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INSTITUTO BLECTORAL
GEL DISTRITO FEDERAL

SECRETARIA EJECUTIVA

México, D.F., 24 de marzo de 2010.

CIRCULAR No. 31

Direcciones Ejecutivas, Unidades Técnicas,
Contraloria General y Organos Desconcentrados del
Instituto Electoral del Distrito Federal.
Presentes

Me refiero al punto de acuerdo TERCERO del “Acuerdo del Consejo Generai del Instituto
Electoral det Distrito Federal, por el que se aprueban las Normas de Racionalidad, Austeridad
y Disciplina Presupuestal del Instituto Electoral del Distrito Federal, para el Ejercicio Fiscal
2010" (ACU-10-10), aprobado en sesién ordinaria del maximo érgano de direccion de este
Instituto Electoral el 24 de marzo de 2010.

Al respecto con la facultad que se otorga al suscrito, de conformidad con lo dispuesto en el
articulo 32, fraccion VIl del Reglamento Interior del Instituto Electoral del Distrito Federal, se
comunica el contenido del Acuerdo de mérito y su anexo, para su observancia y
cumplimiento en el ambito de su competencia y responsabilidad.

Sin otro particular por el momento, les envio un cordial saludo.

ATENTAMENTE
EL SECRETARIO EJECUTIVO

’

¢ +

/ GONZ?.' EZ MUNOZ

c.c.p. Mtra. Beatriz Claudia Zavala Pérez.- Consejera Presidenta del Consejo General. Para su conocimiento.
Consejeros Electorales.- Para su conocimiento.- Presente,
Lic. Diana Talavera Pérez.- Encargada del Despacho de la Secretaria Administrativa. Para su conocimiento.
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ACU-10-10

ACUERDO DEL CONSEJO GENERAL DEL INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITQ
FEDERAL, POR EL QUE SE APRUEBAN LAS NORMAS DE RACIONALIDAD,
AUSTERIDAD Y DISCIPLINA PRESUPUESTAL DEL INSTITUTO ELECTORAL DEL
DISTRITO FEDERAL, PARA EL EJERCICIO FISCAL 2010.

CONSIDERANDO

1. Que el instituto Electoral del Distrito Federai es el organismo publico de caracter
permanente, independiente en sus decisiones, autdnomo en su funcionamiento y
profesional en su desempeio, depositario de a autoridad electoral y responsable
de la funcion estatal de organizar las elecciones locales y los procedimientos de
participacion ciudadana, de conformidad con los articulos 123 y 124 del Estatuto de
Gobierno del Distrito Federal.

2. Que conforme a lo dispuesto por el articulo 2, parrafo tercero del Cédigo Electoral
del Distrito Federal, las autoridades electorales, para el debide cumplimiento de sus
funciones, se rigen por los principios de cereza, legalidad, independencia,
imparcialidad, objetividad y equidad.

3. Que de acuerdo a lo dispuesto por ei articulo 86 del Cédigo Electoral del Distrito
Federal, el Instituto Electoral del Distrito Federal es el organismo piblicoe auténomo
de cardcter permanente, depositario de la autoridad electoral y responsabie de la
funcion estatal de organizar las elecciones -locales y los procedimientos de
partncnpacmn ciudadana, con personalidad juridica y patrimonio propios, cuyos fines
y acciones estan orientados, entre otros,.a contribuir al desarrofio de la vida
democratica; fortalecer el régimen de partidos politicos y agrupaciones politicas
focales, asequrar a los ciudadancs et ejercicio de los derechos politico-electorales y
vigilar el cumplimiento de sus obligaciones; garantizar la celebracion periodica y

- pacifica de las elecciones y de los procedimientos de participacion ciudadana;
preservar la autenticidad y efectividad del sufraglo llevar a cabo ta promocion del
voto y coadyuvar a la difusién de la cultura civica democratica.

4. Que con base en lo establecido por eI articulo 87, parrafo primero, del Codigo
' Electoral del Distrito Federal, el patrimonio de! Instituto Electorai del Distrito Federal
serd inembargable y se integra con los bienes muebles e inmuebles gque se
destinen al cumplimiento de su objeto y las partidas que anualmente se le senaien
en el Presupuesto de Egresos de! Gobierno dél Distrito Federal, asi como con los
ingresos que reciba por cualquier concepto, derivados de la aplicacion de Ias
disposiciones de dicho Cédigo.

5. Queen términos de lo establecido por los articulos 88 y 89 del Codigo Elfectoral del
Distrito Federal, el Instituto Electoral det Distrito Federal tiene su domicilio y ejerce
sus funciones en todo el territorio del Distrito Federal, contando entre su estructura
con diversos 6rganos, entre I0s que se encuentran, un Consejo Gengral que es su
4rgano superior de direccian, asi como arganos ejecutivos y téenic <3P
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Que el aticuto 95, fracciones |, inciso a) y XXXIII, del Cédigo Electoral del Distrito
Federal, sefiala que el Consejo General del Instituto Electoral de! Distrito Federal
tiene como atribuciones, entre otras, aprobar y expedir los procedimientos y demas
nomatividad necesaria para asegurar el buen funcionamiento del Instituto; asi
como dictar acuerdos y resoluciones necesarios para hacer efectivas sus
atribuciones legales.

Que con fundamento en el asticulo 108, fraccion 1, del Codigo Etectoral del Distrito
Federal, es atribucion de la Junta Ejecutiva proponer al Consejo General ios
proyectos de reglamentos, normatividad y procedlmlentos administrativos para el
funcionamiento de! Instituto.

