JUNTA ADMINISTRATIVA

QIEDF ACUBRDO JAT57-13

INSTITUTO ELECTORAL
DEL DISTRITG FEDERAL

QUINTA SESION ORDINARIA DE 2013
26 DE ABRIL DE 2013

CONSIDERANDO

1. Conforme a lo previsto en el articulo 21, fracciones I y II del Cédigo de Instituciones y
Procedimientos Electorales del Distrito Federal (Cédigo), el Instituto Electoral del
Distrito I'ederal (Instituto Electoral) cuenta en su estructura organica, con un Consejo

General v una Junta Administrativa (Junta).

2. El articulo 62, parrafo primero del Cédigo, define 2 la Junta como el érgano encargado
de velar por el buen desempefio y funcionamicnto administrativo de los érganos del
Insututo Electoral, asi como de supervisar la administracion de los recursos financieros,

humanos y materiales del propio organismo.

3. En términos del artculo 68, parrafo primero del Codigo, la Secretarfa Administrativa es
el organo ejecutivo encargado de la administracién de Jos recursos financieros, humanos y
materiales del Instituto Electoral, responsable de su pattimonio, de la aplicacién de las

partidas presupuestales y eficiente uso de los bienes muebles ¢ inmuebles.

4. De igual forma, el articulo 69, fracciones Ty IV del Codigo, establece que dentro de las
atribuciones del Secretario Administrativo estin las de ejercer de conformidad con lo
acordado por el Consejo General, las partidas presupuestales en los términos aprobados
en el Presupuesto de Egresos del Insttuto Electoral y aplicar las politicas, normas y

procedimicntos para la administracion de los recursos financieros, humanos y materiales.
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5. Kl articulo 5 de la Ley de Presupuesto y Gasto Eficiente del Distrito Federal (Ley),
establece que es responsabilidad exclusiva de las unidades administrativas v de los
servidores publicos competentes de los drganos autonomos, manejar, administrar y ejercer
sus presupuestos sujetandose a sus propias leyes y a las normas que al respecto se emitan,
ast como coadyuvar con la disciplina presupuestaria, determinando los ajustes que

correspondan en sus presupuestos en caso de disminucion de ingresos.

6. Iin sesion publica del treinta de octubre de dos mil doce, el Consejo General emiti6, por
unanimidad de votos, el Acuerdo ACU-843-12, mediante el que aprobd los proyectos de
Programa Operativo Anual y del Presupuesto de Egresos del Instituto Electoral para el
ejercicio fiscal dos mil trece por un monto de $1,193,783,633.00 (mil ciento noventa y tres

millones setecientos ochenta y tres mil seiscientos treinta y tres pesos 00/100 M.N.).

7. En sesion de treinta y uno de diciembre de dos mil doce, el Pleno de la Asamblea
Legislativa aprobé el Decreto de Presupuesto de Egresos del Distrito Federal para el
cjetcicio fiscal dos mil trece, en cuyo articulo 11 se autorizé a este Institato Electoral un
presupuesto de $931,601,048.00 (novecientos treinta y un millones seiscientos un mil
cuarenta y ocho pesos 00/100 M.NL). Dicha determinacion se publicé en la Gaceta Oficial

del Distrito Federal el mismo dia, mes y afio.

8. El treinta y uno de enero de dos mil trece, el Consejo General, en atencién al monto
autorizado por la Asamblea Legislativa, aprobé mediante Acuerdo ACU-10-13, ¢l ajuste al
Programa Operativo Anual y Presupuesto de Egresos del Instituto Electoral del Disttito
Federal con base en las asignaciones autorizadas por la Asamblea Legislativa del Distrito

Federal en ¢l Decreto de Presupuesto de Egresos.
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9. De conformidad con el articulo 64, fraccion X del Codigo, la junta tiene como

atribucién aprobar las normas relativas a la Contabilidad, Presupuesto, Gasto Eficiente y

Austeridad del Instituto Electoral y suspender las que sean necesarias, para ¢l desarrollo de

los procesos electorales v procedimientos de participacion ciudadana.

10. Atendiendo a la normatividad interna, con el objeto de establecer las disposiciones de
caracter general que coadyuven al mejor aprovechamiento de los recursos del Instituto
Flectoral y consolidar una politica permanente de racionalizacién y eficiencia en el
ejercicio del gasto pubico, la Secretaria Administrativa presentd para analisis v, en su caso,
aprobacion de los integrantes de la junta en la Cuarta Sesién Ordinaria, el Proyecto de
Normas de Racionalidad, Austeridad y Disciplina Presupuestal del Instituto Electoral para

el ejercicio fiscal 2013.

11. Los integrantes de la Junta mediante Acuerdo JA028-13, aprobaron dar por recibido el
Proyecto de Normas de Racionalidad, Austeridad y Disciplina Presupuestal del Instituto
Electoral, para el ejercicio fiscal 2013, y ordenaron a la Secretaria de la Junta turnarla a las
y los Conscjeros Electorales e integrantes del érgano colegiado, para que en un plazo de

cinco dias habiles emitieran sus observaciones.

