Ejecutiva de Administracion y del
Servicio Profesional Electoral. Dicha Direccion determinara la aplicacion de los criterios citados.
Las adquisiciones de vehiculos que se lleven a cabo, no deberan incluir los clasificados como de
lujo; asf mismo, no se autorizara el arrendamiento de vehiculos.
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Todas las unidades deberan reintegrarse diariamente al Institutc o sedes distritales, segun sea el
caso y bajo ninguna circunstancia deberan llevarse a los domicilios particulares de los
responsables. Los fines de semana deberan permanecer bajo resguardo en las instalaciones del
Institutc o sedes distritales, salvo gue por las necesidades del servicio se requieran, siempre y

cuando exista causa justificada para ello.

En los casos en que los Organos Desconcentrados no cuenten con estacionamiento, el Director
Ejecutivo de Administracion y del Servicio Profesional Electoral otorgara, por escrito, la
autorizacién para que el vehiculo se lleve a domicilios particulares o se alquile una pension.
Asimismo, por necesidades del servicio se podra dar autorizacion especifica para el uso y
resguardo de los vehiculos.

No estan sujetos a la disposicion contenida en los parrafos anteriores el Consejero Presidente, los
Consejeros Electorales, el Secretario Ejecutivo, los Directores Ejecutivos, asi como los Titulares de
Unidad.

Los vehiculos que forman parte de la flotilla de la Direccién de Servicios Generales y los adscritos
a las Coordinaciones Distritales, deberan llevar, de forma obligatoria, la bitacora correspondiente.

La Coordinacién Distrital responsable del vehiculo reportara a la Direccidon Ejecutiva de
Administracion y del Servicio Profesional Electoral, por conducto de la Direccion de Servicios
Generales, los requerimientos para la manutencion del vehiculo, las anomalias presentadas, asi
como los percances ocurridos.

{os vehiculos para uso de los servidores publicos de nivel igual o superior a los Directores
Ejecutivos y Titulares de Unidad, seran asignados por la Direccidon Ejecutiva de Administracion y
del Servicio Profesional Electoral, quienes dispondran de un solo vehiculo, con excepcion del
Consejero Presidente, quien ademas contara para el desempefio de sus funciones de un vehiculo
extra; asi mismo, dispondran de dotacién mensual de combustible, conforme al siguiente cuadro:

Cargo Tipo de vehiculo Dotacién mensual para
combustible

A) Consejero Presidente |-Sedan 4 puertas, hasta de $1,850.00
‘ 6 cilindros, equipado.
- Vagoneta para 8 pasajeros, $1,850.00
con motor de 3.9 litros.
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B) Consejeros Electorales | Sedan 4 puertas, hasta de 6 $1,850.00
y Secretario Ejecutivo | cilindros, equipado.
C) Director Ejecutivo Sedan 4 puertas, hasta 6 $1,350.00
cilindros.
D) Titular de Unidad Sedan 4 puertas, 4 cilindros $1,200.00
E) Direccion Distrital Sedan 4 puertas, 4 cilindros $1,000.00
F) Servicios Generales Parque vehicular asignado Conforme a bitacora

En casos extraordinarios y cuando asi lo requieran las necesidades del servicio, las Direcciones
Ejecutivas o de Unidad podran solicitar por escrito, previa justificacion, a la Direccion Ejecutiva de
Administracién y del Servicio Profesional Electoral, la asignacién temporal de los vehiculos
necesarios para el cumplimiento de sus funciones.

Los Coordinadores Distritales, supervisaran la correcta elaboracién de las bitacoras de servicio
conforme a las comisiones correspondientes, en la cual se demostrara et recorrido en kildmetros

vinculado con el uso real en litros de combustible.

Los vehiculos oficiales que sean solicitados por los titulares de las areas para cubrir alguna
comision temporal, indicaran en la bitacora del vehiculo prestado, los kilometros recorridos; la
Direccién de Servicios Generales suministrara la gasolina requerida para que los vehiculos siempre
cuenten con el combustible necesario.

