IFDF SECRETARIA EJECUTIVA

STAOTO AAECTORA
DEL DASTTO FEDERAL

México, D. F. a 28 de enero de 2008

4" ya Circular No. 22
i_};'é’%tores Ejecutivos, Contralor Interno

oft fuficiones de Contralor General por Ministerio de Ley,
itulares de Unidades Tecnicas, y

2 . Plal _ e R
-hlace de la Unidad Técnica Especializada de Fiscalizacion. : L
Presentes gt /b"'),

LA

En cumplimiento de los Lineamientos eh materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
instituto, me permito comunicar los criterios y método para la formulacién del Programa Anual de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del IEDF para el gjercicio fiscal 2008.

OBJETIVO

Administrar los recursos del Instituto de manera eficiente, propiciando la mejora continua de los procesos
y formas de organizacion,

GLOSARIO

Instituto: El Instituto Electoral del Distrito Federal
SA: La Secretaria Administrativa
DACP: La Direccié_n de Adquisicionas y Gontrol Patrimonial

Lineamientos: Los Lineamientos en materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Instituto
Electoral del Distrito Federal.

Comité: £l Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios Generales de! Instituto Electoral del
Distrito Federal.

PAAASIEDF 2008: El Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Instituto
Eiectoral del Distrito Federal 2008.

CRITERIOS

CAPITULO 1000 “SERVICIOS PERSONALES”:

La Direccion de Recursos Humanos es Ja responsable de proporcionar la cuantificacién y los conceptos a
adquirir conforme a los Lineamientos.

CAPITULO 2000 “MATERIALES Y SUMINISTROS":

En materia de adqussiciones, los requerimientos se basaran en una politica de optimizacion y depuracian
de inventarios, y en la cooperacidn interna entre tas areas del instituto, a fin de reducir las adquisiciones
al minimo indispensable y evitar la compra de bienes que se tengan en existencia.

La compra consolidada de las partidas 2101 Materiales y Gtles de oficina, 2105 Materiales y Uiles de
impresién y reproduccién y 2106 Materiales y Otiles para el procesamiento en equipos y bienes
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informaticos, se efectuara con oportunidad de acuerdo al calendario de necesidades de las areas

requirentes, cuyos recursos presupuestales estan calendarizados para ser ejercidos o comprometidos en
el mes de marzo.

CAPITULQ 3000 “SERVICIOS GENERALES”:

Se racionalizard entre otros los rubros de consumo de energia eléctrica, agua potable, equipo de
fotocopiado, Internet, teléfono convencional y celular. Los cuales se deberan adecuar a establecido por
las Normas de Racionaiidad, Austeridad y Disciplina Presupuestaria del IEDF para e gjercicio fiscal 2008,
que emita el Consejo General defl instituto Electoral dei Distrito Federal.

No se integraran al PAAASIEDF 2008: Los servicios por concepto de insercidn en los medios de
comunicacion, en virtud de que por precedimiento administrativo el &rea requirente, es el drea ejecutera
del gasto; de igual manera los servicios por concepto de publicaciones en la Gaceta Oficial del Distrito
Federal y en el Diario Oficial de la Federacion; de la partida 3504 Mantenimiento, conservacion y
reparacidn de bienes inmuebles y muebles adheridos a ios mismos, seran atendidos los servicios que
correspondan, directamente por la Direccidn de Servicios Generates, conforme a fa normatividad en
materia de obra. Estos servicios deberan ajustarse a lo estrictamente indispensable, tomando en cuenta
que se dard preferencia a los inmuebles propiedad del Instituto; los que por su naturaleza son ejercidos
directamente por 1as areas requirentes.

La contratacion de asesorias, estudios o investigaciones, deberan apegarse en lo conducente a las
“Normas de Racionalidad, Austeridad y Discipiina Presupuestaria del IEDF" para el ejercicio fiscal de
2008, que sean aprobadas por el érgano superior de direcgidn de este Instituto.

CAPITULO 5000 “BIENES MUEBLES”:

La adquisicion de mobiliario y equipo que haya sido justificada por las areas requirentes, se programaré
de acuerdg con la suficiencia presupuestal correspondients,

CAPITULO 6000 “OBRA™:

No fue presupuestado gasio de obra o servicios relacionados con ta misma, por la Direccién de Servicios
Generales

GENERALIDADES

Por regla general, las adquisiciones del capitulc 1000 "Servicio Personaies”, 2000 “Materiales y
Suministros”, 3000 “Servicios Generales” y 5000 “Bienes muebles” se sujetaran al criterio de calidad,
menor precio, tiempo de entrega, asi mismo se realizaran a través de licitaciones publicas.

