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Ciudad de México, a 30 de octubre de 2023

CIRCULAR No. SA-31/2023

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

Presentes

Con fundamento en lo dispuesto en el articulo 88, fraccion XV, del Cédigo de Instituciones
y Procedimientos Electorales de la Ciudad de Meéxico y los numerales 14 y 16 de los
Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios del
Instituto Electoral de la Ciudad de México, articulo 20, fraccién VI del Reglamento Interior
del Instituto Electoral de la Ciudad de México, en lo relativo a la realizacion de los trabajos
para la formulacion del Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios para
el ejercicio fiscal 2024, del Instituto Electoral de la Ciudad de México (Programa), por este
medio hago de su conocimiento los criterios y métodos para su formulacion.

Cabe senalar que la informacion que considere necesaria para la integracion del Programa
debera enviarse a esta Secretaria Administrativa, a mas tardar el dia 6 de noviembre de
2023; asimismo, para cualquier duda o aclaracién relacionada con la presente Circular,
podra comunicarse con el Lic. Victor Manuel Vergara Quezada, Subdirector de
Adquisiciones, a la extension 4248.

Sin otro particular, reciban un cordial saludo.

ATENTAMENTE

Lic. César Alberto Hoyo Rodriguez
Secretario Administrativo

¥

C.cp. Mtra. Patricia Avendano Duran. - Consejera Presidente del Consejo General. Para su conocimiento. Presente
Personas Consejeras Electorales del Instituto Electoral de la Ciudad de México. Para su conocimiento. Presente.
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CRITERIOS Y METODOS PARA LA FORMULACION DEL PROGRAMA ANUAL DE
ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS PARA EL EJERCICIO FISCAL
2024, DEL INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO

INTRODUCCION

En términos de lo establecido en el numeral 14 de los Lineamientos en Materia de
Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios del Instituto Electoral de la Ciudad
de México (Lineamientos), la Secretaria Administrativa (Secretaria) emite los criterios y
métodos para la formulacion del Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios para el ejercicio fiscal 2024 del Instituto Electoral de la Ciudad de México (PAAAS-
2024), adecuados a la exigencia actual que permita a las Unidades Responsables del Gasto
(UR) analizar sus actividades institucionales y atender estos criterios en concordancia con
la formulacion de los proyectos del Programa Operativo Anual y del Presupuesto de
Egresos para el ejercicio fiscal 2024, y de conformidad con lo establecido en el articulo 50
fraccion IX, del Cddigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de
México, 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 el Congreso de la Ciudad de México.

OBJETIVO

Establecer los criterios y métodos para la integracion, consolidacion y presentacion del
PAAAS-2024 para el ejercicio fiscal de 2024 del Instituto, que permitan a las UR programar
eficientemente sus requerimientos, al vincularlos con sus programas, resultados y
subresultados, considerando la calendarizacién adecuada, conforme a lo plasmado en sus
Fichas Descriptivas de Actividades Institucionales (Fichas POA).

I CRITERIOS POR CAPITULO DE GASTO

1. Capitulo 1000 "Servicios Personales”

1.1 La Direccién de Recursos Humanos sera la responsable de proporcionar, en su caso,
la cuantificacion de bienes y servicios a adquirir o contratar de conformidad con los
Lineamientos.
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2. Capitulo 2000 "Materiales y Suministros"

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

2.2 La compra de los bienes relativos a las partidas 2111 "Materiales, Utiles y equipos
menores de oficina" y 2141 "Materiales, utiles y equipos menores de tecnologias de
la informacion y comunicaciones”, se efectuara de manera consolidada,

2.3 Se considera que los recursos presupuestales asignados a las partidas referidas
en el numeral anterior estaran calendarizados conforme a las necesidades de cada
UR. Y en caso de existir alguna particularidad o necesidad especial de estos
conceptos, la UR lo informara a la Direccion de Adquisiciones, Control Patrimonial y
Servicios (DACPyS) para su atencion.

2.4Con la finalidad de evitar inventarios excedentes, la adquisicion de dichos
"Materiales, utiles y equipos menores de oficina" y "Materiales, utiles y equipos
menores de tecnologias de la informacion y comunicaciones", se realizara bajo la
modalidad de pedido abierto con entregas programadas, de acuerdo con las
necesidades que se vayan presentando.