12. Mediante oficios IEDF/SJA/074/13 e IEDF/SJA/075/13, la Sccretaria de la Junta en
cumplimiento a lo establecido en el acuerdo JA028-13, remitié el Proyecto de Normas de
Racionalidad, Austeridad y Disciplina Presupuestal del Instituto Electoral, para el ejercicio
fiscal 2013, a las v los Consejeros Electorales e integrantes del érgano colegiado, para que

un plazo de cinco dias habiles emitieran sus observaciones.
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13. La Secretaria de la Junta recibié observaciones de las oficinas de la Presidenta de la
Junta, de las y los Consejeros Electorales Gregorio Galvan Rivera, Mauricio Rodtigucz
Alonso, Noemi Lujan Ponce y Martha Laura Almaraz Dominguez, de la Secretaria
Ejecutiva y las Direcciones Ljecutivas de Organizacién y Geografia Electoral,
Capacitacion Electoral y Educacion Civica, Participacién Ciudadana vy Asociaciones
Politicas, las cuales se integraron al Proyecto de Normas de Racionalidad, Austeridad y
Disciplina Presupuestal del Instituto Electoral del Distrito Federal, para el ejercicio fiscal

2013, presentado en la Quinta Sesion Ordinaria de la Junta.

Por lo expuesto y fundado, se emite el siguiente:

ACUERDO
JA037-13

PRIMERO. lLa Junta Administrativa del Instituto Electoral del Distrito Federal, aprueba
por unanimidad las Normas de Racionalidad, Austeridad y Disciplina Presupuestal del

Instituto Electoral del Distrito Federal, para el ejercicio fiscal 2013

Con observaciones de forma de las Presidencia de la Junta, las oficinas de los Conscjeros
Electorales Gregotio Galvan y Juan Carlos Sanchez Ledn, asi como de las Direcciones

Lijecutiva de Asociaciones Politicas y Organizacién y Geografia Electoral.

SEGUNDO. S¢ instruyve a la Secretaria Administrativa para que a través de una Circular
dé a conocer las Normas de Racionalidad, Austeridad y Disciplina Presupuestal del

Instituto Electoral del Distrito Federal, para el ejercicio fiscal 2013. 4
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TERCERO. Publiquese este Acuerdo, en los estrados del Instituto Electoral, tanto en

oficinas centrales, como en sus cuarenta Direcciones Distritales, v en el sitio de internet del

Instituto www.iedf.org.mx.

LA PRESIDENTA DE LA JUNTA

EL SECRETARIO DE LA JUNTA

ADMINISTRATIVA ADMINISTRATIVA
( /I (=TT e T —

LIC. DIANA TALAVERA FLORES

lgo/yrg

LIC. EDUARDO GUZMAN ORTIZ



JA037-13

Qoenr

INSTITUTO ELECTORAL
DEL DISTRITO FEDERAL

NORMAS DE RACIONALIDAD, AUSTERIDAD Y
DISCIPLINA PRESUPUESTAL DEL INSTITUTO
ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL PARA EL
EJERCICIO FISCAL 2013

Secretaria Administrativa

Abril de 2013



JA037-13

NORMAS DE RACIONALIDAD, AUSTERIDAD Y DISCIPLINA
PRESUPUESTAL DEL INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO
FEDERAL PARA EL EJERCICIO FISCAL 2013

INTRODUCCION

El Instituto Electoral del Distrito Federal (Instituto Electoral) se ha caracterizado por
aplicar de mancra permanente mecanismos y esquemas normativos que favorezcan el
manejo cficiente y transparentc de sus recursos presupuestales. Para lo cual, se han
incorporado diversos criterios juridicos, economicos y administrativos otientados a
aprovechar al mdximo los recursos disponibles, asi como a realizar el ejercicio de su gasto
de una manera clara y responsable de acuerdo con lo establecido en la Ley de Presupuesto
y Gasto Eficiente del Distrito Federal v en los Lineamientos para optimizar el

presupuesto y realizar un gasto eficiente en el Instituto Electoral del Distrito Federal.

El presente ordenamiento tiene como propésitto servir como marco normativo bisico,
mediante el cual se especiftcan las directrices administrativas que regulan el uso de los
recursos fmancieros, humanos y materiales del Instituto Electoral garantizando la

transparencia en el gjercicio presupuestal.

Este instrumento adquiere particular relevancia en el ejercicio fiscal 2013, toda vez que la
disminucién de los ingresos publicos se tradujo en una importante reduccién al
presupuesto aprobado al Instituto Electoral, por lo que es necesarto implementar

mecanismos de manejo racional, austero, equilibrado y disciplinado de los recursos.

Al integrar el presupuesto, se dispuso la asignacién de recursos limitados entre los fines
institucionales, de manera que se obtengan los resultados provectados y no se afecten las
actividades sustantivas de las drcas operativas. Para ello, se requiere definir un orden de
prioridades que asegure ¢l cumplimicnto de los resultados anuales y que éstos se obtengan

en las mejores condiciones y en estricto apego a la normatividad vigente.

Ia Junta Administrativa {Junta) como organo encatgado de velar por el buen desempetio

y funcionamiento administrativo de los drganos del Instituto Electoral, asi como de
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supervisar la adecuada administracién de los recursos financieros, humanos y materiales
tiene como atribucion, entre otras, la de aprobar las normas relativas a la Contabilidad,
Presupuesto, Gasto Fficiente y Austeridad del Instituto Electoral v suspender las que sean
necesartas, para ¢l desarrollo de los procesos electorales y procedimientos de patticipacién
ciudadana, de conformidad con lo cstablecido en el Cédigo de Instituciones y

Procedimientos Electorales del Distrito Federal en sus articulos 62 y 04 fraccion X.

