SECRETARIA ADMINISTRATIVA

IEDF

v‘ INSTNUTO ELECTORAL
DEL DISTRIO PEDERAL

Meéxico, DF a 14 de octubre de 2014

CIRCULAR No. SA-028

C. DIRECTORES EJECUTIVOS, TITULARES DE UNIDAD,
NCARGADO DE DESPACHO DE LA CONTRALORIA GENERAL
COORDINADORES DISTRITALES DEL IEDF
resentes.

Con fundamento en lo dispuesto en el articulo 69, fraccién XV, del Cidigo de Instituciones y
ocedimientos Electorales del Distrito Federal y los numerales 14 y 16 de los Lineamientos en Materia
e e Adqm&z’a’one&, Arrendaniientos y Prestacion de Servicios del Instituto Electoral del Distrito Federal, en lo
clativo a la realizacién de los trabajos pata la formulaciéon del Programa Anual de
'*( Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios para el ejercicio fiscal 2015, se anexan los criterios y

métodos que deberan tomarse en cuenta para el fin citado.

be sefialat que la informacién debera ser remitida a esta Secretarfa, a mas tardar el dia 31 de

tp re de 2014,

Yeciban un cordial saludo.

ATENTAMENTE
EL SECRETARIO

LIC. EDUARDO \UZMAN ORTIiZ

[

Miro. Mario Velazquez Miranda.- Consejero Presidente del Consejo General. Para su conocimiento. Presente.
C. C. Consejeros Electorales del Instituto Electoral del Distrito Federal. Para su conocimiento. Presente.
Lic. Bernardo Valle Monroy.- Secretario Ejecutivo. Para su conocimiento. Presente.



SECRETARIA ADMINISTRATIVA

CRITERIOS Y METODOS PARA LA FORMULACION DEL PROGRAMA ANUAL
DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS PARA EL
{EJERCICIO FISCAL DE 2015, DEL INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO

' FEDERAL

ara la formulacién del Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios para el
ercicio fiscal de 2015 del Instituto Electoral del Distrito Federal (PAAAS-2015), adecuados a
1 exigencia actual que permita a las Unidades Responsables del Gasto (UR) analizar sus
ividades institucionales y atender estos critetios en concordancia con la formulacién de los
‘proyectos del Programa Operativo Anual y del Presupuesto de Egresos para ‘el ejercicio
fiscal 2015, a efecto de optimizar los recursos humanos, financieros y matetiales, asi como la
operatividad del Instituto Electoral del Distrito Federal (Instituto).

~; El hecho de que, previo al Acuerdo del Consejo General del Instituto, por el que se
" apruebe el Ajuste al Programa Operativo Anual y Presupuesto de Egresos del Instituto
con base en las asignaciones autorizadas por la Asamblea Legislativa del Distrito
Federal en el Decreto de Presupuesto de Egresos para el Ejercicio Fiscal-2015, mismo
que se emite con fecha limite el 31 de enero de cada ejetcicio presupuestal, se inicie con
a formulacion del PAAAS-2015, dard la pauta para conocet el comportamiento del
gasto de las adquisiciones, arrendamientos y prestacién de servicios sujeto a los
B objetivos y prioridades de los planes y programas institucionales, a las previsiones
FContenidas en los programas anuales, al Presupuesto del Instituto para el ejercicio fiscal
2015, a las Normas de Racionalidad, Austeridad y Disciplina Presupuestal v1ger1tes y
d rnas disposiciones aplicables al Instituto.

abiéndose aprobado el Ajuste al Programa Operativo Anual y Presupuesto de
resos del Instituto, se realizarin los ajustes cortespondientes al PAAAS-2015, pata la

PAAAS-2015 para el ejercicio fiscal de 2015 del Instituto, que permitan a las UR programar
eficientemente sus. requerimientos, al vinculatlos con sus programas, resultados y
isubresultados, considerando la calendatizacién adecuada, conforme a lo plasmado en sus
Fichas Descriptivas de Actividades Institucionales.
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CRITERIOS

apitulo 1000 “Servicios Personales”

‘Laa Direccién de Recursos Humanos y Financietros (DRHyF) sera la responsable de
roporcionar la cuantificacién de bienes y servicios a adquirir o contratar de conformidad con
los Lineamientos, relacionados con las siguientes partidas presupuestales:

Partida Presupuestal Concepto
1441 Primas por seguro de vida del personal civil
1444 Primas por seguro de gastos médicos mayores, de
responsabilidad civil y asistencia legal.
1546 Vales Mensuales.