Las lcitaciones puhlicas estarén planeadas con suliciente oporiunidad para reducy 8! nesge de
desabasto de insumos, de eleccion de ofros procedimentos 0 Causas ae 1erza mayor, para /o0 cudyl (as
areas requirentes de los bienes deberan enviar con oportunidad (un mes de anticipacion) las
requisiciones de compra con el propésito de que permita la consolidacién de los mismos.
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Las adquisiciones como casos de excepcion a las licitaciones publicas, a través del procedimiento de
invitacion restringida a cuando menos tres proveedores o por adjudicacion directa, serdn cuando el
importe de cada operacion no exceda de los montos de actuacion que para tal efecto apruebe el Comité
para el ejercicio fiscal 2008, siempre que las operaciones de compra de bienes ¢ conirataciones de
servicios no se fraccionen para quedar comprendidas en estos supuestos de excepcion a la licitacion
publica.

Cuando el Area requirente de los bienes o servicios considere |a pertinencia de adquirir una marca o

contratar con una empresa determinada, deberd invariablemente ubicarla en los supuestos de excepcion

del numeral 72 de los Lineamientos y presentar la Justificaciéin plena e indubitable en la que se incluiran,

entre otros elementos, las ventajas que aquello representa para el Instituto, misma que sera calificada por

el Comité. Para dar cumplimtentc a lo antes mencionado debera turnarse con anticipacién la peticidn del
. area requirents,

No se someteran a consideracion del Comité, los procedimientos de contratacidn en los cuales el area
requirente considere ia pertinencia de adquirir una marca o contratar una empresa determmada, cuando
el monto de Ja adjudicacion no rebase el importe establecido en el Procedimiento DF 006 para Pago a
Proveedores de Bienes y Servicios, punio A. Proveedores de bienes y puntos A y B Proveedores de
Servicios, para lo cual debera mvariablemente presentar la Justificacion plena e indubitable en fa que se
nciuiran, entre otros elementos, las ventajas que agqueilo representa para el instituto.

Todas las requisiciones a generar con motivo del presupuesto autorizado, relativas a bienes, paquetes
comerciales y servicios informaticos, asf como de equipo de transmision de datos, debera contar con la
autorizacion previa det Comité de Informatica, misma que se anexard a la requisicion.

Todas las areas del Instituto pondran a disposicion de la DACP la informacién que consideren necesara
. para fa integracién del PAAASIEDF 2008 mas tardar el 6 de febrero de 2008.

La SA, presentara al Comité el PAAASIEDF 2008, para su revision y aprobacion.

La SA, a mas tardar el 31 de marzo de 2008, pondra a disposicion de los interesados en la péagina de
internet del instituto, el PAAASIEDF 2008. Ei documento que contenga e! programa seta de caracter
informativo; no implicara compromiso alguno de contratacién y podra ser adicionado, modificado,
suspendide o cancelado, sin responsabilidad alguna para el Instituto,

La SA, a través de la DACP, sera ia Unica encargada y responsable de llevar a cabo los procedimientos
de adjudicacion que establecen los Lineamientos, para abastecer y proporcionar los bienes y servicios
que requieran las areas det instituto

l/\ METODO
{3

» La Dirgccién de Finanzas proporcionard a la DACP el archivo elecirbnico de! presupuesto
autorizado 2008 del Instituto.
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+ La DACP procedera a realizar los concentrados por capitulo del gasto, por partida presupuestal,
por descripcion de los bienes o servicios y por area responsable y descripcion de bienes y
servicios, de acuerdo a los montes presupuestados y autorizados,

e La DACP procedera a realizar la Catendarizacion de los procedimientos de adjudicacién 2008,
considerando el monto, mes en que se tenga el presupuesto, concepto del bien o servicio, la
consohdacion por tipo de bien o servicio.

e« Para el caso de la impresidn de libros, las dreas requirentes deberan informar si dichas
impresiones se realizaran directamente con Talleres Graficos de México, Impresora v
Encuadernadora Progreso (empresas del secter pUblico) o se concursaran con otras empresas,
con el propdsito de determinar & integrar en el PAAASIEDF 2008, el procedimiento de
adjudicacion a realizar.

¢ De la partida 3504 Manterumiento, conservacién y reparacion de bienes inmugbles y muebles
adheridos a los mismos, la Direccidn de Servicios Generales debera informar a la DACP los
conceptos o servicios gue seran atendidos, conforme a la normatividad en materia de obra.

+ La DACP revisara ia informacion puesta a disposicién por todas las areas del Instituto, para en su
caso proceder a su Integracion en dicho programa.

« Cualquier modificacion al presupuesto inicial autorizado, serd informado a la DACP por el area
requirente, medianie el documento de aceptacidén que les proporcione la Direccién de Finanzas
del Instituto. Sera responsabildad de las areas requirentes la omisién en su atencioh de este
punte, en virtud de gue ia informacién solicitada permitira dar, & segwmiento correspondiente al
PAAASIEDF 2008.

Agradeciendo de antemano su atencidn al presente, les envidAn cordial saludo.

