SECRETARIA ADMINISTRATIVA

INSTITUTO ELECTORAL
\ CIUDAD DE MEXICO

Ciudad de México, 24 de octubre de 2023
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\/
CIRCULAR No. SA-30/2023

PERSONAS TITULARES Y/O ENCARGADAS
DE DESPACHO DE LA SECRETARIA
EJECUTIVA, DIRECCIONES EJECUTIVAS,
UNIDADES TECNICAS Y CONTRALORIA
INTERNA
Presentes

Con el fin de dar cumplimiento a lo sefialado en los articulos 62 y 67 de la Ley de Austeridad,
Transparencia en Remuneraciones, Prestaciones y Ejercicio de Recursos de la Ciudad de
México y 61, 62 y 63 de las Normas Generales de Programaciéon, Presupuesto y Contabilidad
del Instituto Electoral de la Ciudad de México; y teniendo como fundamento lo dispuesto por
el articulo 88, fracciones |, IV y XV del Codigo de Instituciones y Procedimientos Electorales
de la Ciudad de México, asi como el articulo 20, fraccion VI del Reglamento Interior del
Instituto Electoral de la Ciudad de México, por este medio hago de su conocimiento las
disposiciones que deberan observarse para el cierre contable-presupuestal del ejercicio fiscal
2023.

Para cualquier duda o aclaracion contactar a: Mtro. Juan Carlos Palomeque Maya, extension
4265 o L.C. César Baldomero Hernandez Gonzalez, extensién 4238.

Sin otro particular, reciban un cordial saludo.

ATENTAMENTE

Lic. César Alberto Hoyo Rodriguez
Secretario Administrativo

C.cp.  Mtra. Patricia Avendafio Duran. Consejera Presidenta del Consejo General del IECM. Para su conocimiento. Presente.
Personas Consejeras Electorales del Consejo General del IECM. Para su conocimiento. Presente
Lic. Miguel Pérez Jiménez. Director de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios Generales. Para su conocimiento
Presente
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DISPOSICIONES QUE ESTABLECE LA SECRETARIA ADMINISTRATIVA, PARA EL

CIERRE CONTABLE-PRESUPUESTAL DEL EJERCICIO FISCAL 2023

. Todas las areas deberan presentar a la Direccion de Adquisiciones, Control

Patrimonial y Servicios Generales a mas tardar el 16 noviembre de 2023, las
requisiciones, con los anexos técnicos respectivos, y en su caso el acuerdo de
aprobacién del Comité correspondiente, de las necesidades presupuestadas de
los bienes y servicios a contratar en los meses de noviembre y diciembre de
2023, con excepcion de las correspondientes al Capitulo 1000 “Servicios Personales”.

. En el caso de acuerdos para la reasignacion de gasto aprobados por la Junta

Administrativa para cubrir nuevas necesidades, las requisiciones con sus anexos
técnicos, y en su caso el acuerdo de aprobacion del Comité correspondiente,
deberan entregarse a la Direccion de Planeacién y Recursos Financieros en un plazo
méaximo de 3 dias habiles posteriores a la fecha del acuerdo del citado érgano
colegiado, mismas que no deberan exceder al dia 17 de noviembre de 2023.

. En todos los casos, deberan considerarse de manera irrestricta los periodos para la

ejecucion de los procedimientos administrativos de adquisiciones (15 dias habiles para
licitacion publica e invitacion restringida; y 5 dias habiles para la adjudicacion directa)
asi como del tiempo de entrega total de los bienes y/o terminacién de los servicios
conforme a la normatividad interna del Instituto, ya que_invariablemente al 31 de
diciembre del presente, todos los bienes y servicios deberan estar entregados y
terminados a satisfaccion de las areas requirentes.

. Los requerimientos que se generen a partir de la emision de las presentes

disposiciones se atenderan con la anticipacion necesaria al 31 de diciembre de 2023,
por lo cual las areas requirentes de los bienes y/o servicios deberan emitir opinion
técnica de acuerdo con las caracteristicas de los bienes y/o servicios, para que la
entrega, instalacién y/o prestacion de servicios se realice a mas tardar en la fecha
sefialada. Lo anterior para que todos los bienes y/o servicios queden devengados y
contabilizados, conforme la Ley General de Contabilidad Gubernamental y las Normas
Generales de Programacién, Presupuesto y Contabilidad del Instituto Electoral.
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La comprobacion de gastos, asi como la devolucion total o parcial de los recursos no
erogados a la caja del Instituto, correspondientes al mes de noviembre, deberan
efectuarse a mas tardar el 27 de noviembre de 2023.

La comprobacion de gastos, asi como la devolucién total o parcial de los recursos a la
caja del Instituto, correspondientes al mes de diciembre, deberan efectuarse a mas
tardar el 8 de diciembre de 2023.

Todo saldo o monto sin comprobar o justificar, o que no haya sido reintegrado en los
términos previstos en el marco normativo aplicable, se registrara como cuenta por
cobrar a cargo de la persona servidora publica responsable.

Se debera enviar a la Direccion de Planeacion y Recursos Financieros a mas tardar el
8 de diciembre de 2023, la relacion de los compromisos contraidos devengados no
pagados, anexando la siguiente documentacion: original de facturas debidamente
firmadas por el titular del area requirente, copias de las requisiciones, pedidos,
ordenes de servicio, convenios o contratos, segun sea el caso, a fin de efectuar la
provision correspondiente._Sélo se aceptaran aquellas operaciones gque cumplan
con la documentaciéon antes requerida gestionada en tiempo y forma.