Que de conformidad con lo establecido ‘por el articulo 112, fracciones iV, V, VI, XV
y XXiV del Cédigo Electoral del Distrito Federal, el Secretario Administrativo tendra
como atribuciones, ejercer, en coordinacién con la Secretaria Ejecutiva, las
partidas presupuestales aprobadas, aplicando las politicas, normas vy
procedimientos para la administracion de los recursos financieros y materiales, asi
como de la prestacion de los servicios generales del Instituto; establecer y operar
los sistemas administrativos para el ejercicio y control presupuestales; atender las
necesidades administrativas de los organos del Instituto Electoral del Distrito
Federal y presentar a la Junta Ejecutiva propuestas de reformas, adicicnes,
derogaciones y demas modificaciones a la norma’nwdad mterna del !nstltuto en el
ambito de su competenma

Que Ia Junta Ejecutiva en cumplimiento a lo sefalado en el articulo 108, fraccion
IX, del Cddigo Electaral del Distrito Federal, por Acuerdo JE193-09, en su Vigésima
Novena Sesion Extraordinaria celebrada el 22 de octubre de 2009 aprobd por
mayoria de votos de sus integrantes someter a consideracion del Consejo General
el Proyecto de Programa Operativo Anual 2010 y el Proyecto de Presupuesto del

" |EDF para e} ejercicio fiscal 2010.

Que en ejercicio de sus atribuciones legales, ef Consejo General del Instituto
Electoral de! Distrito Federal, en su sesién de fecha 23 de octubre de 2009 emitié el
" ACUERDQO DEL CONSEJO GENERAL DEL INSTITUTO ELECTORAL DEL
DISTRITO FEDERAL, POR EL QUE SE APRUEBAN EL PROYECTO DE
PROGRAMA OPERATIVO ANUAL Y EL PROYECTQO DE PRESUPUESTO DE
EGRESOS DEL INSTITUTO ELECTORAL-DEL DISTRITO FEDERAL, PARA EL
EJERCICIO FISCAL BEL ANQ 2010", identificado con la clave ACU-951-09.

Que el 23 de diciembre de 2009, la H. Asamblea Legislativa del Distrito Federal; V
Legislatura, aprobd el Decreto de Presupuesto de Egresos del Distrito Federal

" para ¢! Ejercicio Presupuestal 2010, mismo que fue publicado en la Gaceta Oficial

enero de 2010, en cuyo aniculo 8 dispone, que el presupuesto del | s el

del Distrito Federal el 31 de diciembre de 2009, iniciando la vigencia el dié 1 de
siguiente: <P
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ORGANOS-DE GOBIERNO Y AUTONOMQOS | © . * MONTO
tnstituto Electoral del Distrita Federal 880,000,000

10.Que con sustento en el articulo 5 de Ia Ley de Presupuesto y Gasto Eficiente del

Distrito Federal, los Organos Autbénomos ejerceran su presupuesto con autonomia,

"y con base en sus calendarios comunicados a la Secretaria de Finanzas, mismos

11,

12.

13.

14,

15.

que estaran en funcidn de la capacidad financiera del Distrito Federal. Las areas
respectivas encargadas de la administracién, serdn responsables de recibir y
manejar los fondos y las areas internas de control, de flscahzar el manegjo, custodia
y aplicacion de los recursos.

Que como resultado de 1a aprobacién del Presupuesto de Egresos del Gobierno
del Distrito Federal por parte de la H. Asamblea Legislativa del Distrito Federal, el
monto establecido en el proyecto de Presupuesto del Instituto Electoral de Distrito
Federal aprobado por este érgano superior de direccién fue medificado, por lo que
resulta necesario realizar los ajustes correspondientes, y consecuentemente, los
relativos al Programa Operativo Anual 2010.

Que tomando como base el presupuesto aprobado por la Asamblea Legislativa y la
obligaciones legales que debera cumplir esta autoridad electoral en e} presente
ejercicio fiscal, con fecha 25 de enero de 2010, la Secretaria Administrativa
presentd a la Junta Ejecutiva de este Instituto la propuesta de ajuste al Programa

Operativo Anual y al Presupuesto de Egresos del Instituto Electoral del Distrito -

Federal para el gjercicio fiscal 2010, en cumplimiento a lo dispuesto por los
articulos 112, fracciones IV, Xill y XV del Cédigo Electoral del Distrito Federal y 20
de las Normas Generales de Programacion, Presupuesto y Contabilidad del
Instituto.

Que en ejercicio de las atribuciones que le confieren los articulos 108, fraccion IX
del Cadigo Electoral del Distrito Federal y 20 de las Normas Generales de
Programacion, Presupuesto y Contabilidad del Instituto, Ja.Junta Ejecutiva en su
Primera Sesién Extraordinaria de fecha 26 de ensro de 2010, aprobd por
unanimidad de votos el ajuste al Presupuesto de Egresos del Instituto Electoral del
Distrito Federal para el ejercicio presupuestal 2010 y la propuesta de modificacion
al Programa Operativo Anual mediante Acuerdo JE-004-10.

Que el Consejo General del instituto Electoral del Distrito Federal, en sesién de
fecha 27 de enero de 2010, emitid el Acuerdo ACU-008-10, por el que se aprughan
las adecuaciones al Presupuesto de Egresos, asi como las modificaciones al
Programa Operativo Anual del Instituto Electoral del Distrito Federal- para e!
Ejercicio Fiscal det ano 2010.

Que atendiendo a la normatividad interna, y con el objeto de establecer las
disposiciones de caracter general que coadyuven al mejor aprovechamiento de los
recursos del Instituto y, permitan consolidar una politica permanente de
racionalizacion y eficiencia en el ejercicio del gasto ptblico, que promueva entre
sus servidores el uso eficiente y racionalizado de dichos recursgs, Iea.mta
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Ejecutiva del Instituto Electoral del Distrito Federal en su Tercera Sesién Ordinaria
de 2010 ceiebrada e! 19 de marzo de 2010, aprobd por Acuerdo JE022-10, el
Proyecto de las Normas de Racionalidad, Austeridad y Disciplina Presupuestal del
instituto Electoral del Distrito Federal, para el gjercicio fiscal 2010.