Lic. /O NG Juarez Gonzalez

Cep. Lic Isidro H. Cisneros Ramirez - Consejero Prestdente del Consejo General del Instituto Electoral  del Distrito Federal - Para
su conagimiento.-Presente

Conseparcs Electoralss dal Instituto Electoral de! Dhstrita Federal.- Para su conocimienio - Presentas,

C.P. Cartos H. Kaim Ghalita Enlace de la Secretaria Ejecutiva en funcién de Secretaria Adnunistrativa con todas las  areas del
IEDF

jﬁl&"@, L.J’CHKC@HQ/
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SECRETARIA EJECUTIVA

IEDF ENFUNCIONES DE SECRETARIA ADMINISTRATIVA
RO OFICIO No. SA-IEDF/64/08

México D. F. a 29 de enero de 2008

Lic. CHRISTIAN ROJAS ROJAS

ENCARGADC DEL. DESPACHO DE LA UNIDAD DE ARCHIVO,
LoGISTICA Y APOYO A ORGANOS DESCONCENTRADOS.
PRESENTE.

Hago de su conocimiento que el C. Ignacio Macedonio QOsorio Pérez, Secretario
Téenico Jurfdico, adscrito a la Direccién Distrital XXI, solicitdé a esta Secretaria
Ejecutiva un horario especial para realizar actividades académicas, del 5 de febrero al
30 de mayo de 2008, por lo que solicita registrar la entrada de la jornada laboral a las
10:30 horas los dias martes y jueves, con Io que acumularia 3:00 horas a la semana.

Esta Secretaria no tiene inconveniente en otorgar el permiso eh los términos arriba
descritos a partir del dia 5 de febrero del afo en curso, por lo que solicito, por su
amable conducto, corroborar la conformidad del Lic. Edgardo Quintero Ibanez,
Coordinador Distrital de ia Direccién Distrital XX1, siempre y cuando dicho permiso no
afecte la oportuna y eficaz realizacién de las actividades de! area de adscripcion del
funcionario.

En espera de su oportuna respuesta, y sin otro particular por el momento, ie envié un
cordial saludo.

. w3
Atentamg e £ /'Oé/
E! Secretario Ejgcutivo ,.1*_' QN
En Funciones de Sectetario Administrativo N
Cop Dr lldro H Cisneros Ramirez - Consejero Presidente del Conseje General del Instiute Electoral del Distrito Federal- Para su

conocimiento.- Prasents,

CP Alvaro de J Pacheco CGhavez - Encargado de! Despacho de |a Direccidn de Recursos Humanos - Para su sonacimientg - Prasenia
Lic. Dlana Talavera Flores - Encargada del Despacho de 1a Direcsién del CFD - Para su canocimiento - Prasente

Lie. Edgardo Cuintero Ibafiez - Coordinadar Distntal - Direccldin Distntal XX! - Para su conocimionto.- Presents



SECRETARIA EJECUTIVA

IFDF ENFUNCIONES DE SECRETARIA ADMINISTRATIVA
M OFICIO No. SA-IEDF/63/08

México D. F. a 29 de enero de 2008

Lic

ENCARGADO DEL DESPACHO DE LA UNIDAD DE ARCHIVO,
LOGISTICA Y APOYO A ORGANOS DESCONCENTRADOS.
PRESENTE.

Hago de su conocimiento que el C. Roberto Francisco Hinojosa Frias, Lider de
Proyecto A, adscrito a la Direccion Distrital XV, solicité a esta Secretaria Ejecutiva un
horario especial para realizar actividades académicas, del 5 de febrero al 30 de mayo
de 2008, por lo que solicita registrar la entrada de la jornada laboral a las 10:30 horas
los dias de lunes, martes, miércoles y jueves, con lo que acumularfa 6:00 horas a la
semana.

Esta Secretaria no tiene inconveniente en otorgar el permiso en los términos arriba
descritos a partir del dia 5 de febrero del afo en curso, por lo que solicito, por su
amable conducto, corroborar la conformidad de! Lic. Ricardo Lépez Chavarria,
Coordinador Distrital de la Direccién Distrital XV, siempre y cuando dicho permiso no
afecte la oportuna y eficaz realizacion de las actividades del area de adscripcion del
funcionario.

En espera de su oportuna respuesta, y sin otro particular por el momento, le envié un
cordial saluda.

4

-

Atentamente
Ef Secretario Ejgcutivo
En Funciones de Secrejdrio Administrativo <= /i