3. Capitulo 3000 "Servicios Generales"

3.1 De los servicios que se integraran al PAAAS-2024, se excluyen los relativos a
inserciones y encartes en medios impresos e internet que se requieran para difundir las
actividades del Instituto y gestionar su publicacion a través de la Unidad Técnica de
Comunicacién Social y Difusion, las publicaciones en la Gaceta Oficial de la Ciudad de
México, y publicaciéon de los acuerdos y resoluciones que realiza la Secretaria Ejecutiva,
asi como la publicacién de convocatorias por licitaciones solicitadas por la DACPyS, en los
términos que establece el articulo 30, fracciéon 1l , inciso e), del Reglamento Interior del
Instituto vigente, asi como, el Manual de Planeacion vigente del Instituto, respectivamente.

3.2 Asimismo, no formaran parte del PAAAS-2024, los pasajes aéreos nacionales e
internacionales, terrestres nacionales e internacionales y terrestres al interior de la Ciudad
de México; viaticos nacionales e internacionales; impuestos y derechos; impuesto sobre
nominas; otros impuestos derivados de una relacion laboral, asi como los gastos que por
su naturaleza no sujeten a un procedimiento de adjudicacion con base en los Lineamientos.
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3.3 Es necesario que las UR emitan con oportunidad sus requerimientos para dar
cumplimiento a las actividades y calendarios establecidos en el PAAAS-2024.

3.4 Las UR, deberan informar a la DACPyS sobre los requerimientos que soliciten fuera de
lo establecido en el PAAAS-2024.

4. Capitulo 5000 "Bienes Muebles, Inmuebles e Intangibles"

La adquisicion de equipo que haya sido justificada por las UR, se programaré de acuerdo
con la suficiencia presupuestal correspondiente.

.  GENERALIDADES

1. El gasto de las adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios del PAAAS
para el ejercicio 2024, se sujetara a:

1.1 Las disposiciones especificas del articulo 134 de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, que establece que: Los recursos econdmicos de
que dispongan la Federacion, los estados, los municipios, las demarcaciones
territoriales de la Ciudad de México y los érganos politico-administrativos de sus
demarcaciones territoriales, se administraran con eficiencia, eficacia, economia,
transparencia y honradez para satisfacer los objetivos a los que estén
destinados. Por lo que, las adquisiciones, arrendamientos y enajenaciones de
todo tipo de bienes, prestacion de servicios de cualquier naturaleza y la
contratacion de obra que realicen, se adjudicaran o llevaran a cabo a través de
licitaciones publicas mediante convocatoria publica para que libremente se
presenten proposiciones solventes en sobre cerrado, que sera abierto
publicamente, a fin de asegurar al Estado las mejores condiciones disponibles
en cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demas circunstancias
pertinentes.

1.2 Al articulo 21, del apartado “De la Hacienda Publica”, punto C. Egresos, numeral
1, de la Constitucion Politica de la Ciudad de México, que establece que: El
Presupuesto de Egresos de los Poderes, las alcaldias y de todo organismo
autonomo; se sujetara a las previsiones de ingresos de la hacienda publica de
la Ciudad en los términos de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, de esta Constitucion, la normatividad general y local aplicable y los
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financiera, ejercicio y control presupuestario.

1.3 El articulo 91 de la Ley de Austeridad, Transparencia en Remuneraciones,
Prestaciones y Ejercicio de Recursos de la Ciudad de México que refiere: Se
establece como criterio de gasto eficiente, que toda adquisicion tenga
racionalidad econdmica, que sea necesaria, que cumpla un fin predeterminado,
que no sea redundante y que su costo monetario sea inferior al beneficio que
aporte.

2. En cumplimiento a lo anterior, invariablemente, las adquisiciones de los Capitulos
1000 "Servicios Personales", 2000 "Materiales y Suministros”, 3000 "Servicios
Generales" y 5000 "Bienes Muebles, Inmuebles e Intangibles" se sujetaran a los
criterios de calidad, oportunidad, menor precio, tiempo de entrega y se realizaran a
través de licitaciones publicas.

3. En lo relativo al Capitulo 5000, los bienes que requieran de instalacion, las UR
aseguraran que el lugar requerido para ello cuenta con las condiciones fisicas y/o
tecnicas necesarias para dicha instalacion y debida operacion, y preveran el periodo
requerido para que la instalaciéon de dichos bienes se ejecute durante el ejercicio
fiscal 2024.