Por lo expuesto y con fundamento en Ios articulos 123 y 124 del Estatuto de Gobierno
del Distrito Federal; 2, parrafo tercero, 86, 87 parrafo primero, 88, 89, 95, fracciones |
inciso a), XXXH, 108, fraccion 111,110, fraccién | y 112, fracciones IV, V, VI, XV y XXIV
del Codigo Electoral del Distrito Federal; 5 de la Ley de Presupuesto y Gasto Eficiente
det Distrito Federal, 5 y 20 de las Normas Generales de Programacion, Presupuesto y
Contabilidad del Instituto Electoral del Distrito Federal, asi como los Acuerdos ACU-851-
09 por ef que se aprueban el Proyecto de Programa Operative Anual y el Proyecto de
Presupuesto de Egresos del Instituto Electoral del Distrito Federal, para el Ejercicio
Fiscal del ano 2010 y ACU-008-10, por el que se aprueban las adecuaciones al
Presupuesto de Egresos, asi como las modificaciones al Programa Operativo Anual de!
Instituto Electoral del Distrito Federal para el Ejercicio Fisca! del ano 2010 y Decreto de
Presupuesto de Egresos del Distrito Federal para €l Ejercicio Presupuestal 2010 y
Acuerdos de ia Junta Ejecutiva del IEDF, JE193-09 , JEQ04-10 y JE022-10 emite el
siguiente:

ACUERDO

PRIMERO. Se ahrueban las Normas de Racionalidad, Austeridad y Disciplina
Presupuestal del Instituto Electoral del Distrito Federal, para el ejercicio fiscal 2010, en
Jos términos del documento anexo que forma parte del presente Acuerdo.

SEGUNDO. tas Normas por virtud de este Acuerdo entrardn en vigor al momento de
su aprobacion.

"TERCERO. Se ordena. a la Secretaria Administrativa, que realice las acciones
-necesarias para el mejor cumplimiento de estas Normas, mismas que deberan ser

comunicadas al personal del lnstltuto a través de Circular que para el efecto emita el
Secretario Ejecutivo.

CUARTO. Pubtiquese el presente Acuerdo y su anexo, dentra de los tres dias habiles
siguientes a su aprobacion, en los gstrados de! Instituto Electoral del Distrito Federal,
tanto en oficinas centrales como en sus cuarenta érganos desconcentrados y en el sitio
de Internet del Instituto www.iedf.org.mx

Asi lo resolvieron en lo general por mayoria de seis votos a favor de ios CC. Consejeros
Electorales Fernando José Diaz Naranjo, Angel Rafae! Diaz Ortiz, Caria Astrid Humprey
Jordan, Yolanda Columba Ledn Manriquez, Néstor Vargas Solano, la Consejera
Presidente y un voto en contra del Consejero Electoral Gustavo Anzaldo Hernandez, y
en lo particular sobre el articulo siete de las Normas de racionalidad, austeridad y
disciplina presupuestal del Instituto Electoral del Distrito Federal, para el ejerciciaa';cal
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2010, por cuatro votos a favor de los Consejeros Electorales Fernando José Diaz
Naranjo, Angel Rafael Diaz Ortiz, Carla Astrid Humprey Jordan, la Consejera Presidente
y tres votos en contra de los Consejeros Electorales Gustave Anzaldo Hernandez,
Yolanda Columba Le6n Manriquez y Néstor Vargas Solano, todos ellos integrantes del
Consejo General del Instituto Electoral del Distrito Federal, en sesidn publica de fecha
veinticuatro de marzo de dos mil diez, firmando al calce, la Consejera Presidenta y el

" Secretario del Consejo General del Instituto Electoral del Distrito Federal, con

fundamento en los articulos 105 fraccion VI y 110 fraccion X! del Codigo Electorat del
Distrito Federal, doy fe. :

La Consejera Presidenta El Secretario Ejecutivo

(P = (0

Mtra. Beatriz Claudia Zavala Pérez Lic. Sergio Jes )d Gon/a!bz Mufoz




INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL

SECRETARIA ADMINISTRATIVA

Qe

INSTITUTO ELECTORAL
DEL DISTRITO FEDERAL

H

NORMAS DE RACIONALIDAD, AUSTERIDAD Y
DISCIPLINA PRESUPUESTAL DEL INSTITUTO

ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL PARA EL -
- EJERCICIO FISCAL 2010

Marzo, 201%
o




NORMAS DE RACIONALIDAD, AUSTERIDAD Y DISCIPLINA
PRESUPUESTAL DEL INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL
PARA EL EJERCICIO FISCAL 2010

Introduccion

La administracion piblica del Distrito Federal ha buscado aplicar de manera
creciente mecanismos y esquemas normativos que favorezcan el manejo
eficiente y transparente de sus recursos presupuestales, para lo cual se han
incorporado en su quehacer cotidiano diversos criterios juridicos, econdmicos y
administrativos orientados tanto a elevar el aprovechamiento de los recursos
disponibles como a generar la informacion necesaria para satisfacer las
demandas en la materia que surjan tanto de érganos de gobierno como de
particulares.

Al igual que en otros organos de la administracion publica local es una practica
acostumbrada en el Instituto Electoral del Distrito Federal, que anualmente el
Consejo General apruebe las Normas de Racionalidad, Austeridad y
Disciplina Presupuestal, cuyo proposito es el de servir como el marco
normativo basico en e! que se especifican las directrices administrativas que
regulan el uso de los recursos y garantizan la transparencia en el ejercicio

_ presupuestal.

La formulacién y posterior aplicacién de estas Normas adquiere particular
relevancia en el ejercicio 2010, toda vez que el debilitamiento de los ingresos
plibficos se tradujo en una importante reduccion del presupuesto pablico, y mas
que nunca es necesaria una asignacion eficiente de los recursos escasos.