MARCO LEGAL

Las Normas de Racionalidad, Austeridad y Disciplina Presupuestal del Instituto Electoral
del Distrito Federal para el ejercicio fiscal 2013 encuentran sustento juridico en los

sigutentes ordenamicntos:

I. Ley General de Contabilidad Gubernamental;
II. Ley Presupuesto y Gasto Eficiente del Distrito Federal;
III. Ley Iederal de Responsabilidades de los Servidores Piblicos;
IV. Estatuto de Gobierno del Distrito Federal;
V. Cédigo de Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito Federal; v

VI. Reglamento Interior del Instituto Electoral del Disttito Federal.

DISPOSICIONES GENERALES

Las presentes disposiciones son de observancia gencral y obligatoria para todos los
servidores publicos del Insututo Electoral y todas aquellas personas con quicnes se
establezca una relacton de caricter contractual o que presten sus servicios profesionales
regulados de conformidad con la legislacién de caricter cvil, y de acuerde con lo
establecido en los articulos 117, 127, 141 y 142 del Codigo de Instituciones y

Procedimientos Flectorales del Distrito Federal.

Para efectos de las presentes Normas, se entendera por:

Codigo Cédigo de Instituciones v DProcedimientos

Electorales del Distrito Federal;
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Consejo General El Consejo General del Instituto Electoral
del Distrito Federal,

Contraloria General La Contraloria General del Instituto
Electoral del Distrito Federal;

DACPyS La Direccion de Adqusiciones, Control
Patrimonial v Servicios del Instituto
Electoral del Distrito Federal;

Instituto Electoral Lil Instituto Electoral del Distrito Federal;

Junta La Junta Administrativa del  Instituto
Electoral del Distrito Federal,

Normas Normas dec  Racionalidad, Austertdad vy
Disciplina ~ Presupuestal  del  Instituto
Electoral del Distrito Federal para el
ejercicio fiscal 2013;

Secretaria La Sectetaria de Finanzas del Gobietno del
Distrito Federal;

Secretaria Administrativa La Secretaria Administrativa del Instituto

Electoral del Distrito Federal;

LFRSP Ley Federal de Responsabilidades de los
Servidores Publicos; v

RITEDF Reglamento Interior del Instituto Electoral
del Distrito Federal.

Ia Junta es el 6rgano encargado de velar por el buen desempefio y funcionamiento
administrativo de los organos del Instituto Electoral; asi como, de supervisar la
administracion de los recursos financieros, humanos y materiales del Instituto Electoral,

de conformidad con lo dispuesto por el articulo 62 del Codigo.

I.a Secretaria Administrativa, como érgano de ejecucién v en ejercicio de las atribuciones
que le confiere el articulo 69, fraccién IV del Cddigo, serd la responsable de aplicar las

presentes normas, bajo la supervision de la Junta, de conformidad con lo dispuesto por el

articulo 62 del mismo otrdenamiento.
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La Contraloria General fiscalizard el adecuado cumplimiento de estas disposiciones, con
las atribuciones que le confieren la LERSP, el Codigo v el Reglamento Interior del

Instituto Electoral.

Las erogaciones derivadas de los conceptos relativos a: scrvicios personales, alimentacion
de personas, atencion a terceros, materiales y suministros, vehiculos, combustibles y
lubricantes, asesotias, estudios e mvestigaciones, viaticos y pasajes, energia eléctrica, agua,
servicio de fotocopiado, servicio telefonico, uso de telefonia celular, uso de internet,
adquisiciones y arrendamientos, gastos de mantenimiento, gastos de comunicacion social,
oficinas de partidos politicos y fracciones parlamentarias, congresos, convenciones y
exposiciones y otros servicios, se reducirin al minimo mdispensable, debiendo sujetar su

uso a la aplicacion de estas Normas.

Bajo ninguna circunstancia se podran adicionar al presupuesto del Instituto Electoral los
recursos provenientes de multas y sanciones a los partidos politicos, mismos que serin

reintegrados a la Sccretarfa al clerre del presente ejercicio fiscal.

CAPITULO 1000 “SERVICIOS PERSONALES”

Los sueldos, prestaciones, pagos extraordinarios, estimulos e incentivos del personal del
Instituto Electoral debetin ajustarse a los tabuladores y remuneraciones aplicables al
personal, aprobados por la Junta para el presente ejercicio presupuestal. Como
consecuencia de la restriccidon presupuestal en el ejercicio 2013 no habri ncrementos
salatiales para el personal del Instituto Electoral, toda vez que no existen los recursos

suftcientes para financiarlos.

La contratacién de personas fisicas bajo ¢l régimen de honorarios eventuales deberi estar
presupuestada, justificada por el drea requirente y ligada a una actividad institucional
especifica a desarrollar, v en aquellos casos en los que por cargas de trabajo sean
autorizados por la Secretarfa Administrativa, previo comunicado a los Consejeros

Electorales, debera justificarse la necesidad del servicio que da otigen a la contratacion.
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La vigencia del contrato en ningun caso podra exceder al cletre del ejercicio fiscal 2013 o
de un afo, lo anterior atendiendo a lo sefalado en el articulo 142, scgundo parrafo del

Cédigo.

