SECRETARIA ADMINISTRATIVA

IEDF OFICINA DEL SECRETARIO

INSTITUTO ELECTORAL
DEL DISTRITO FEDERAL

Ciudad de México, a 01 de febrero de 2017

CIRCULAR SA/011/2017

CC. Secretario Ejecutivo, Contralor General,

Directora y Directores Ejecutivos, Titulares de Unidades Técnicas,
Coordinadoras y Coordinadores Distritales y Personas Servidoras del
Instituto Electoral del Distrito Federal.

Presentes

Me refiero a las Normas de Racionalidad, Austeridad y Disciplina Presupuestal del Instituto
Electoral del Distrito Federal para el ejercicio fiscal 2017, aprobadas por la Junta Administrativa
mediante acuerdo JAOO7-17 en su Segunda Sesién Urgente.

Al respecto, por este conducto se reiteran algunas disposiciones relevantes de las referidas
Normas, con la finalidad de que con el valioso apoyo de las personas servidoras adscritas a las
areas a su cargo, se les dé cumplimiento y con ello optimizar los recursos materiales y
financieros del Instituto:

“Capitulo 2000.

La adquisicién de materiales, utiles y equipos menores de oficina se limitara al minimo
indispensable para el adecuado desempefio de las actividades del personal, estableciendo
medidas de racionalidad a través del seguimiento de patrones de consumo y control de
los insumos, evitando la creacién de reservas en las areas. Para tal efecto, la DACPyS
s6lo entregara los materiales indispensables para el desarrollo de las funciones de las
diversas areas que integran el Instituto Electoral.

La Secretaria Administrativa, a través de la DACPyS concentrara los recursos asignados
en el Presupuesto de Egresos de este Instituto Electoral para el 2017 destinados a la
adquisicion de consumibles de computo, asi como del papel bond tamafios carta y oficio,
por lo que sera ésta quien realice las requisiciones de compra relativas a estos conceptos
de todas las areas del Instituto Electoral, comprometiéndose al suministro oportuno de los
referidos bienes.

Lo anterior, tomando en consideracion las existencias en el almacén, la disponibilidad
presupuestal y las necesidades reales determinadas por la Unidad Técnica de Servicios
Informaticos, estableciendo con ello medidas de racionalidad a través del seguimiento de
patrones de consumo y control de los insumos.

|

i Se debera reducir la utilizacién de papeleria a lo estrictamente necesario, minimizando los
niveles de desecho; reutilizando los materiales de consumo tales como folders, sobres de

papel manila y papel bond”.

“Capitulo 3000.

Con el objeto de reducir al minimo el consumo de energia eléctrica, se implementaran las
medidas siguientes:
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El personal del Instituto Electoral en los casos en que no se tenga necesidad de utilizar
energia eléctrica, debera apagar la luz cuando no haya nadie en las oficinas, asi sea por
ausencias definitivas, temporales o0 momentaneas.

El personal del Instituto Electoral debera mantener apagados los equipos de oficina que
no se estén utilizando; los equipos de cémputo, impresoras y los "no break" se encenderan
al iniciar la jornada y tendran que ser apagados al término de la misma por el usuario.

En las oficinas centrales del Instituto Electoral la DACPyS, por conducto de la Subdirecciéon
de Patrimonio Institucional, revisara que todas las luces en pasillos y areas de uso comun
se encuentren apagadas al término de la jornada laboral; para ello, el personal debera
programar sus actividades institucionales, tareas y/o acciones para que estas no superen
el horario laboral establecido; s6lo podran permanecer aquellas personas que por
necesidades del servicio comprobables requieran permanecer en las instalaciones, o en
su caso, por atender actividades relacionadas con los procesos electorales ordinarios y
extraordinarios, procedimientos de participacion ciudadana y consultas ciudadanas.

Cuando sea necesario y por causas justificadas, se podra solicitar mediante correo
electrénico institucional a la Secretaria Administrativa que se conserven las luces
encendidas si se requiere continuar laborando.

El uso del aire acondicionado se realizara cuando se considere estrictamente necesario.

El consumo de agua sera el indispensable para satisfacer las necesidades de las y los
usuarios de las instalaciones del Instituto Electoral, por lo que la Secretaria Administrativa,
a través de la DACPyS debera efectuar revisiones periddicas a las mismas, con el fin de
detectar fugas y proceder a su inmediata reparacioén.

La fotocopia de los documentos de trabajo, informativos o de caracter oficial se hara por
las dos caras cuando los equipos de fotocopiado cuenten tal funcién; salvo aquellos casos
en los que exista alguna disposicion legal o interna que indique lo contrario.

Asimismo, se procurard que la réplica y distribucién de dichos documentos para
conocimiento se haran por medio de un archivo digital y/o a través del correo electronico
Institucional”.

Sin otro particular, reciban un cordial saludo.
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