Al momento de formular los presupuestos de los entes - piblicos, un problema
recurrente es tener que decidir la asignacion de recursos limitados entre fines

_Alternativos, de manera que obtengan los resultados anuales esperados y no se

afecten los objetivos y metas de las areas operativas. Para ellg, se requiere de
la definicion de un orden de prioridades que asegure no sdlo el cumplimiento
de los propdsitos anuales, sinc también que éstos se abtengan en las mejores
condiciones y en estricto apego a la normatividad vigente.

Ante la restriccion presupuestal, el Consejo General del IEDF definid como su
primera prioridad procurar la permanencia de toda su plantilia laboral en los
términos de la estructura organica aprobada en noviembre de 2008, con la
conviccién de que sus recursos humanos son el principal insumo con que
cuenta el Instituto, por su experiencia, especializacién y compromiso, vy
constituye una importante garantia de que la organizacién del procedimiento de
participacién ciudadana a realizarse en agosto-de este afio flegard a buen
puerto. De igual manera, en la medida de lo posible, se ha buscado no afe

\as prestaciones a las que tienen derecho los trabajadores del Instituto. %

ars il
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Sin embargo, esta determinacion obligd a efectuar adecuaciones en otros
conceptos de gasto distintos de las remuneraciones al personal, lo que se ilevé
a cabo procurando no afectar los objetivos ni fas metas de los programas de
trabajo de las distintas areas que conforman e} Instituto, asi como a recortar
erogaciones que no resultan indispensables en la actual coyuntura y a elevar la
eficiencia en el gjercicio de los recursos disponibles, elementos de los que se da
cuenta en el presente documento.

Por lo anterior, con fundamento en los articulos 134, primer parrafo, de la
" Constitucion Politica de fos Estados Unidos Mexicanos; 123 y 124 del Estatuto
de Gobierno del Distrito Federal; asi como en los articulos 86, 87, 95 fracciones
I, inciso a), IX y XXXIII, 108 fracciones VIII y IX, 112 fracciones 1V, V, VI, VII,
XV y XXIV del Cédigo Electoral del Distrito Federal; 13 y 17 del Decreto de
Presupuesto de Egresos del Distritc Federal para el ejercicio fiscal 2010; y
demas ordenamientos relativos y aplicables, se expiden las siguientes: -

NORMAS DE RACIONALIDAD, AUSTERIDAD Y DISCIPLINA
PRESUPUESTAL DEL INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO
FEDERAL PARA EL EJERCICIO FISCAL 2010

GENERALES

1. Las presentes disposiciones son de observancia general y obligatoria para
todos los. servidores pablicos del Instituto Electoral del Distrito Federal vy todas
aguellas personas con quienes se establezca una relacidn de caracter
contractual o que presten sus servicios profesionales regulados de conformidad
con la legislacién de cardcter civil, de acuerdo con lo establecido en el articulo
151 del Cddigo Electoral del Distrito Federal.

2. la Secretaria Administrativa, como érganc de ejecucion y en ejercicio de las
-atribuciones que le confiere el articuio 112 del Codigo de la materia, serd la
responsable de aplicar y hacer que se cumplan las presentes normas.

3. La Contraloria General vigilara el adecuado cumplimiento de estas
disposiciones, de conformidad con las atribuciones que se le confieren en el
articulo 124 del citado Codigo.

4. Las erogaciones derivadas de los conceptos relativos a Servicios Personales,

Alimentacion de Personas, Atencién a Terceros, Materiales y Suministros,
Vehiculos, Combustibles y Lubricantes, Asesorias, Estudios e Investigaciones,
Viaticos y Pasajes, Energia Eléctrica, Agua, Servicio de Fotocopiado, Servicio
Telefonico, Uso de Telefonia Celular, Uso de Internet, Adquisiciones vy
Arrendamientos, Gastos de Mantenimiento, Gastos de Comunicacién Social

Oficinas de Partidos Politicos y Fracciones Parlamentarias, Congresgg

P
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Convenciones y Exposiciones y Otros Servicios, se reducirdn al minimo
indispensable, debiendo sujetar su uso a las normas de austeridad vy
racionalidad presupuestal que se enuncian a continuacién.

5. Bajo ninguna circunstancia se podran adicionar al presupuesto del Instituto

los recursos provenientes de multas, y sanciones a fos partidos politicos,

mismos que seran reintegrados a la Secretaria de Flnanzas del Gobierno de |a
ciudad al cierre del presente ejercicio fiscal.

CAPITULO 1000 “SERVICIOS PERSONALES”

6. Los sueldos, prestaciones, pagos extraordinarios, estimulos y recompensas .
del personal del IEDF deberan ajustarse a los tabuladores aprobados y demas
asignaciones autorizadas.

Como consecuencia de la restriccidn presupuestal en el ejercicio 2010 no habra
incrementos salariales para el personal del Instituto, toda vez que no existen
los recursos suficientes para financiarlos. Sin embargo, la institucion absorberd
la parte correspondiente al incremento de los impuestos, a fin de que la
percepcion nominal de los trabajadores no se vea disminuida.

7. La contratacion de personas fisicas bajo el régimen de honorarios asimilados
a salarios deberd estar presupuestada, justificada por el drea requirente y
ligada a un proyecto especifico a-desarrollar, salvo casos especiales que seran

~ autorizados por la Secretaria Administrativa, acordados con la Consejera

Presidente, quien previamente lo hara del conocimiento del resto de los
Consejeros Electorales. La sequridad social debera ser cubierta a todo aquel
personal contratado bajo el régimen de honorarics, de conformidad con fo
establecido en los “Lineamientos para /a incorporacion al Instituto de Seguridad
¥ Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado de los trabajadores que
presten sus servicios en las Dependencias y Entidades mediante contrato
personal sujeto a la Jegislacion comun que perciban sus emolumentos
exclusivamente con cargo a la partida de honorarios por contratd’.