Los eventos y rcuniones de evaluacion del personal se realizarin, en su caso, en funcidon

de la disponibilidad presupuestal existente.

En cuanto al otorgamiento de las prestaciones correspondientes a fin de aflo, éstas
quedan sujetas a la generacion de economias presupuestales a lo largo del ejercicio.
Asimismo, los estimulos que se otorgan al personal del Servicio Profesional Electoral v de
la Rama Administrativa se reduciran al minimo, priorizando aquellos reconocimientos que

no generen erogacion alguna al Instituto Electoral.

El personal de mandos superiores, medios y homdlogos que mgresen a la estructura
organica del Instituto Electoral, podran solicitar su incorporacion al seguro de separacién

individualizado a partir de Jos 15 dias posteriores a su ingreso.

CAPITULO 2000 “MATERIALES Y SUMINISTROQS”

La adquisicion de materiales, utiles y equipos menores de oficina se limitara a lo minimo
indispensable para el desempefio de las actividades del personal, implantando medidas de
racionalidad mediante la aplicaciéon de patrones de consumo y control de los msumos,

evitando la creacion de reservas en las dareas.

Se debera reducir la utlizacién de papcleria v minimizar los niveles de desecho;
reutilizando los materiales de consumo tales como folders, sobtes de papel manila y papel

bond.
Los matetjales y utiles para ofictna con lento y nulo funcionamiento, que no vayan a set

utilizados por cualquier motivo o razdn, deberin ser puestos a disposicidon de la DACPYS

para su reasignacion o desincorporacion.
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Con el fin de disminuir ¢l consumo de papeleria, atiles y equipos menotes de oficina, se
deberan udlizar las herramientas de tecnologias de la informacién y de la comunicacién,
sustituyendo, en la medida de lo posible, ¢l uso del papel, por el de papel de reuso y
procurando realizar las impresiones por las dos caras cuando las maquinas cuenten con

dicha funcidn.

Para atender las necesidades de las areas en este rubro, la DACPyS realizara la
consolidacién de los requerimientos, adquiriendo solamente los bienes que no se tengan

en el almacén general del Instituto Electoral.

En el caso de los gastos de oficina, alimentacién de personas, se autorizaran fondos fijos
para los nmiveles del 001 al 005 del tabulador del personal de la rama administrativa y 010
del tabulador del personal del Servicio Profesional Electoral, conforme a los recursos

establecidos para el ejercicio 2013 en el presupucsto.

Los gastos de alimentacién con terceros sélo serin autorizados para atender asuntos

relacionados con el Instdtuto Electoral.

En el caso de los comprobantes por concepto de alimentacion, fuera de las mstalaciones
del Instituto Electoral, inicamente se rcembolsara el consumo realizado sin incluir la
propina. Este tipo de gasto scrd cubierto por cada irea con cargo a su fondo fijo, a los

gastos a comprobar o pago de gastos.

Se eliminard el otorgamiento de obsequios a terceros con motivo de asuntos de cardcter
institucional y de orden ceremonial. La entrega de reconocimientos se reorientara hacia

los aspectos simbolicos de los mismos, buscando no generar gastos para la institucion.

Las reuniones de trabajo v eventos necesarios para cl desarrollo de las funciones del
Instituto Llectoral se llevarin a cabo preferentemente en sus instalaciones. Sélo se
autorizarin en los casos en que por su naturaleza sea indispensable la utilizacién de otros

espacios, se hard de conformidad con la suficiencia presupucstal para tal efecto.
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En el caso de eventos organizados por la Consejera Presidenta y los Consejeros
Electorales, éstos deberin tratar cuestiones estrictamente institucionales, de conformidad

con la suficiencia presupuestal para tal efecto.

Los vehiculos deberan reintegrarse diariamente al Instituto Electoral o a las Sedes
Distritales correspondientes, en los términos de la LFRSP. Los fines de semana
permaneceran también bajo resguardo en el Instituto Electoral o en las Sedes Distritales,
excepto que por necesidades del servicio reales y comprobables se requieran, siempte v
cuando exista causa justificada para ello, el drea usuaria debetrd documentar y recabar

previamente la autorizacién de la Secretaria Administrativa.

No estan sujetos a lo establecido en esta disposicién, los vehiculos asignados directamente
al Consejero Presidente, los Consejeros Electorales, el Secretario Administrativo, el
Secretario Ejecutivo, el Contralor General, el Titular de la Unidad Técnica Especializada

de Fiscalizacion, Direcciones Ejecutivas y Titulares de Unidad.

Las unidades vehiculares prestadas a las areas bajo el procedimiento cotrespondiente,
deberan permanecer durante la noche en las instalaciones de las Oficinas Centrales del
Instituto Electoral y en los casos de que hayan sido prestadas por una semana,
invariablemente deberin ser devueltas al Area de Control Vehicular los vietnes, a efecto
de someterlas a una revision constante, para proporcionatles el mantenimiento adecuado

y cvitar reparaciones mayores por la falta de itervencién oportuna.

Los vehiculos que forman patte de la flotlla de la DACPYS, asi como los asignados a las
Direcciones Distritales, llevarin de forma obligatoria la biticora correspondiente. Los
servidores publicos que cuenten con vehiculo asignado reportaran a la DACPyS sobre los
requerimientos para la manutencion del vchiculo, las anomalias presentadas y los

percances ocurridos.