- Capitulo 2000 “Materiales y Suministros”

En materia de adquisiciones, los requerimientos se basaran en una politica de optimizacién y
© depuracion de inventarios.

- La compra de los bienes relativos a las partidas 2111 “Matenales, utiles y equipos menores de
oficna” y 2141 “Materiales, utiles y equipos menores de tecnologias de la informacién y
comunicaciones”, se efectuard de manera consolidada, para lo cual los recursos presupuestales
asignados a dichas partidas estaran calendarizados mensual bimestral trimestral etc,,

l_?,;%tnmomal y Servicios (DACPyS) para su atencién.

Con la finalidad de evitar inventatios excedentes, la adquisicién de dichos “Materiales, dtiles y
equipos menotes de oficina” y “Materiales, utiles y equipos menores de tecnologias de la
cinformacién y comunicaciones™, se realizara bajo la modalidad de pedido abierto con entregas
programadas, de acuerdo a las necc=.51dades que se vayan presentando.

apitulo 3000 “Servicios Generales”

De los servicios que se integraran al PAAAS-2015, se excluyen los relativos a la insercién en
medios de comunicacién'y publicaciones en la Gaceta Oficial del Distrito Federal y en el
Diario Oficial de la Federacion, que en los términos que establecen los articulos 37 fraccién X.
*y 41, fraccion II, inciso E), del Reglamento Interior del Instituto vigente, son ejercidos
directamente por las UR.

:Asimismo, no formarin parte del PAAAS-2015, los Pasajes aéreos nacionales, terrestres
* “nacionales y terrestres al interior del D.F.; Viaticos en el pais; Impuestos y derechos; Impuesto

L sobre néminas; Otros impuestos detivados de una relacidn laboral, asi como los gastos que por
su naturaleza no se realice un procedimiento de adjudicacién con base en los Lineamientos.
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SECRETARIA ADMINISTRATIVA

' Es necesario que las UR emitan con oportunidad sus requerimientos para dar cumplimiento a
L lis.actividades y calendarios establecidos en el PAAAS-2015.

‘as,,UR deberan informar a la DACPyS sobre los requerimientos que soliciten fuera de lo
éstablecido en el PAAAS-2015.

Cap‘itulo 5000 “Bienes Muebles™:

" La adquisicién de equipo que haya sido justificada por las UR, se programara de acuerdo con la
+% suficiencia presupuestal correspondiente.

(Generalidades

: i El gasto de las Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios del PAAAS-2015, se
; 7 sujetard a las disposiciones especificas del articulo 134 de la Constitucién Politica de los Estados
* Unidos Mexicanos, que establece:

“Tos recursos econdmicos se administrardn con eficiencia, eficacia, economia,
transparencia y honradeg, para satisfacer los objetivos a los que estén destinados. Por
lo que, las adguisiciones y arrendamientos de todo tipo de bienes, prestacion de
servicios de cualquier naturalega, se adjmdicardn o levardn a cabo a través de
licitaciones priblicas mediante convocatoria prblica para que lbremente se presenten
proposiciones solventes en sobre cerrado, que serd abierto phblicamente, a fin de
asegurar al Estado las mejores condiciones disponibles en cuanto a precio, calidad,
[financiamiento, oportunidad y demds circunstancias pertinentes”,

; Asi.como a lo establecido en el articulo 82 de la Ley de Presupuesto y Gasto Eficiente del Distrito
:Federal que refiere:

“Toda adguisicion deberd tener racionalidad econdmica, ser necesaria, cumplir un fin
determinado, no ser redundante y verificar que su costo monetario sea inferior al
beneficio que aporte.”

En cumplimiento a lo anterior, por regla general, las adquisiciones de los Capitulos 1000

b1enes Tie reqmeran de instalacion, las UR garantlzamn que el lugar requerido para ello cuenta
las condiciones fisicas necesarias para la instalacién, asi como para su debida operacion.