Cep. Dr lsidio H Clsneros Ramirez - Consejere Presidente del Gonsejo General del Institute Elecloral del Distrito Federal - Para su
conocimiente - Presente
C P Alvarg de J Pacheco Chavez - Encargado dsl Despacho de 1a Direccién de Recursos Humanos - Para su conocimiento.- Presente,
q Lic, Diana Talavera Flores - Encargada def Despacho de ia Direcaidn del CFD - Para su conocimiento - Presents
}d ' Lic Ricardo Lopez Chavarria - Coordinador Distntal - Direceion Disirital XV - Para su conocimiento - Presente,
13
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s P et
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En cumplimiento de los Lineamientos en materia de Adquisiciones, Arrendan}l_geﬁtos y .Sérwcms del
instituto, me permito comunicar los criterios y método para la formulacion dét Programa Anual de
. Adquisicionas, Arrendarrientos y Servicios del 1IEDF para el gjercicio fiscal 2008.
OBJETIVO GUSTAVO
lggg ANZALDO HERNANDE? .
rdsies  CONSEJEROC ELECTORAL S T
Administrar ios recursos dei !nstrtuto de manera eficiente, prop:c:andq laffejora cqratm@aie Ibsgmddesos 2
y formas de organizacién. 4 ENE 2000 ' Consejera Ele '
. |
GLOSARIO nora: L= D) recisio. l&(}ng 29 ENE 2008 4.
Instituto: El Instituto Electoral dei Distrito Federal "
. . - : 0223 3/;
SA: La Secretaria Administrativa ! eolo: Hora. __j /
DACP: La Direccién de Adquisiciones y Control Patnmonial \ — —
Lineamientos: Los Lineamientas en materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Instituto
Electoral det Distrito Federal.
Comité: El Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Sem
Distrito Federal.
. PAAASIEDF 2008 El Programa Anual de Adq@mm
Etectoral del Distrito Federai 2008. 2
3
nﬁ ﬂ = am oy
CRITERIOS 2 29 ENE 2[1 @ 2.6 BNE 2000
S YR30 &

CAPITULO 1000 “SERVICIOS PERSONALES™:  ANGEL R, DIAZORNZ  wore: /-3 T neewmor_ (/117

La Direccidn de Recursos Humanos es la responsabl&%qﬂp&ﬂd:rl&%mP la cuantificacion y los 00nceptos a
adquirir conforme a los Lineamientos.

CAPITULO 2000 “MATERIALES Y SUMINISTROS”:

En materia de adquisiciones, los requerimientos se basaran en una politica de optimizacion y depuracion

de inventarios, y en la cooperacién interna entre las areas del Instituto, a fin de reducir ias adguisiciones
lL al minimo indispensable y evitar la compra de bienes que se tengan en existencia.

La compra consolidada de las partidas 2101 Matenales y tiiles de oficma, 2105 Materiales y utiles de
impresién y reproduccion y 2108 Materiales y Utiles para el procesamiento en equipos y bienes
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SECRETARIA EJECUTIVA

México, D. F. a 28 de enero de 2008

INSTITUTO ELECTORAL
Cnrcular No. 22 DEL DISTRITO FEDERAL

DIRECCIAN £SECUTIVA DE
® ASOCIACIONES POLITICAS

CC. Directores Ejecutivos, Contralor Interno

en funciones de Contralor General por Ministerio de Ley, 29 ENE. 2008
Titulares de Unidades Técnicas, y

Enlace de la Unidad Técnica Especializada de Fiscalizacion. R E CIBID O

Presentes
wora ) | ' 1 rama

En cumplimiento de los Lineamientos en materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de
Instituto, me permito comunicar los criterios y método para la formulacién def Programa Anual de
. Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del |[EDF para el ejercicio fiscal 2008.

OBJETIVO

. ) oral de
Admunistrar los recursos del instituto de manera efi(:uep&e@% g@iando%pmora continua de tos procesos

formas d ion.
y formas de organizacién ‘VZEMW' 7/ &JB /
29 B omg 400 S, ‘

Instituto: El Instituto Electoral del Distrito Federal Dfrecc;on"g';cu Z ‘?/ s/ / of
SA: La Secretaria Administrativa Or aamzauo:;a de / fr 20
DACP: La Direccién de Adquisiciones y Control Patnmom%foi" 7 14

Lineamientos: L.os Lineamientos en materia de Adquisiciones, Arrendamlentos y Servicios del Instituto
Electoral del Distrito Federal.

Comité: El Comuité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios Generales del Instituto Electorai del

Distrito Federal.
Hel lnstituto éb
%
% 4)

GLOSARIO

Inst;,af

. PAAASIEDF 2008: El Programa Anual de AdquisiCionggmaiwsertarmieros—=OBTvicus

s : Instituto |
Electoral del Distrito Federal 2008. VLEDE  pistrito Federal

CRITERIOS

-

CAPITULGC 1000 “SERVICIOS PERSONALES”:
La Direccién de Recursos Humanos es la responsable de pigporeselis
adquinir conforme a los Lineamientos.

CAPITULO 2000 “MATERIALES Y SUMINISTROS":

En materia de adquisiciones, los requerimientos se basaran en una politica de optimszacion y depuracion
de inventarios, y en la cooperacidn interna enire las areas del Instituto, a fin de reducir las adguisiciones
al minimo indispensable y evitar la compra de bienes que se tengan en existencia.

(k La compra consolidada de las partidas 2101 Materiales y ttiles de oficina, 2105 Materiales y utiles de
impresion y reproduccion y 2106 Materiales y utiles para el procesamiento en equipos y bienes
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s
CC. Directores Ejecutivos, Contraior interno Us !
en funciones de Contralor General por Ministerio de Lej 3
Titulares de Unidades Técnicas, y EaE
Enlace de la Unidad Técnica Especializada de Fiscalizacion, UN/ s "Z" rs
Presentes i: COMUNIC Acg(}N soc!AL
st Folio!