8. Los eventos y celebraciones del personal en fechas tales como el dia de la
madre, el dia del nifio y ei dia de la secretaria, se realizaran, en su caso, en
funcidén de |a disponibilidad presupuestal existente. En lo que corresponde al
otorgamiento de las prestaciones correspondientes a la celebracion de fin de
afo, los vales de fin de afio y los vales del pavo de fin afio, éstas quedan
sujetas a la generacion de economias presupuestales a lo largo de ejercicio.

Asimismo, los estimulos que se otorgan al personal del Servicio Profesional
Electoral y de la rama administrativa se reducirdn al minimo, priorizando
aquellos reconocimientos que no generen erogacion alfguna al Instituto.

9. El personal de mandos superiores, medios y similares que ingresen a la
estructura organica del Instituto con posterioridad a la entrada en vigor d

&
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estas Normas, podran solicitar su incorporacién al seguro de separacidn
individualizado a partir de los tres meses posteriores a su ingreso.,

CAPITULO 2000 “MATERIALES Y SUMINISTROS"

10. La adquisicion de materiales y dtiles de oficina se limitard a Jo
estrictamente necesario para el desempefio de las actividades del personal,
implantando medidas de racionalidad mediante el seguimiento de patrones de
consumo y control de los insumos, evitando la creacién de reservas en las
Areas. ' :

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

Para atender las necesidades de las areas en este rubro, la Direccion de
Materiales y Servicios "Generales realizara la consolidacién de los
requerimientos, adquiriendo solamente los bienes que no se tengan en el
almacén general del Instituto.

11. En el caso de los gastos de alimentacion de personas, se autorizaran
fondos fijos para los niveles del 001 al 007 del tabulador del personal
administrativo, y 009 del tabulador del personal del Servicio
Profesional Electoral.

Para los niveles 001 y 002 del tabulador del personal administrativo se
autorizaran fondos fijos en igual monto que en el ejercicio 2009, Para los
niveles restantes se otorgaran fondos fijos por un monto equivalente a la
mitad del importe autorizado para el ejercicio 2009.

Los gastos de alimentacion con terceros sélo serdn autorizados para los
niveles del 001 al 007 del tabulador del personal administrativo, en
asuntos relacionados con el Instituto Electoral del Distrito Federal.

~ En el caso de los comprobantes por concepto de alimentacion, fuera de las
instalaciones del Instituto Electoral del Distrito Federal, Unicamente se
reembolsara el consumo realizado. Este tipo de gasto serd cubierto por cada
area con cargo a su fonda y en tanto exista suficiencia presupuestal para esa
partida; asimismo, la factura deberd reunir los requisitos que sefale la norma
interna.

-12. En el caso de erogaciones con cargo a fa partida Alimentacion de Personas

dentro de las instalaciones del Instituto, éstas deberan reducirse al minimo
indispensable y s6lo se autorizaran al. personal que por cargas de trabajo
extraordinarias tengan que permanecer en las instalaciones del IEDF 0 en caso
de comision que abarque su horario de comida fuera de él. En ambo
supuestos se requerira la autorizacion del Titular del area, asi com

e
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explicacién de las razones por las que dicho personal tuvo que laborar en el
horario de comida.

Las dreas deberan reducir al minimo estos gastos, mismos que requeriran de la
aprobacion de la Secretaria Administrativa para ser cubiertos. Las facturas que
los amparen deben reunir los requisitos que sefiale la norma interna.

13. Se procurara eliminar el otorgamiento de obsequios a terceros con motivo
de asuntos de caracter institucional y de orden ceremonial. la entrega de

‘reconocimientos se reorientard hacia los aspectos simbdlicos de los mismos,

buscando no generar gastos para la Institucion.

14. Las reuniones de trabajo y eventos necesarios para el desarrollo de las
funciones del Instituto se llevaran a cabo preferentemente en sus instalaciones.

- Solo en los casos en que por su naturaleza resulte indispensable la utilizacidn

de otros espacios, la Secretaria Administrativa podra autorizar su contratacion,
siempre y cuando el area requirente justifique la peticion y exista suficiencia
presupuestal en Ias partidas correspondientes.

En el caso de eventos organizados por el Consejero Presidente y los Consejeros
Electorales, éstos deberan tratar de cuestiones estrictamente institucionales,
estableciéndose un limite fijo de gastos de conformidad con la suficiencia
presupuestal para tal efecto. )

15. Las unidades vehiculares deberan reintegrarse diariamente al Instituto o a
las Sedes Distritales correspondientes. Los fines de semana permaneceran
también bajo resguardo en el Instituto o en las Sedes Distritales, excepto que
por necesidades del servicio se tequieran, siempre y cuando exista causa
justificada para ello, se documente y se recabe la autorizacion de la Secretaria
Administrativa. ‘

No estan sujetos a lo establecido en esta disposicion el Consejero Presidente,
los Consejeros Electorales, el Secretario Administrativo, el Secretario Ejecutivo,
el Contralor General, los Directores Ejecutivos y los Titulares de Unidad.

16. Los vehiculos que forman parte de la flotilla de la Direccion de Materiales y
Servicios Generales, asi como los asignados a las Direcciones Distritales,
llevaran de forma obligatoria la bitacora correspondiente. Las areas que
cuenten con vehiculo asignado reportaran a la Direccion de Materiales y
Servicios Generales sobre los requerimientos para la manutencion de} vehiculo,
las anomalias presentadas y los percances ocurridos.