Iin las Direcciones Distritales sera responsabilidad de los Coordinadores Distritales

supervisar la correcta elaboracion de las bitdcoras de servicio conforme a las comisiones
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correspondientes, en las cuales se mdicara el recorrido en kilémetros vineulado con ¢l

consumo de combustible, debiendo informar mensualmente a la DACPyS,

18. il uso de los vehiculos por los servidores publicos v la dotacion mensual de combustible

seran conforme al siguiente cuadro:

Ay Consejero Preswdente Seddn 4 puermas, hasta de 6 cilindros, $1,525.00
cquipade.
Vagoneta pard 8 pasajerox, con motor de 3.9 $1,525.00
lirvos, cquipada.
BY Consejeros Flectotales poedidn 4 puertas, hasta de 6 cilindros, $1,525.00

Fequipado.

(8] Secretario Hjecutivo, Secretarto | Sedan 4 puertas, 4 cilindeos, equipado. $1,200.00
Administrativo, Conrralor Genesal v Titular de

la Unidad  Léenwca  Fepeclizada  de

Biscalizacion.
kI),‘ Director Fjecutivo Sedin 4 puettas, 4 cllindros, equpado. $1,050.00
E) Tiralar de Uinidad Seddan 4 puertas, 4 clindros, eguipado. $900.00
Ey Dhreccidn Distriral Seddin 4 puertas, 4 cilindros $500.00
Camioneta tipo Van  (s0lo  durante los £500.00
procesos  electorales por necesidades el
servicio v/o o solicrud del Titalar de la
UTALAOLD se puede otorgar una cantdad
addicional),
[ Gy Direccion de Adquisiciones, Control Parque vehicular astenado. B Conforme s |
Patiimontal v Servicios, Biricora

Il suminstro de combustible se proporcionara a traveés de Ia “Tarjeta Tnteligente™, para
cada uno de los vehiculos del Tnstituto Elecroral, que debera contener el numero de
rarjeta v de placas de circulacitn del vehiculo asignado. Se suministrard mensualmente de
forma automatica v en linea, de acuerdo con ¢l importe autorizado para cada vehiculo.
Los recursos no utilizados en el mes correspondiente no son acumulables. Asimismo, no

podra utilizarse fa gasolina asignada a cualquier otro vehiculo,
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En casos excepcionales v previamente justificados, se entregarin vales al area que lo

requiera, por necesidades del servicio.

El Area de Control Vehicular notificara al drea usuaria sobre el mantenimiento preventivo
y correctivo que le corresponda al vehiculo asignado, dicho mantenimiento, se realizard
conforme a la suficiencia presupuestal que exista para tales efectos, stendo responsabilidad

de las areas usuarias el uso adecuado de los bienes.
CAPITULO 3000 “SERVICIOS GENERALES”

Las contrataciones de personas fisicas o morales para brindar servicios profesionales,
cientificos, técnicos y otros serviclos, sélo podran efectuarse en funcién de la
disponibilidad presupuestal existente, cuando estén estrictamente justificadas y sélo en los
casos reales y comprobables, previo aviso a los Consejeros, con la documentacion
cotrespondiente; y se apeguen a lo establecido en los Lineamientos en Materia de
Adquisiciones, Arrendamientos v Prestacion de Servicios del Instituto Electoral del

Distrito Federal.

La Secretaria Ejecutiva sélo podra autorizar pasajes y viaticos nacionales o mnternacionales
cuando exista causa comprobable y justificada de acuerdo con los fines del Instituto

Electoral y existan recursos econémicos disponibles para tales efectos.

Los pasajes dentro del Disttito Federal seran cubiertos con los recursos presupuestados
para tales efectos en las partidas correspondientes. Las dreas que hayan presupuestado
dichos recursos deberan presentar su justificacion al solicitar la suficiencia presupuestal,
especificando los motivos de la comisién. Los montos a autorizar se distribuiran de la

siguiente forma:

Para transporte ordinario se establece como miximo la cantidad de $50.00 {Cincuenta

pesos 00/100 M.N) como importe total del viaje, esto es, ida y vuelta.
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e Para transporte urgente se establece un importe miximo de $150.00 (Ciento cincuenta

pesos 00/100 M.N.), que sc otorgari dc manera eventual, siempre y cuando esté

debidamente justificado por necesidades del servicio.

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

medidas siguientes:

a)

b)

d)

La Secretaria Administrativa, a través de DACPyYS, llevard a cabo campafias en
toda la Institucién para que sc apague la luz durante la jornada laboral cuando no
sea necesaria su utilizacién, sin interrumpir las actividades de las dreas. Dichas
campafias se realizarin a través de mensajes por correo electrénico a todo el

personal del Instituto Electoral.

El personal del Instituto Electoral debera coadyuvar con la distribucién eficiente y
eficaz del gasto piblico, asi como a obtener ahorros en el gasto corriente; por lo
que en los casos en que no se tenga necesidad de utilizar energia eléctrica debera
apagar la luz, cuando no haya nadie en las oficinas, asi sea por ausencias
temporales o momentaneas, y de las ireas de uso comun al término de la jornada

laboral, a fin de no generar consumos adicionales.