En cumplimiento de los Lineamientos en materia de Adquisiciones, Arrzegd@ﬂ@nm&; Servicios el
Instituto, me permito comunicar los critenos y método parg la formulacion del Programa Anual ge
. Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del IEDF para el efelgicia fiscal 2008, .47 Hixs -

Noclo

OBJETIVO %?E'lbiﬁld_u

Administrar los recursos del Instifuto de manera eficiente, propiﬁo la mejlETERAN q%qg'mﬁkbcesos

izacié UNIDAD TECNICA ESPECIALIZ
y formas de organizacién. SCALIZALTON

29 ENE. 2008
Instituto: El Instituto Electoral del Distrito Federal R E c i Q B D 0

SA: La Secretaria Administrativa

DACP: La Direccién de Adquisicicnes y Control Patrimonial ”ﬂ"*J-LLZ.‘,LFm_\SQﬂiﬂt\

Lineamientos: Los Lineamientos en materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del instituto

Electoral del Distritc Federal.

Comité. E} Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios Generales del nstituto Electoral g

Distrito Federal. ,
. PAAASIEDF 2008: E| Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicio

Electoral del Disiritoe Federal 2008. '

GLOSARIO e

CRITERIOS

CAPITULO 1000 “SERVICIOS PERSONALES";

La Direccidn de Recursos Humanos es la respansable de proporcionar la cuantificacion y los™
adquirir conforme a los Lineamientos.

CAPITULQ 2000 “MATERIALES Y SUMINISTROS”:

En materia de adquisiciones, los requerimientos se basaran en una politica de optimizacidn y dept?%cuén’“i ":
r i“_
de inventarios, y en la cooperacidn interna entre las areas del Instituto, a fin de reducrr las ad lsﬁones' N

[ R
al minimo indispensable y evitar 1a compra de bienes que se tengan en existencia. b : é ;,;?S“f
& W ZOEES
La compra consolidada de las partidas 2101 Materiales y dtiles de oficina, 2105 Materiales ¢ 2 de

impresidn y reproduccion y 2106 Materiales y Giiles para el procgsamiento en equiposly bi
o
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informaticos, se efectuard con oportunidad de acuerdo al calendaric de necesidades de las areas
requirentes, cuyos recursos presupuestales estan calendatizados para ser gjercidos 0 comprometidos en
el mes de marzo.

CAPITULO 3000 “SERVICIOS GENERALES”:

Se racionalizard entre otros los rubros de consumo de energia eléctrica, agua potabie, equipo de
fotocopiado, Internet, teléfono convencional y celular, Los cualies se deberan adecuar a establecido por
las Normas de Racionalidad, Austeridad y Disciplina Presupuestaria del 1EDF para el ejercicio fiscal 2008,
que emita el Consgjo General del instituto Electoral del Distrito Federal.

No se integraran al PAAASIEDF 2008: Los senvicios por concepto de insercién en los medios de
comunicacion, en virtud de que por procedimiento administrativo el &rea requirente, es el area ejecutora

. del gasto; de igual manera los servicics por concepto de publicaciones en la Gaceta Oficial del Distrito
Federal y en el Diario Oficial de la Federacion; de la partida 3504 Manienimiento, conservacidn vy
reparacién de bienes inmuebles y muebles adheridos a los mismos, serdn atendidos los servicios que
correspondan, directamente por la Direccién de Servicios Generales, conforme a la normatividad en
materia de obra. Estos servicios deberan ajustarse a lo estrictamente indispensable, tomando en cuenta
que se dara preferencia a los inmuebles propiedad del tnstituto; los que por su naturaleza son ejercidos
directamente por las areas requirentes.

La contratacton de asesorias, estudios o investigaciones, deberén apegarse en lo conducente a las
“Normas de Racionahdad, Austeridad y Disciplina Presupuestaria del JEDF” para e ejercicio fiscal de
2008, que sean aprobadas por ef érgano superior de direccion de este Instituto

CAPITULO 5000 “BIENES MUEBLES™:

La adquisicidn de mobiliario y equipo que haya sido justificada por las &reas requirentes, se programard
. de acuerdo con la suficiencia prasupuestal correspondiante.

CAPITULO 6000 “OBRA”:

Mo fue presupuestado gasto de obra o servicios relacionados con la misma, por ta Direccién de Servicios
Generales.

GENERALIDADES

Por regla general, tas adquisiciones del capitulo 1000 "Servicio Personales”, 2000 "Materiales y
Suministros”, 3000 “Servicios Generales” y 5000 "Bienes muebles” se sujetaran al criterio de calidad,
menor precio, tiempo de entrega, asi mismo se realizaran a través de licitaciones piblicas.

Las lcitaciones publicas estaran planeadas con suficiente oportunidad para reduck el riesgo de

desabasto de insumes, de eleccidn de otros procedimienios O causas ae lierza mayor, para 10 cual s
ln, areas requirentes de los bienes deberan enviar con oportunidad (un mes de anficipacion) las
requisiciones de compra con el propdsito de que permita fa consolidacion de los mismos.
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Las adquisiciones como casos de excepcion a las licitaciones publicas, a través del procedimiento de

invitacién restringida a cuando menos tres proveedores o por adjudicacion directa, seran cuando el

importe de cada operacion no exceda de los montos de actuacion gue para tal efecte apruebe gf Comité

para el gjercicio fiscal 2008, siempre que fas operaciones de compra de bienes & contrataciones de

servicios no se fraccionen para quedar comprendidas en estos supuestos de excepcidn a la licitacion
plbiica.