FToda requisicion de compra debera registrarse en el Sistema Informitico Integral de
sAdministracién (SIIAD) o en el sistema paralelo al mismo, a mas tardar el dltimo dia habil del
smes en que se tenga calendarizado el presupuesto autorizado, excepto el mes de enero, con el -
#propésito de que permita la consolidacién de los mismos y el desarrollo del procedimiento que
corresponda (Licitacién Publica, Invitacion Restringida a cuando menos ttes proveedores o
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- por adjudicacién directa); lo anterior para que permita a la DACPyS planear con suficiente
- oportunidad y reducir el riesgo de desabasto de insumos, de eleccién de otro procedimiento de
 -Contratacidon o causas de fuerza mayor.

. Es importante sefialar que cualquier procedimiento de compra o de contratacién de servicios,
% estari sujeto a lo dispuesto en el numeral 18 de los Lineamientos, por lo que las requisiciones’
de compra deberin estar debidamente requisitadas, junto con la documentacién sopotrte, como
. son, Anexo Técnico y Justificacién firmados por el Titular de las UR y, en su caso, presentar
_muestra del bien solicitado. . En caso de que las UR requieran algin bien o setvicio que no esté
mncluido en el programa referido, se debera presentar la solicitud a la Secretaria, la cual evaluara
‘resupuestahnente y la sometera a la autorizacioén de la Junta.

indo la adquisicién de bienes o contratacién de servicios derive de recursos reservados a
vés de los Fideicomisos 16551-2 y 2188-7 pettenecientes al Instituto, se aplicara lo dispuesto
en las reglas de operacién de los mismos.

Cabe sefialar que para dar inicio por parte de la DACPYyS al procedimiento de contratacién de
~ los bienes o servicios solicitados en las requisiciones, sera requisito indispensable que las UR
mvariablemente observen lo siguiente:

Contar con los recursos financieros necesarios para llevar a cabo las acciones y
especificar, con la debida anticipacion, el iempo en el que seran requeridos.

Las requisiciones relativas a bienes en materia de tecnologias de la informacién y
comunicaciones, consistentes en paquetes comerciales, servicios informaticos, equipos
de transmisién de voz y datos, entre otros, deberdn contar con un dictamen técnico
favorable, fundado y motivado que emita la Unidad Técnica de Servicios Informaticos
(UTSI), y que haya sido aprobado por el Comité de Informatica, mismo que se
Integrara a la requusicion de compra, con una copia del acta debidamente firmada por
los miembros de ese Comité. Lo anterior, en cumplimiento del numeral 20 de los
Lineamientos.

En el caso de la requisicion de bienes, o contratacién de servicios cuyo grado de
integracion nactonal sea inferior al 50%, deberan adjuntar la justificacién
correspondiente, a efecto de que sea sometido para su autorizacidén al Comité de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios Generales del Instituto Electoral del
Distrito Federal (Comité).

Las requisiciones de compra relativas a publicaciones, deberan adjuntar el documento
de aprobacién por parte del Comité Editorial del Instituto.

Los casos de excepcion a la licitaciéon publica, a través del procedimiento de invitacién
grestringida a cuando menos tres proveedores o por adjudicacién directa, se realizaran cuando el
importe de cada operacion no exceda de los montos de actuacidon que para tal efecto apruebe
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el Comité para el ejercicio fiscal correspondiente, siempre que las operaciones de compra de
bienes o contrataciones de servicios no se fraccionen para quedar comprendidas en estos
supuestos de excepcién a la licitacion publica.

Cuando las UR consideren la pertinencia de adquirir una marca determinada o comprar o
contratar con un proveedor determinado, debera invarablemente ubicar previamente el
sustento correspondiente, en los supuestos de excepcién del numeral 50 de los Lineamientos, y
presentar en forma escrita la Justificacién plena e indubitable, en la que se incluiran, entre otros
elementos, los relativos a las ventajas que aquello representa para el Instituto; y que acredite en
términos de lo establecido en el articulo 134 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos sobre la economia, eficacia, eficiencia, transparencia y honradez; que asegure las
mejores condiciones de precio, calidad, oportunidad, financiamiento y servicio en las
adquisiciones, entre otras. La Justificacién sera sometida al analisis y dictamen del Comité, para
lo cual se programara la sesion correspondiente dentro de los siguientes 10 dias habiles.

En el supuesto inmediato anterior, cuando las UR soliciten contratar con un proveedor
determinado, pteviamente por escrito deberan solicitar a la DACPyS el comportamiento
histético del mismo, en cuanto cumplimiento en la entrega o prestacion del servicio.