El personal del Instituto Electoral deberd mantener apagados los equipos de
oficina que no se estén utihizando, los equipos de computo e impresoras se
encenderan al iniciar la jornada v tendran que ser apagados en su totalidad al
término de la misma por el usuario. Sélo los equipos “no break” deberan

mantenerse encendidos.

Sin excepcion, todo el personal debera programar sus actividades instifucionales,
tareas y/ o acciones para que éstas no superen el horario laboral; sélo podran
quedarse dentro de las instalaciones, aquellas personas que por necesidades reales y
comprobables del servicio requieran hacer uso de las mnstalaciones o por atender

actividades relacionadas con los procedimientos de participacion ciudadana.
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En casos de excepcion, se podra solwcitar a la Sccretaria Admimistrativa que
conserve las luces encendidas st se requiere continuar laborando por necesidades

del servicio o incluso en dias no laborables.

Asimismo, para proporcionar los servicios de cotreo electrénico, acceso a Internet,
disponibilidad de pagina web, ctcétera, se mantendran  encendidos
permanentemente los scrvidores v dispositivos instalados en el Centto de
Computo, asi como los equipos de comunicacion. De igual forma, permaneceran

encendidos aquellos equipos y servidores ubicados en las dreas que asilo requieran.

24. Ll consumo que se haga del agua serd el indispensable para satisfacer las necesidades de

los usuarios de los inmuebles que albergan las instalaciones del Instituto Electotal, para lo

cual la Sccretaria Administrativa, a través de la DACPYS, deberd efcectuar revisiones
3 Y ]

periodicas a las instalaciones, 2 fin de detectar fugas y proceder a su inmediata reparacion.

Adicionalmente se atenderan las medidas siguientes:

a)

b)

dj

Para el riego de jardines se deberd utilizar agua de captacion pluvial y/o tratada.

La DACPyS mantendri en buen estado los sistemas hidroneumidticos y de

abastecimicnto a tinacos y clsternas.

Se fomentard el uso racional del agua a través de comunicados de la Secretaria
Administrativa a todo ¢l personal, enviados por correo electrénico v mediante

mensajes en los recibos de nomina.

Serd responsabilidad de todos los servidores publicos cuidar que se haga uso
adecuado de este recurso, tanto en los servicios como en ¢l consumo, teportar de
inmediato las fugas a la DACPyYS y levantar ¢l reporte a través del Sistema de

Ventanilla Unica de Servicios Generales.

De maneta paulatina y, de acuerdo con la suficiencia presupuestal se sustituirin los

equipos y accesorios de bafos por equipos ahorradores de agua.
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25. La impresion y fotocopia de los documentos de trabajo, informativos o de catictet oficial

se hara por las dos caras cuando las mdquinas posean tal funcién; salvo aquellos casos en
los que exista alguna disposicion legal o interna que indique lo contrario. Asimismo, la
réplica v distribucién de dichos documentos pata conocimiento se harin por medio de un

archivo digital y/o a través del cotteo electrdnico institucional.

Los servidores publicos que laboran en el Instituto Electoral deberan abstenerse, en la
medida de lo posible, de utilizar el servicio de fotocopiado, sustituyéndolo por el sistema
de digitalizacion y maximizar el envio-recepcién, uso y resguardo de la documentacion de
mérnto por medios electronicos. Para ello, en las comunicaciones internas del Instituto
Electoral se remitira inicamente el documento original en forma impresa. Las copias y
anexos que en su caso se¢ adjunten, deberin ser enviadas al correo electrénico institucional

solicitando el acuse correspondiente por el mismo medio.

Las comunicaciones que se emitan patra los 6rganos desconcentrados, se deberin realizar
preferentementc en medio electronico v el acuse del documento se remitird por el mismo

medio.

Se regulard la reproduccion y distribucién de la Sintesis Informativa matutina y vespertina
mismas que sélo podrin ser consultadas via electrénica, a través de la pigina web del

Instituto Electoral y por el correo clectrénico mstitucional.

La DACPyYS realizara un estricto seguimiento de los consumos cfectuados en cada
maquina fotocopiadora ¢ informara a los titulares de las areas, por medio del correo
electrénico mnstitucional, sobre el consumo que mensualmente realizan de este servicio
para que, de ser el caso, se busquen los mecanismos encaminados a reducir su consumo, v
llevara un control del servicio de fotocopiado que las diversas dreas utilizan, a fin de
disponer de una estadistica sobre el consumo por drea que permita la oportuna toma de

decisiones.
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No se fotocopiarin publicaciones completas tales como libros, revistas, Diario Oficial,
Gaceta Oficial, etcétera; salvo la autorizacién expresa del Titular del drea v ¢l Visto Bueno

de la DACPyS en el centro de fotocopiado, en caso contratio, se deberi:

a) Realizar consultas en la Unidad Técnica de Comunicacion Social, Transparencia y

Proteccion de Datos Petsonales o en Internet.
b) Optar por su adquisicion, stempre y cuando se encuentre presupuestado.

Eluso del servicio telefonico observari los siguientes critetios:

a) El servicio telefénico con que cuenta el Instituto Electoral es para uso oficial. Las
llamadas que realicen los servidores publicos de caricter personal se limitarin al

minimo.

b) No se instalaran lineas telefénicas directas. Se consetvarin sélo las que resulten
indispensables. Se deberan instalar sistemas de restriccion telefénica en todas las

lineas directas.

c) Los servicios de larga distancia y acceso a teléfonos celulares quedan restringidos,
solo tendrin acceso a éstos, los servidores piblicos en niveles de 001 a 005. En
caso de que algin funcionario de un nivel menor, pata el desempefio de sus
funciones, requiera tener acceso a estos servicios deberd solicitatlo y justificarlo

por escrito al Secretario Administrativo, quien podri autorizar el acceso.