18.- GASTOS DE MANTENIMIENTO

La Direccién Ejecutiva de Administracién y del Servicio Profesional Electoral, a través de la
Direccién de Servicios Generales, sera la responsable de vigilar que el mantenimiento y
conservacién de mobiliario, maguinaria, equipo, vehiculos, inmuebles y bienes informaticos en
coordinacién con la Unidad de Informatica, se mantengan en buen funcionamiento, debiendo
realizar las siguientes acciones, para procurar su estado optimo:
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I. A los bienes muebles se dara:
a)} Mantenimiento preventivo de la maguinaria, vehiculos, equipo y mobiiiario.
b) Los servicios de ajuste, lubricacion y sustitucidn de piezas en mal estado.

¢) Mantenimiento correctivo: consistente en la reparacién del bien incluyendo las refacciones
necesarias.

, i
Il. A los bienes Inmuebles se daré:
a) Mantenimiento preventivo para la conservaciéon adecuada de las instalaciones.

b) Mantenimiento correctivo requerido en las instalaciones, para que se encuentren en
condiciones &ptimas de funcionalidad.

¢) No habra sustituciones de alfombras y pisos.
19.- OTROS SERVICIOS
lLos servidores publicos del Instituto deberan adoptar las medidas que sean pertinentes para
reducir los gastos de administracion, sin detrimento de Ia ejecucion oportuna y eficiente de los
programas a su cargo, sin que ello implique poner en riesgo la integridad fisica de las personas

dentro de las instalaciones del Instituto.

Se reducira al minimo indispensable la suscripcion a periddicos y revistas para el desarrollo de las
actividades sustantivas encomendadas.

Con el fin de abatir el consumo de papeleria, articulos de oficina y servicios de mensajeria, se
debera incrementar la utilizacién del equipo informatico mediante el uso del correo electronico en el
envio y recepcion de documentos, asi como utilizar el papel de reciclaje.

20.- GASTOS PE COMUNICACION SOCIAL

Los gastos que se realicen en las partidas presupuestarias 3605, relativa a impresiones y
publicaciones oficiales y 3606 correspondiente a otros gastos de difusidn e informacién, deberan
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circunscribirse a los gastos indispensables para el buen funcionamiento del Instituto Electoral del

Distrito Federal.

La publicidad y propaganda en radio y television al igual que la publicacién de inserciones,
anuncios y avisos deberan limitarse exclusivamente a la difusién de informacion de caracter

institucional.

No se aprobaran gastos de alimentacion (restaurantes, cafés, etc.) al personal de la Unidad de
Comunicacidn Social. Unicamente seran aprobados dichos gastos para el titular de la Unidad,
siempre y cuando se utilicen para informacién y promocion institucional. El titular informara y
justificara mes a mes este gasto.

Las convocatorias para licitaciones publicas a que se refieren las disposiciones en materia de
adquisiciones, deberan publicarse en la Gaceta Oficial del Distrito Federal o en el Diario Oficial de
la Federacion, por un solo dia y preferentemente en un tamafio que no exceda de una pagina. Se
evitara en la medida de lo posible, {a publicacién de convocatorias para una sola licitacion,
mediante el programa de convocatorias multiples, es decir, se inciuiran en una convocatoria, por lo

menos dos licitaciones.

La Direccion Ejecutiva de Administracion y del Servicio Profesional Electoral y la Unidad de
Comunicacion Social elaboraran una campafia permanente de difusion de las presentes normas.

21.- OFICINAS DE LOS PARTIDOS POLITICOS

Los Partidos Politicos que cuenten con representacion ante el Consejo General del Instituto
Electoral participaran en forma general de las disposiciones relativas a la racionalidad, austeridad y
disciplina presupuestaria aplicables para el ejercicio fiscal de 2004. La Direccion Ejecutiva de
Administracion y del Servicio Profesional Electoral, en coordinacién con los representantes de los

partidos establecera los mecanismos y criterios para su aplicacion.
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