Respecto de las nuevas necesidades a que se refiere el punto 2 de esta Circular, la
fecha limite para la entrega de la documentacion (facturas originales firmadas y copia
de requisiciones, pedidos, 6rdenes de servicio, convenios y contratos, segun sea el
caso), serd hasta el 8 de diciembre de 2023, unicamente se aceptaran las
operaciones que cumplan con la documentacion requerida gestionada en
tiempo y forma.

10. El monto que deba provisionarse para el pago de servicios fijos como son: luz, agua,

telefonia convencional, sefiales analégicas, servicio de vigilancia, etc., deberan ser
informadas a mas tardar el 8 de diciembre de 2023 a la Direccién de Planeacion y
Recursos Financieros. Sin embargo, atendiendo a criterio de racionalidad y eficiencia
en el uso de los recursos publicos, el monto a provisionar se debe calcular sobre
bases reales y sin sobreestimar el gasto a provisionar.
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11.Con relacidon a los gastos por ejecutarse derivados de los instrumentos de

participacion ciudadana en el presente ejercicio fiscal, las Unidades Ejecutoras del
Gasto deberan presentar la documentacion necesaria de conformidad con los tiempos
y requerimientos indicados en los puntos 3 y 4 de las presentes disposiciones, de tal
manera que, al 31 de diciembre del presente aio, todos los bienes y servicios
deberan estar entregados y terminados, y considerar que invariablemente la
fecha limite para tramitar este tipo de gastos sera el dia 11 de diciembre de 2023.

12.Sera responsabilidad de cada area requirente o unidad responsable de gasto, que los

compromisos contraidos devengados y no pagados, devengados dentro del ejercicio
2023, a pagar el proximo afio, se solicite su provisién mediante oficio acompariado con
la documentacioén requerida en el punto 8 de las presentes disposiciones, a mas
tardar el 8 de diciembre de 2023; para tal efecto deberan coordinarse con la
Direccién de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios, con el fin de obtener y
conciliar nimero total de requisiciones que se encuentren en este supuesto, contratos,
pedidos, ordenes de servicios, y en su caso facturas.

13.A fin de actualizar el monto de la provision para hacer frente a la terminacion de las

relaciones laborales, en juicios en los que sea parte el Instituto Electoral de la Ciudad
de México, la Unidad Técnica de Asuntos Juridicos debera informar a esta Secretaria
el importe estimado requerido para cubrir este concepto a mas tardar el 8 de
diciembre de 2023, asi como informar antes del 31 de diciembre alguna
actualizacion que se genere a dicha estimacion.

14.Para los casos extraordinarios, en los que se soliciten gastos a comprobar y pago de

gastos después del 8 de diciembre de 2023, el formato de solicitud debera contener
el visto bueno del Secretario Administrativo, estos gastos se otorgaran hasta el 15 de
diciembre de 2023, y su plazo de comprobacion es de 3 dias habiles posteriores a la
entrega del cheque.

15.Cualquier otra autorizacion para entregar informacién en tiempos distintos a los

marcados en estas disposiciones, debera ser con base a una solicitud por escrito de la
unidad responsable del gasto en la que exponga las causas que justifiquen dicha
excepcion, y debera contar con el visto bueno del Secretario Administrativo para su
registro correspondiente, siempre y cuando no afecte los términos establecidos en el
punto 3.

Somos Un Instituto de Calidad
fm..,‘..";“.,":"l:‘;:“:;‘ufmam“ incluyentes. ym.?,.’; ey los abtantes de i Yo ¥

3 rnajnr:ndc continuamente "».\ 5,’
nuestro sistema da gestion de cahda-d electoral e

150 ELECTORAL

Huizaches No. 25, Colonia Rancho Los Colorines, Tlalpan, C.P. 14386, Ciudad de México. Conmutador 55-5483-3800



SECRETARIA ADMINISTRATIVA
INSTITUTO ELECTORAL

CIUDAD DE MEXICO
l—‘,/ Ciudad de México, 24 de octubre de 2023

16.Los recursos presupuestales vinculados a una requisicion registrada, que no hayan

sido formalmente comprometidos, no ejercidos y/o que no cuenten con la
documentacién soporte requerida al 16 de noviembre de 2023, seran cancelados y
destinados a otras necesidades prioritarias de gasto.

. Todo aquel compromiso adquirido que no haya sido tramitado ante la Direccion de
Planeacién y Recursos Financieros en las fechas y términos sefialados en estas
disposiciones no podra ser cubierto con recursos econémicos institucionales y
quedara bajo la absoluta responsabilidad de la persona funcionaria que haya omitido
los procedimientos, tramites, informacion y documentacion necesaria para su provision
y registro.

18.Se debe considerar que al inicio del ejercicio fiscal 2024 se recibiran solicitudes de

pago de los bienes y servicios devengados en 2023, a partir del 22 de enero de
2024.

Invariablemente todas las solicitudes de pago de adeudos del ejercicio fiscal anterior
deberan sefialar expresamente la liberacion del saldo provisionado y la justificacion de
la provisién en exceso.

Por Gltimo, se reitera la necesidad de que las provisiones que soliciten las areas ejecutoras
del gasto sean apegadas al monto que efectivamente se prevea erogar, es decir, el gasto

real

a ejecutar, ya que un exceso de provision conlleva que este Instituto se vea

~ imposibilitado para cumplir con otras obligaciones de pago que por mandato legal se deban

realiz

ar con el presupuesto del presente ejercicio fiscal.
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