Cuando el drea requirente de los bienes o servicios congidere la pertinencia de adquirir una marca o
contratar con una empresa determinada, debera invariablemente ubicarla en los supuestos de excepcion
del numeral 72 de los Lineamientos y presentar la Justificacidn plena ¢ indubitable en la que se incluiran,
entre ofros elementos, las ventajas que aquello representa para el Instituto, misma que sera calificada por
el Comité. Para dar cumplimiento a lo antes mencionado deberd turnarse con anticipacion la peticion del
area requirente.

No se someteran a consideracién del Comité, los procedimientos de contratacién en los cuales e! area
requirente considere fa pertinencia de adquinr una marca o contratar una empresa determinada, cuando
el monto de la adjudicacion no rebase el importe establecido en el Procedimiento DF 006 para Pago a
Proveedores de Bienes y Servicios, puntc A, Proveedores de bienes y puntos A y B Proveedores de
Servicios, para lo cual debera invariablemente presentar la Justificacion plena e indubitabie en la que se
inciuiran, entre otros elementos, las ventajas que aquello representa para el Instituto.

Todas las requisiciones a generar con motivo del presupuesto autorizado, relativas a bienes, paquetes
comerciales y servicios informaticos, asi como de equipe de transmision de datos, deberéa contar con la
autorizacién previa del Comité de informatica, misma que se anexara a la requisicion.

Todas las areas del Institutc pondran a disposicién de la DACP la informacidén que consideren necesaria
para la integracion det PAAASIEDF 2008 mas tardar el 6 de febrero de 2008.

La SA, presentara al Comiié el PAAASIEDF 2008, para su revision y aprobacion.

La SA, a mas tardar el 31 de marzo de 2008, pondra a disposicién de los interesados en la pagina de
Internet del Instituto, el PAAASIEDF 2008. El documento que contenga el programa serd de caracter
informativo; no impiicard compromise alguno de contratacidn y podrd ser adicionado, modificado,
suspendido o cancelado, sin responsabilidad alguna para el Instituto.

La SA, a través de la DACP, seré la Unica encargada y responsable de flevar a cabo fos procedimientos
de adjudicacidn que establecen los Lineamigntos, para abastecer y proporcionar los bienes y servicios
que requieran ias areas del Instituto.

METODO

s la Direccidn de Finanzas proporcionard a la DACP el archivo electrénico del presupuesto
autorizado 2008 del Instituto.
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La DACP procedera a realizar los concentrados por capitulo del gasto, por partida presupuestal,
por descripcion de los bienes o servicios y por érea responsable y descripcién de bienes y
servicios, de acuerdo a los montos presupuestados y autorizados.

LLa DACP procedera a realizar la Calendarizacion de los procedimientos de adjudicacion 2008,
considerando el monto, mes en que se tenga & presupuesto, concepto del bien o servicio, Ja
consolidacion por tipo de bien o servicio.

Para el caso de la impresion de libros, las areas requirentes deberan snformar si dichas
impresiones se realizaran directamente con Talleres Graficos de México, Impresora y
Encuadernadora Progreso {empresas del sector plblico) o se concursaran con otras empresas,
con e propdsito de determinar e integrar en el PAAASIEDF 2008, el procedimienic de
adiudicacion a reaiizar.

De la partida 3504 Mantenimiento, conservacion y reparacién de bienes inmugbles y muebles
adheridos a los mismos, la Direccidn de Servicios Generales debera informar a la DACP los
conceptos o servicios que seran atendidos, conforme a la normatividad en materia de obra.

La DACP revisara ia informacién pussta a disposicién por todas las areas del Institute, para en su
caso proceder a su integracién en dicho programa.

Cualquier modificacidn al presupuesto inicial autorizade, serd informado a la DACP por el 4rea
requirente, mediante el documento de acepiacion que les proparcione la Direccion de Finanzas
del Instituto. Sera responsabilidad de las dreas requirentes la omision en su atencidn de este
punto, en virtud de que la informacién solicitada permitira day g seguimiento correspondiente al
PAAASIEDF 2008.

i)

3

; i e ;
Agradeciendo de antemano su atencidn al presente, les envidAin cordial saiudo.

AN

Cep Lic. Isidro H Cisneros Bamirez - Consejero Presidente del Consejo General del Institute Electoral  del Distnto Federal .- Para
su conocimiento -Presente,

Consejeros Electorales del Instituto Electoral det Qistrito Federal .~ Para su conocimienta.- Presentes

C P Carlos H Kaim Chalita Enlace de la Secretaria Ejecutiva en funcion de Secretaria Administrativa con todas las  dreas del
IEDF.