Se podrin recibir llamadas telefonicas por cobrar, sélo cuando petsonal del
Instituto Electoral se encuentre comisionado fuera de su lugar de adscripcion y

requiera comunicacion oficial.

dj La DACPyS mformard mensualmente a través de correo electrénico a los niveles
del 001 al 005 del tabulador del personal de la rama administrativa, y 010 del
tabulador del personal del Servicio Profestonal Electoral, asi como a

Representantes ante ¢l Conscjo de los Partidos Politicos y de los Grupos
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Parlamentarios, sobre el consumo por los conceptos de servicio telefénico de su

arca (Larga distancia y lamadas a celulates “El que llama paga™).

e) Serd responsabilidad de los citados funcionatios y representantes, contestar a la
DACPyS, mediante correo electronico, informando si las llamadas realizadas o
recibidas por cobrar son oficiales o no oficiales, de tal forma que el importe de
estas Ultimas sea depositado en la caja del Instituto Electoral, y envie por la misma

via el nimero de recibo de caja con ¢l que fue pagado.

f) Se solicitard a la empresa telefonica que preste el servicio de larga distancia, que
bloquee en los teléfonos analégicos y de IP PHONE las lineas de entretenimiento,
el servicio sigueme, el servicio tres a la vez u otros similares. Las dreas que por
necesidades reales y comprobables de sus functones requieran los servicios antes
citados, deberan solicitarlo y justificarlo por esctito a la Secretaria Administrativa

ulen, en su caso, autorizara el servicio.
a 3

g Serd responsabilidad de todos los servidores publicos del Instituto Electoral cuidar
tanto el uso preciso de este serviclo como su consumo; y especialmente de la
DACPYS, dependiente de la Secretaria Administrativa, vigilar operativamente que
esta disposicion se cumpla, en lo relativo a las lineas analégicas, como de la Unidad

Técnica de Servicios Informarticos en cuanto a las lineas del sistema [P PHONE.

h) En caso de suspension de labores en el Instituto Electoral, los servidores piiblicos
que asi lo requicran podrin hacer uso de las instalaciones, desarrollando

actividades de indole estrictamente institucional.

27. El uso de teléfonos celulares se autortzard a los niveles del 001 al 005 del tabulador del

personal de Ia rama administrativa.

El monto mensual autorizado por linea tendrd un limite maximo, como sigue:

"AREA 'EQUIPC MONTO

Consejero Prestdente v Consejeros Electorales. Bquipo de acuerdo al $1,500.00

Plan Conrratado
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Secretario  Fjecutivo, Secretario  Admunistrativo, Equipo de acuerdo al $1,200.00
Contralor General y Titlar de la Unidad Técnica Plan Contratado

Fspecializada de Fiscalizacidn.

Directores Ejecutivos y Titalares de Unidad. Hquipo de acuerdo al $1,000.00

Pian Contratado

“Estos importes seran antes del impuesto al valor agregado.

Se buscara la contratacion de planes que se adecuen a las necesidades de los usuatios,

dentro de los montos autorizados con el fin de optimizar los recutsos disponibles.

La DACPyS sera la responsable de informar mensualmente, a través de cotreo
electronico, a los referidos funcionarios el consumo por los conceptos de servicio
telefénico. Quedaran a cargo de los usuarios los montos excedentes al limite establecido,

que deberan depositar en la caja del Instituto Electoral ¢ informar a la DACPyS.

El uso de Internet estard destinado exclusivamente al apoyo de trabajos de investigacién y
busqueda de la informacion que requieran las diversas dreas del Instituto Electoral para el
cumplimiento de sus funciones, evitindose en todo momento su utilizacién para fines no
oficiales, atendiendo a los lineamientos del servicio de Internet. Es responsabilidad
operativa de la Unidad Técnica de Servicios Informiticos vigilar que esta disposicién se

cumpla.

El servicio de Internet serd proporcionado de acuerdo con los perfiles de usuario
aprobados por el Comité de Informatica mediante Acuerdo ACU-04-CIO-03-2004, en su
Sesion CIO-03-2004 celebrada el 7 de mayo de 2004,

La Sccretarfa Administrativa, a través de la DACDPYS, serd la responsable de supervisar el
mantenimiento y conservacion de los bienes muebles e inmuebles a fin de que se
mantengan en buen estado, debiendo realizar las acciones nccesarias para tal efecto. El
mantenimiento y conservacién de los bienes informaticos seran responsabilidad de la

Unidad T'écnica de Servicios Informaticos.
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A fin de que se mantengan en buen funcionamiento, se deben realizar las siguientes

acclones:
A los bienes muebles se les dara:

a) Mantenimiento preventivo: para una adecuada conservacion.

b) Mantenimiento cotrectivo: consistente en la reparacion del bien.

II. A los bienes inmucbles se les dari:

a) Mantenimiento preventivo: para la adecuada conservacion de las instalaciones.

b) Mantenimiento correctivo: requetido en las instalaciones, para que se encuentren

en condictones Sptimas de funcionalidad.