En los Distritos Electorales sera responsabitidad de tos Coordinadores Distritales
supervisat [a correcta elaboracion de las bitdcoras de servicio conforme a las
comisiones de servicio correspondientes, en las cuales se indicard el recorrido
en kildmetros vinculado con el consumo de combustible, debiendo inform
mensualmente a la Direccidn de Materiales y Servicios Generales. <=
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17. Los vehiculos para uso de los servidores piblicos y la dotacién mensual de

combustible seran conforme

al siguiente cuadro:

T o | DOTACION -
CURRETE R, CARGO . LR TIPQ DE VEHICULD MENSUAL" -
A} Consejero Presidente - Sedan 4 puertas, hasta de 6 cilindros,} $3,050.00
’ equipado. )
- Vagonsta para 8 pasajeros, con| $3,050.00
motor de 3.9 litros, equipada
B) Consejeros Electorales - Sedén 4 puertas, hasta de 6 cilindros,
) equipado. $3,050.00
C) Secretario Ejecutivo - Sedan 4 puertas, 4 cilind}os. $1,350.00
Secretarioc  Administrativo | equipado.
Contralor General
Titular de 1a Unidad
Técnica Especializada de
Fiscalizacion
D) Director Ejecutivo - Sedan 4 opuertas, 4 cilindros,| $1,150.00
equipado.
£) Titufar de Unidad - Sedan 4 puertas, 4 cilindros,]  $950.00
L . equipado.
F} Coordinador de Asesores |- Sedan 4 puentas, 4 cilindros. $950.00
y Secretario Particular de la
Consegjera Presidente :
G) Direccion Distrital - Sedan 4 puertas, 4 cilindros $500.00
- Camioneta Van de carga (sdlo de $500.00
julio a septiembre)
H) Direccidn de Materiales y |- Parque vehicular asignado Conforme a
Servicios Generales Bitacora

Bl suministro de combustible se proporcionara a través de Tarjeta Inteligente,
de manera personalizada por cada vehiculo del Instituto, conteniendo el
nimero de tarjeta por unidad y placas de circutacién del vehiculo. Se
. suministrara mensualmente de forma automatica con los importes autorizados a
cada vehiculo (por tarjeta) y aguelios recursos que no hubieran sido utilizados
en ¢l mes inmediato anterior NO seran acumulables para el mes siguiente. Por
ningln motivo y en ningldn momento la tarjeta debera contener un saldo
superior al limite de la dotacidn autorizada por e Instituto para cada unidad.

Al Consejero Presidente y a los Consejeros Electorales se le suministrara
mediante vales de combustible, conservando el monto del ejercicio 2009.

En casos excepcionales y previamente justificados, se entregaran vales al

que o requiera.

Z
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(;Apirum 3000 “SERVICIOS GENERALES"

18. Las contrataciones de personas fisicas o morales para brindar asesorias o
realizar estudios o Investigaciones, sélo podran efectuarse cuando hayan sido
previstas en el Presupuesto de Egresos aprobado por el Consejo General, o
estén justificadas con la documentacion correspondiente, y se apeguen a lo
establecido en los Lineamientos en Materia de Adqms;c;ones Arrendamientos y
Servicios del Instituto.

19. Unicamente se presupuestaran recursos para pasajes y viaticos para viajes
nacionales e inernacionales, para las oficinas del Consejero Presidente y los
Consegjeros Electorales, para las ocasiones en que por necesidades del servicio
requieren ausentarse del Distrito Federal, asi como para la Unidad Técnica de
Comunicacién Social y Transparencia y la Unidad Técnica de Servicios de
informatica, en el &mbito nacional, en los casos en que su apoyo sea requerido.

No se autonzaran pasajes y vidticos nacionales o internacionales para nlnguna
otra oficina de Instituto.

20. Los pasajes dentro del drea metropolitana seran cubiertos con los recursos
presupuestados para tales efectos en las partidas correspondientes. Las areas
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 distribuirén de la siguiente forma:

Para transporte ordinario se establece como méaximo la cantidad de
$50.0 (Cincuenta pesos 00/100 M.N.) como importe total del viaje, esto
es, ida y vuelta.

Para transporte urgente se establece un importe maximo de $150
(Ciento cincuenta pesos 00/100 M.N.), que se otorgara de manera
eventual, siempre y cuando esté debidamente Justtfcado por
necesidades del servicio,

21. Con el objeto de reducir al minimo el consumo de energia eléctrica, se
implementaran las medidas siguientes:

a) La Secretaria Administrativa, a través de la Direccidn de Materiales y

Servicios Generales, llevard a cabo campafas en toda la Institucion para
que se apague la luz durante la jornada laboral cuando no sea necesaria
su utilizacion, sin interrumpir las actividades de las areas. Esta se
realizara a través de mensajes por correo electrénico a todo el personal
de! Instituto, a efecto de que sean difundidos.

b) Con el fin de coadyuvar con la distribucién eficiente y eficaz del gasto

puablico y obtener ahorros en el gasto corriente, en los casos en qu
se tenga necesidad de utifizar energia electrlca se debera apagar Ia%
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Para ello, deberan apagarse las luces cuando no haya nadie en las
oficinas, asi sea por ausencias temporales, y se respetara el horario de
entrada y salida de las oficinas, a fin de no generar consumos
adicionales. '

€) Se deberan mantener apagados los equipcs de oficina que no se estén
utilizando, con excepcidn de los equipos de cémputo e impresoras, los
cuales se encenderan al iniciar la jornada y seran apagados por cada
usuario al término de la misma, debiendo verificar cada. usuario que sus
equipos_se encuentren debidamente apagados. Los equipos “no break”
deberan mantenerse encendidos.

d) Asimismo, para proporcionar los servicios de correo electrénico, acceso a
Internet, disponibilidad de pagina web, etcétera, se mantendran
encendidos permanentemente los servidores y dispositivos instalados en
el Centro de Cémputo, asi como los equipos de comunicacidn. De igual
forma, permaneceran encendidos aquellos equipos y servidores ubicados
en las areas que asi lo requieran. :

e) Después del horario de labores deberan apagarse las luces de oficinas,
los equipos de computo, luces de pasillos y areas comunes, asi como el
demas equipo en el edificio de oficinas centrales, almacén de Tldhuac y
Direcciones Distritales. En casos de excepcion, se podra solicitar:a la
Secretarfia Administrativa que conserve las luces encendidas si se
requiere continuar laborando por necesidades del servicio.

Sera responsabilidad de todos los servidores publicos del Instituto cuidar que se
haga ‘uso adecuado de este recurso, tanto en los servicios como en el consumo.