_ 4
‘%ﬁ/cn‘r:g, ucmm(‘l&‘/
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SECRETARIA EJECUTIVA

México, D. F. a 28 de enero de 2008
Circular No. 22

CC. Directores Ejecutivos, Contralor Interno

en funciones de Contralor General por Ministerio de Ley,
Titulares de Unidades Técnicas, y

Enlace de la Unidad Técnica Especializada de Fiscalizacion.
Presentes

En cumplimiento de los Lineamientos en materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
institute, me permitc comunicar los criterios y método para la formulacion del Programa Anual de
. Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del IEDF para el gjercicio fiscal 2008.

OBJETIVO

Administrar los recursos de! Instituto de manera eficiente, propiciando la mejora continua de [0s procesos
y formas de organizacién.

GLOSARIO

Instituto: El Insttuto Electoral del Distrito Federal
SA: La Secretaria Administrativa
DACP: La Direccién de Adquisiciones y Control Patrimonial
Lineamientos: Los Lineamientos en materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del instituto
Electoral del Distrito Federal.
Comité: El Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios Generales del Instituto Electoral del
Distrito Federal.

. PAAASIEDF 2008. El Programa Anual de Adguisiciones, Arrendamientos y Servicios del instituto
Electoral del Distrito Federal 2008.

CRITERIOS

CAP{TULO 1000 “SERVICIOS PERSONALES”:

La Direccién de Recursos Humanos es la responsable de proporcionar la cuantificacién y los conceptos a
adquirir conforme a los Limeamientos,

CAPITULO 2000 “MATERIALES Y SUMINISTROS”:

En materia de adquisiciones, los requerimentos se basaran en una politica de optimizacion y depuracién
de nventarios, y en la cooperacion interna entre las areas del Instituto, a fin de reducir las adquisiciones
al minimo indispensable y evitar la compra de bienes que se tengan en existencia.

[L La compra consolidada de las partidas 2101 Materiales y Utiles de oficina, 2105 Materiales y Utiles de
impresidn y reproduccién y 2106 Matenales y Utiles para el procesamiento en equipos y bienes
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informaticos, se efectuara con oportunidad de acuerdo al calendario de necesidades de las areas
requirentes, CUyos recursos presupuestales estan calendarizados para ser gjercidos o comprometidos en
el mes de marzo.

CAPITULO 3000 “SERV|CIOS GENERALES":

Se racionalizar4 entre otros los rubros de consumo de energia elécirica, agua potable, equipo de
fotocopiado, Internet, teiéfono convencional y celular. Los cuales se deberén adecuar a establecido por
las Normas de Racionalidad, Austeridad y Disciplina Presupuestaria del IEDF para el gjercicio fiscal 2008,
que emita el Consejo General del Instituto Electoral del Distrito Federal.

No se integraran al PAAASIEDF 2008: Los servicios por concepto de insercidn en los medios de
comunicacidn, en virtud de que por procedimiento administrativo el area requirente, es el area ejecutora
del gasto; de igual manera los servicios por concepto de publicaciones en Ja Gaceta Oficial del Distrito
Federal y en el Diario Oficial de ja Federacion; de la partida 3504 Mantenimiento, conservaciébn vy
reparacion de bienes inmuebles y muebles adheridos a los mismas, seran atendidos los servicios que
correspondan, directamente por fa Direccidn de Servicios Generales, conforme a la normatividad en
materia de obra. Estos servicios deberan ajustarse a lo sstrictamente indispensable, tomando en cuenta
que se dara preferencia a los inmuebles propiedad de! Instituto; 1os que por su naturaleza son ejercidos
directamente por las 4reas requirentes.

La contratacién de asesorias, estudios o investigaciones, deberan apegarse en lo conducente a las
“Normas de Racionalidad, Austeridad y Disciplina Presupuestaria del (EDF” para el ejercicio fiscal de
2008, que sean aprobadas por el 6rgano superior de direccion de este Instituto.

CAPITULO 5000 “BIENES MUEBLES”:
La adquisicién de mobiliario y equipo que haya sido justificada por las areas requirentes, se programara
de acuerdo con la suficiencia presupuestal correspondiente.

CAPITULO 6000 “OBRA”:

No fue presupuestado gasto de obra o servicios relacionados con la misma, por la Direccidn de Servicios
Generales,

GENERALIDADES

Por regla general, las adquisiciones del capitulo 1000 “Servicio Personales”, 2000 “Materiales y
Suministros”, 3000 “Servicios Generales” y 5000 “Bienes muebies” se sujetaran al cniterio de cahdad,
menaor precio, tiempo de entrega, asi mismo se realizardn a través de licitaciones ptblicas.

Las lictaciones plblicas estaran planeadas con suficiente oporiundad para reducw et fiesgo de
desabasto de insumos, de eleccion de ofros procedimientos 0 CAUSAs ae ferza mayor, pala 1o cual @s
areas requrenies de los bienes deberan enviar con oportunidad {un mes de anticipacion) las
requisiciones de compra con sl propésito de que permiia la conselidacion de 105 mismos.
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Las adquisiciones como casos de excepcidn a las licitaciones plblicas, a través del procedimiento de
invitacion restringida a cuando menos tres proveedores o por adjudicacion directa, seran cuando el
importe de cada operacidn no exceda de las montos de actuacion que para 1al efecto apruebe el Comité
para el ejercicio fiscal 2008, siempre que las operaciones de compra de bienes ¢ contrataciones de
servicios no se fraccionen para quedar comprendidas en estos supuestos de excepcion a la licitacion
publica.