III. A los bienes informaticos se les dara:

a) Mantenimiento preventivo: para una adecuada conservacion.
b} Mantenimiento correctivo: conststente en la reparacion del bien.

Los mantenimientos preventivos y correctivos referidos en este punto, deberin reducirse
a lo estrictamente neccesario, real, comprobable y que estén catalogados como
indispensables, para lograr adecuadas condiciones de funcionalidad, seguridad e higiene
para el personal mstitucional y de la poblacién que acude a las nstalaciones del Insttuto
Electoral. Asimismo, se exhortara a los servidores piblicos para que hagan uso adecuado
y cutden de las instalaciones y mobiliario para evitar su deterioro. Los mantenimientos se
realizardn de conformidad con la suficiencia presupuestal y, sc limitarin a preservar y/o
mantener la operacion de los bienes, a efecto de evitar gastos adicionales o pérdidas

considerables.

Los bicnes informaticos, no podrin tener mds de 5 afios de uso. En su caso, se adoptaran

soluciones de software abierto y/o software libre siempre que sea posible.
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30. Los gastos que se realicen en las partidas 3611 “Difusidn por radio, television v otros

31.

32.

33.

34

35

.

36.

medios de mensajes sobre programas y acavidades gubernamentales”, vy 3691 “Otros
servicios de informacion”, deberan limitarse a los gastos indispensables para el buen

funcionamiento del Instituto Flectoral.

La publicacion de inserciones, anuncios y avisos se limitard exclusivamente a la difusion

de informacidn de caricter institucional.

La compra de periddicos y revistas estard limitada a la Unidad Técnica de Comunicacién
Social, Transparencia y Proteccién de Datos Personales, se le proporcionati un juego

completo de periédicos y revistas de acuerdo con la periodicidad de las publicaciones.

Solo se publicaran en los medios de comunicacién las inserciones impresas y electrénicas
que estrictamente marque la ley o que sean indispensables pata la promocidén de los
procesos electorales y los de participacion ciudadana que son responsabilidad del Instituto

Electoral. Cualquier otra publicacion se realizard a través de la pagina web institucional.

Las convocatorias para licitaciones publicas a que se refieren las disposiciones en materia
de adquisiciones deberin publicarse en la Gaceta Oficial del Distrito Federal y/o en el
Diario Oficial de 1a Federacion, segin corresponda, pot el término minimo establecido en
las normas aplicables y preferentemente en un tamafio que no exceda de una pagina. Se
evitard, en la medida de lo posible, la publicacién de convocatorias para vna sola licitacién
mediante el programa de convocatorias multiples, es decir, se incluiran en cada

convocatoria por lo menos dos licitaciones.

Se invitarda a las representaciones de los partidos politicos v de las fracciones
patlamentarias, ante el Consejo General, para que colaboren de las disposiciones relativas

a la racionalidad, austeridad y disciplina presupuestal, contenidas en estas Normas.
No sc realizara, durante este petiodo, ninguna adquisicion de vehiculos para ¢l Instituto.

El tope miximo para nuevos contratos de arrendamiento de inmuebles para las sedes
disttitales serd de $25,000.00 (veinticinco mil pesos 00/100 M.N.) incluido el impuesto al

valor agregado. En casos excepelonales este monto podri ser modificado por el Comité
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Técnico Especial en materia de Adquisiciones y Arrendamientos de Bienes Inmuebles,
atendicndo a los argumentos que al efecto presenten la Secretarfa Ejecutiva, la Secretaria
Administrativa v la Unidad Técnica de Archivo, Logistica y Apoyo a Organos

Desconcentrados (UTALAOD.

Secretarfa Administrativa con apoyo de la Secretaria Fljecutiva a través de la UTALAOD y
la Unidad Técnica de Asuntos Juridicos desarrollard un programa de trabajo para la
sustitucion paulatina en apego al marco juridico aplicable, de los inmuebles arrendados

actualmente, cuyo costo exceda el limite establecido por esta Notma.

El servicio de estenografia, solamente serd proporcionado para el desarrollo de las
Sestones de Consejo General y de la Junta. En casos excepcionales y que por la naturaleza
de los temas a tratar en las sesiones o reuniones de trabajo de demas 6rganos colegiados
del Instituto Electoral, el Secretario Administrativo o Secretario Ejecutivo, segin
corresponda, solicitara el servicio mediante oficio a la Umidad Técnica de Archivo,
Logistica y Apoyo a Organos Desconcentrados anexando el formato “Solicitud de Apoyo
para Eventos Oficinas Centrales”; siempre y cuando exista la sufictencia presupuestal

correspondiente.
TRANSITORIOS

PRIMERO. Ias presentes Normas entraran en vigor a partir del dia siguiente de su

publicactén.,

SEGUNDO. Durante los procedimientos de patticipacion ciudadana se suspende la
aplicacion de las presentes Normas, con excepcidn de lo dispuesto en los numerales 18 y

27 de los presentes lineamientos.

TERCERO. Se instruye a la Unidad Técnica de Comunicacién Social, Transparencia y
Proteccién de Datos Personales, para que publique las presentes Normas y realice las

adecuaciones que sean procedentes en el apartado de Transparencia del sitio de Internet

www.iedf.org.mx.
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