22, El consumo que se haga del agua serd el indispensable para satisfacer las
necesidades de los usuarios de los inmuebles que albergan fas instalaciones del
Instituto, para lo cual la Secretaria Administrativa, a traveés de la Direccion de
Materiales y Servicios Generales, debera efectuar revisiones periodicas a las
instalaciones, a fin de detectar fugas y proceder a su inmediata reparacion.
Adicionalmente se atenderan las medidas siguientes:

a) Para el riego de jardines se debera utilizar agua de captacidn pluvial y/o
tratada.

b) La Direccién de Materiales y Servicios Generales mantendra en buen
estado los sistemas hidroneumaticos y de abastecimiento a tinacos y
cisternas.

c) Se fomentara el uso racional del agua a través de comunicados de la
Secretaria Administrativa a todo el personal, enviados por correo
glectrénico y mediante mensajes en los recibos de nomina.

d) Sera responsabilidad de todos los servidores publicos del Instituto cuidgr
que se haga usc adecuado de este recurso, tanto en servicios com

: B
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el consumo, reportar de inmediato las fugas a la Direccion de Materiales
y Servicios Generales y levantar el reporte a través de! sistema de
Ventanilla Unica de Servicios Generales.

e) De manera paulatina se sustituirdn los equipos y accesorios de bafos por
equipos ahorradores de agua.

23. Unicamente se fotocopiaran documentos de caracter oficial. Se procurara
utilizar papel reciclado en documentos de trabajo y, en caso de requerir hojas
nuevas, se fotocopnaran por las dos caras cuando las maquinas posean tal
funcion.

Los Titulares de las reas deberadn procurar gue se reduzca paulatinamente la
utilizacion- del servicio de fotocopiado, sustituyéndolo por el sistema de
digitalizacion o por el correo electrdnico. Para ello, en las comunicaciones
dirigidas al interior del Instituto solo el documento original deberd ser remitido
en forma impresa; las copias deberan enviarse via correo electronlco, asi como
los anexos que se adjunten.

Se regulara la reproduccién y distribucion de la Sintesis Informativa para
reducir su costo, por lo cual se fotocopiard sdlo un ejemplar para cada una de
Jas oficinas de los Consejeros Electorales y uno para el archivo de 1a Unidad de
Comunicacion Social y Transparencia. Los demas usuarios podran consultar la

- sintesis informativa a través de la pagina de Internet del Instituto.

La Direccion de Materiales y Servicios Generales realizard un estricto
seguimiento de los consumos efectuados en cada maquina fotocopiadora e
informara a los titulares de las dreas, por medio del correo electrdnico
institucional, el consumo que mensualmente realicen de este servicio para que,
de ser el caso, se busquen los mecanismos encaminados a reducir su consumo,
y llevard un control de fotocopiado que las diversas areas utilicen, a fin de
disponer de una estadistica sobre el consumo por area que perrmta la oportuna
toma de decns:ones

En la medlda de lo posible se deberad evitar el fotocopiado de publicaciones

completas tales como fibros, revistas, Diario Oficial, Gaceta Oficial, etcétera.
Este servicio solo se podra realizar si se cuenta con la autorizacidn det Titular
del Area y Visto Bueno de la Direccion de Materiales y Servicios Generales en el
centro de fotocopiado, en caso contrario, se debera:

@) Realizar consultas en la Unidad de Comunicacién Social y Transparencia
del Instituto o en Internet.

b) Optar por su adguisicion, siempre ¥ cuando se encuentre presupuestado.
24, El uso del servicio telefénico observard los siguientes criterios:
a) El servicio telefénico con que cuenta el Instituto es para uso oficial. Las

llamadas que reaticen los servidores publicos de caracter personal
limitaran al minimo indispensable. e
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b)

d)

€)

g}

No se instalaran nuevas lineas telefénicas directas y se revisaran las que
ya existen para conservar solo las que resulten indispensables, previa
autorizacion de! Secretario Administrativo, Se deberan instalar sistemas
de restriccion telefénica en todas las lineas directas.

Los servicios de larga distancia y acceso a teléfonos celulares quedan
restringidos. Soio podran tener acceso a lineas: telefénicas con dichos
servicios los servidores plblicos de nivel igual o superior a los Directores
Ejecutivos y Titulares de Unidad, y en casos de excepcion otros de
menor nivel que por su funcion requieran hacer uso frecuente de estos
servicios. Se podran recibir lamadas telefénicas por cobrar, sélo cuando
personal del Instituto se encuentre comisionado fuere de su lugar de
adscripcion y requiera comunicacion oficial.

La Direccibn de Materiales y Servicios Generales informara
mensualmente a traveés de correo electrénico a fos niveles del 001 al
007 del tabulador del personal administrativo, y 009 del
tabulador de! personal del Servicio Profesional Electoral, asi
como a Representantes ante ef Consejo General de los Partidos Politicos
y de las Fracciones Parlamentarias, el consume por los conceptos de
servicio telefénico (Larga distancia y llamadas a celulares “EL QUE
LLAMA PAGA™). '

Sera responsabilidad de. los citados funcionarios y representantes,
contestar mediante correo electronico a la Direccion de Recursos
Materiales y Servicios Generales si las llamadas realizadas son oficiales o
no oficiales, de tal forma que el importe de estas (ltimas sea depositado
en la caja del Instituto e informar por la misma via el numero de recibo

de caja con el que fueron pagadas.

Se solicitara a la empresa telefénica que preste el servicio de larga
distancia bloquear en los teléfonos anaidgicos y de IP PHONE las lineas
de entretenimiento, el servicio sigueme, el servicio tres a la vez u otros
similares. Las areas que por necesidad de sus funciones requieran los
servicios antes citados, deberan solicitarlo por escrito y con su respectiva
justificacion al Secretario Administrativo quien, en su caso, autorizaré el
servicio.