Cuando el area requirente de los bienes o servicios considere la pertinencia de adquirir una marca o
contratar con una empresa determinada, deberd invariablemente ubicarla en ios supuestos de excepcién
del numeral 72 de los Lineamientos y presentar la Justificacién plena e indubitable en la que se incluirén,
entre otros elementos, las ventajas que aquello representa para el Instituto, misma que sera calificada por
el Comité. Para dar cumplimiento a lo antes mencionado debera turnarse con anticipacién la peticion del
area requirente.

No se someteran a consideracién del Comité, los procedimientos de contratacion en los cuales el drea
requirente considere la pertinencia de adquinr una marca o contratar una empresa determinada, cuando
el monto de la adjudicacion no rebase el importe establecido en el Procedimiento DF 006 para Pago a
Proveedores de Bienes y Servicios, punto A. Proveedores de bienes y puntos A y B Proveedores de
Servicios, para lo cual debera invariablemente presentar la Justificacién piena e indubitable en la que se
inclutrén, entre oiros elementos, las ventajas que aguello representa para el Instituto.

Todas las requisiciones a generar con motivo del presupuesto auicrizado, relativas a biehes, paquetes
comerciales y servicios informéticos, asi como de equipo de transmisidn de datos, deberd contar con la
autorizacidn previa del Comité de Informatica, misma que se anexara a la requisicidn,

Todas las dreas del Instituto pondran a disposicion de la DACP la informacidn que consideren necesaria
para la integracion del PAAASIEDF 2008 mas tardar el 6 de febrero de 2008.

La SA, presentara al Comité el PAAASIEDF 2008, para su revision y aprobacion.

La SA, a méas tardar el 31 de marzo de 2008, pondra a disposicion de los interesados en la pagina de
Internet del Instituto, 8! PAAASIEDF 2008. El documento gue contenga el programa sera de carécter
informativo; no implicara compromise alguno de contratacién y podrd ser adicionado, modificado,
suspendido o cancelado, sin responsabilidad alguna para el Instituto

La SA, a través de la DACP, sera la Gnica encargada y responsable de llevar a cabo los procedimientos
de adjudicacién que establecen los Lineamientos, para abastecer y proporcionar los bienes y servicios
que requieran las areas del Instituto.

(/h METODO

e La Direccion de Finanzas proporcionara a ta DACP el archivo electrdnico del presupuesto
autorizado 2008 del Instituto.
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» La DACP procedera a realizar los concentrados por capituio del gasto, por partida presupuestal,
por descripcion de los bienes o servicios y por area responsable y descripcién de bienes y
servicies, de acuerdo a los montos presupuestados y autorizados.

« La DACP procedera a realizar la Calendarizacién de los procedimientos de adjudicacion 2008,
considerando el montg, mes en que se tenga el presupuesto, concepto del bien o servicio, ia
consolidacion por tipo de bien o servicio.

e Para el caso de la impresién de libros, jas areas requirentes deberdan informar si dichas
impresiones se realizardn directamente con Talleres Graficos de Méxco, Impresora y
Encuadernadora Progreso {empresas del sector publico) o $& concursaran con otras empresas,
con el propésito de determinar e integrar en el PAAASIEDF 2008, el procedimiento de
. adjudicacion a realizar,

¢ De la partida 3504 Mantenimiento, conservacion y reparacién de bienes inmuebles y muebles
adheridos a los mismos, (a Direccién de Servicios Generales debera informar a la DACP los
conceptos o servicios que seran atendidos, conforme a la normatividad en materia de obra.

¢ La DACP revisard la informacidn puesta a disposicidn por todas las areas del Instituto, para en su
caso proceder a su integracion en dicho programa.

« Cualquier modificacion al presupuesto inicial autorizado, sera informado a la DACP por el drea
requirente, mediante el documento de aceptacioén que les proporciong la Direccidon de Finanzas
del Instituto. Sera responsabilidad de las areas reqguirentes la omisidn en su atencidn de este
punto, en virtud de que la informacién solicitada permitira dar.#f seguimiento correspondiente al
PAAASIEDF 2008.

r

. Agradeciendo de antemano su atencion al presente, les e n cordial sajudo.

#

Cep L. Isidro H Cisneros Ramirez - Consejero Presidente del Consejo General del instituto Electoral  del Distrito Federal .- Para
su conocimiento -Presente
Consejeros Electorales del Institute Electoral del Distrito Federal.- Para su conocimiento.- Presentes.
C P. Carlos H. Kaim Chalita Enlace de la Secretaria Ejecutiva en funcién de Secretarfa Adminisirativa con todas tas  dreas de!
IECF.
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