De acuerdo a lo establecido en el numeral 16 de los Lineamientos, todas las UR del Instituto
pondran a disposicién de la DACPyS la informacién que consideren necesaria para la
mtegracién, consolidacion y presentacién del PAAAS-2015, a mas tardar el 31 de octubre de
2014.

De conformidad con el numeral 17 parrafo primero, y 22, fraccién II, de los Lineamientos, y la
fraccién II punto 10, Capitulo IV del Manual de Funcionamiento del Comité, la Secretaria
presentara el PAAAS-2015 formalmente al Comité, para su revisiéon, formulacién de
observaciones, modificaciones y recomendaciones convenientes.

Posterior a la revisién por parte del Comuté, el PAAAS-2015, de acuerdo a las actividades
establecidas en los Lineamientos, se difundira y estara disponible para los interesados a partir
del 28 de febrero de 2015, en la pagina de internet del Instituto, en cumplimiento al numeral 27
de los Lineamientos. Dicho programa sera de caracter mnformativo; no implicara compromiso
alguno de contratacién y podra ser adicionado, modificado, suspendido o cancelado, sin
responsabilidad alguna para el Instituto, de conformidad con el numeral 17, parrafo segundo
de los Lineamientos.

De acuerdo con lo que establece el numeral 51 de los Lineamientos, la suma de las operaciones

que se realicen conforme a dicho numeral, no podra exceder del 20% de su volumen anual de
adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios autorizado. En casos excepcionales, la
suma de las operaciones previstas en este numeral podri exceder el porcentaje indicado,
slempre que la misma sea aprobada previamente, por la Secretaria, bajo su estricta
responsabilidad, y registradas detalladamente en el informe que trimestralmente sera ¢
presentado al Comuté. b\
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Finalmente, de conformidad con el numeral 23 de los Lineamientos, la Secretatia a través de la
DACPyS sera la unica encargada y responsable de llevar a cabo los procedimientos de
adjudicacién que establecen los mismos, por lo que los servidores publicos que lleven a cabo
Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios, sin la participacién de la DACPyS y
conforme a los Lineamientos, seran sujetos de responsabilidades, como lo establece el articulo

47, fracciones 1y 11 de la Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Priblicos.

METODOS

e La DACPyS obtendri la informacién del Proyecto y Presupuesto autorizado 2015 del
Instituto, del SITAD 6 del Sistema establecido para tal efecto y revisara la informacion
puesta a disposicién por todas las UR del Instituto, para integrarla, en su caso, al

PAAAS-2015.

e La DACPyS determinard los concentrados por capitulo del gasto, por partida
presupuestal, por descripcién de los bienes o servicios y por UR y descrpcién de
bienes y servicios, de acuerdo a los montos presupuestados y autorizados.

e La DACPyS realizari la calendarizacién de los procedimientos de contrataciéon 2015,
considerando la consolidacién por tipo de bien o servicio, el monto, mes en que se
tenga el presupuesto, concepto del bien o servicio.

e DPara la impresién de libros u otro tipo de materiales, con la finalidad de determinar e
integrar en el PAAAS-2015 el procedimiento de adjudicacién a realizar, las UR deberan
informar si dichas impresiones se realizaran directamente con Talleres Grdficos de México,
Impresora y Encuadernadora Progreso y/o Corporacidn Mexicana de Impresion S.A. de CV.
(Organismos Publicos Descentralizados y Entidad Paraestatal respectivamente), o se
concursaran con otras empresas. '

e DPara el caso de los cursos de capacitacion, con el propésito de determinar e integrar en
el PAAAS-2015 el procedimiento de adjudicacién a realizat, la Unidad Técnica del
Centro de Formaciéon y Desarrollo (UTCFyD), debera informar si dichos cursos se
realizaran directamente con instituciones educativas del sector publico a través de
convenios, o se concursaran con otras empresas del sector privado.

¢ Cualquier modificacién al presupuesto autorizado serd informado a la DACPyS por las
UR, mediante el documento de aceptaciéon que les-proporcione el SIIAD 6 el Sistema
paralelo, y que valide la DRHyF. Sera responsabilidad de las UR la omisién en su
atencién de este punto, en virtud de que la informacién solicitada permitira dar el
seguimiento correspondiente al PAAAS-2015.

RAFC/EGC/%\/ME
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