Sera responsabilidad de todos los servidores pUblicos del Instituto cuidar
tanto el uso preciso de este servicio como su consumo. Es
responsabilidad operativa vigilar que esta disposicidn se cumpla tanto de
la Direccidn de Materiales y Servicios Generales, dependiente de la
Secretaria Administrativa, en lo relativo a las lineas analdgicas, como de -
la Unidad Técnica de Servicios Informaticos en cuanto a las lineas del

* sistema IP PHONE.

25. El uso de teléfonos celulares se autorizara a los niveles det 001 al

del tabulador de! personal administiativo. P
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El monto mensual autorizado por finea tendra un limite maximo, como sigue:

AREA EQUIPO MONTO
Consejero  Presidente y
Consejerns Electarales Blackberry $2,000.0

Secretario Ejecutive, Secretario
Administrativo, Contralor General . ’ y

y Tituler de la Unidad Teécnica Blackberry $1,500.0
Especializada de Fiscalizacién - ‘

Directores Ejecutivos, Titulares
de Unidad, Secretario Particular y
Coordinador de Asesores

LG KP570q, Nokia 5310, Sony

W395 $1,300.0

Estos importes seran antes del impuesto al valor agregado. Quedaran a cargo
de los usuarios los gastos excedentes al limite establecido.

La Direccidn de Materiales y Servicios Generales serd la responsable de
informar mensualmente, a través de correo electrénico, a los referidos
funcionarios, el consumo por los conceptos de Servicio telefonico (Larga
distancia y flamadas a celulares "EL QUE LLAMA PAGA™).

Sera responsabilidad de ctada uno de los usuarios mencionados, contestar
“mediante correo electrénico a la- Direccién-de Materiales y Servicios Generates,
si tas llamadas realizadas son "oficiales o no oficiales, de tal forma que el
importe de estas Ultimas sea depositado en la caja del Instituto e informar por
la misma via el nimero de recibo de caja con el que fueron pagadas. Quedan
exentos de esta disposicion el Consejero Presidente y los Consejeros
Electorales.

26. El uso de Internet estara destinado exclusivamente al apoyo de trabajos
investigacion y bisqueda de la informacion que requieran las diversas areas del
Instituto para e cumplimiento-de sus funciones, evitandose en todo maomento
su utilizacién para fines no oficiales, atendiendo a los lineamientos del servicio
de Internet. £s responsabilidad operativa de la Unidad de Servicios Informaticos
* vigilar que esta disposicidn se cumpla.

El servicio de Internet sera proporcionado de acuerde a los perfiles de usuario
aprobados por el Comité de Informatica mediante acuerdo N® ACU-04-CI0-03-
2004, en su sesion N° CI0-03-2004 celebrada el 7 de Mayo de 2004.

27. La Secretarfa Administrativa, a través de la Direccion de Materiales y
Servicios Generales, 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 necesarias para tal efecto:

mantenimiento y conservacion de los bienes informaticos seran responsabii}é?
de Ia Unidad Técnica de Servicios Informaticos. %p )
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A fin de que se mantengan en buen funcionamiento, se¢ deben realizar las
siguientes acciones, para procurar su estado optimo:

I. A los bienes muebles se les dara: . :
a) Mantenimiento preventivo: para una adecuada conservacion.
b) Mantenimiento correctivo: consistente en fa reparacidn del bien.

II. A los bienes inmuebles se les dara:
a) Mantenimiento preventive para la adecuada conservacion de las
instalaciones.
b) Mantenimiento correctivo requendo en las mstalaaones para que se
encuentren en condiciones 6ptimas de funcionalidad.

II1. Al los bienes informaticos se les dara:
a) Mantenimiento preventivo: para una adecuada conservacion.
b} Mantenimiento correctivo: consistente en 1a reparacion del bien.

Los mantenimientos preventivos referidos en este punto, deberan reducirse a
los estrictamente necesarios y que estén catalogados como indispensables,
para mantenerloc en adecuadas condiciones de funcionalidad, seguridad e
higiene para el personal institucional y de la poblacion que acude a las
instalaciones del Instituto. Asimismo, se exhortara a los servidores publicos del
IEDF al uso adecuado y al cuidado de las instalaciones para evitar su deterioro.

28. Los gastos que se realicen en las partidas 3605, relativos a impresiones y
publicaciones oficiales, y 3606, correspondiente a otros gastos de difusion e
informacidn, deberan circunscribirse a los gastos indispensables para el buen
funcionamiento del Instituto Electoral del Distrito Federal.

La publicacidn de inserciones, anuncios y avisos se limitara exclusnvamente ala
difusién de informacion de caracter institucional.

29. 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 Federacién, por un solo dia
y preferentemente en un tamafio que no exceda de una pagina. Se evitara, en
la medida de lo posible, la publicacion de convocaterias para una sola licitacion
mediante el programa de convocatorias muit:ples es decir, se incluirdn en cada
convocatoria por lo-menos dos licitaciones.

30. Las Representaciones ante el Consejo General dei Instituto Electoral
participarén de fas disposiciones relativas a la racionalidad, austeridad y
disciplina presupuestal, contenidas en estas Normas. .

31, Se reducirad al minimo indispensable la suscripcidn a periddicos y revistas
para el desarrollo de las actividades sustantivas encomendadas.

32. No se destinaran recursos presupuestales para la adquisicion de nuevos
vehiculos para la Institucidn. Solamente se repondran vehiculos siniestrados
dictaminados como pérdida total por la compaiiia aseguradora. En ningin ¢

<=

" 13de 4




la adquisicion de vehiculos por e concepto mencionado incluird unidades
clasificadas como de Iujo.

33. Sdlo se adquirird mobiliario y equipo de oficina en aquellos casos en que las
areas reduirentes lo justifiquen plenamente y se cuente con la suficiencia
presupuestal correspondiente. ’

34, la Secretarla Administrativa definird las acciones necesarias para
desarrollar indicadores que evallien la apiicacién de estas No =y
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