4. Las requisiciones de bienes y servicios que se consolidaran deberan registrarse en
el Sistema Informatico Integral de Administracién (SIIAD), durante febrero y mazo
con el propésito de realizar la consolidacion de los requerimientos y la organizacion
y realizacion del procedimiento de contratacion que corresponda (Licitacion Publica,
Invitacién Restringida a cuando menos tres proveedores o por adjudicacion directa);

5. La gestion y plazo de las requisiciones se apegara al “Procedimiento para tramitar
la requisicion vigente” para permitir a la DACPyS planear sus procesos con
suficiente oportunidad y reducir el riesgo de desabasto de insumos, demora en la
provision de bienes y servicios o de eleccidn de otro procedimiento de contratacion
por caso fortuito, esto ultimo entendiendo que las condiciones de caso fortuito hacen
referencia a un acontecimiento que, aunque es imprevisible, de haber sido previsto
podria haberse evitado.

6. Cualquier procedimiento de compra o de contratacion de servicios, estara sujeto a
lo dispuesto en el numeral 18 de los Lineamientos, por lo que las requisiciones
contendran toda la informacion y datos de forma correcta y completa y se
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acompanaran con la documentacion soporte, como son, el o los Anexos Técnicos y
la Justificacion firmados por el Titular de las UR y, en su caso, de la o las muestras
de los bienes solicitados. Lo anterior se sefalara de manera expresa en los espacios
previstos en el formato de requisicion para el registro en el SIIAD, que debera
senalar (Indicando con una "X") que adjunta Anexo Técnico, Justificacién y demas
anexos. (punto 18, Instructivo de llenado: Anexo 1 "Requisicion", IECM-JA071-23.

7. En caso de que las UR requieran algun bien o servicio que no haya sido incluido en
el PAAAS 2024, se debera presentar la solicitud a la Secretaria, la cual evaluara la
disponibilidad presupuestal y la sometera a la autorizacion de la Junta.

8. Los recursos de los Fideicomisos 16551-2 y 2188-7 pertenecientes al Instituto, no
forman parte del PAAAS-2024, para la adquisicion de bienes o contratacion de
servicios con dichos recursos se estara a lo dispuesto en las reglas de operacion de
los mismos.

9. Para dar inicio por parte de la DACPyS al procedimiento de contratacion de los
bienes o servicios solicitados en las requisiciones, sera requisito indispensable que
las UR invariablemente observen lo siguiente:

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

9.2 Las requisiciones relativas a bienes de tecnologias de la informacién y
comunicaciones, consistentes en software y licencias, servicios informaticos,
equipos de transmision de voz y datos, entre otros, deberan contar con un
dictamen tecnico 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 requisicién, con una copia del acta
debidamente firmada por los miembros de ese Comité. Lo anterior, en
cumplimiento del numeral 20 de los Lineamientos.

9.3En el caso de la requerir bienes, o contrataciéon de servicios cuyo grado de
integracion nacional sea inferior al 50%, deberan adjuntar a la requisicion la
justificacion correspondiente, a efecto de que sea sometido para su autorizacion
al Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios Generales del Instituto
Electoral de la Ciudad de México (Comité).
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9.4 Las requisiciones relativas a publicaciones, en su caso, deberan adjuntar el
documento de aprobacion por parte del Comité Editorial del Instituto.

10. Los casos de excepcion a la licitacion publica, a través del procedimiento de
invitacion restringida a cuando menos tres proveedores o por adjudicacion directa,
se realizaran como primera opcién cuando el importe de cada operacién no exceda
de los montos de actuacion que para tal efecto apruebe 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 excepcion a la licitacion publica.

11. En cualquier supuesto se invitara a personas que cuenten con capacidad de
respuesta inmediata, asi como con los recursos técnicos, financieros y demas que
sean necesarios, y cuyas actividades comerciales o profesionales estén
relacionadas con los bienes o servicios objeto del contrato o pedido a celebrarse, lo
cual se debera acreditar con la documentacion legal, fiscal, administrativa o
financiera correspondiente.

12. Cuando las UR consideren la pertinencia de adquirir una marca determinada o
comprar o contratar con un proveedor determinado, deberan invariablemente contar
previamente con el sustento y justificacion correspondiente, vinculando cada caso
en alguno de los supuestos de excepcion del numeral 50 de los Lineamientos, y
presentar de forma escrita la Justificacion plena e indubitable, en la que se incluiran,
entre otros elementos, los relativos a las ventajas que la respectiva contratacion
representa para el Instituto; y toda la informacién que acredite lo establecido en el
articulo 134 de la Constitucion 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.

13. En la Justificacion, para acreditar que se trata de un proveedor determinado que
posee la titularidad o el licenciamiento exclusivo de patentes, derechos de autor,
derechos exclusivos, o que solo existe un posible oferente, se deberan acompanar
los documentos con los que se acredite tal situacion, como son los registros, titulos,
certificaciones, acuerdos comerciales, autorizaciones, designaciones, contratos de
licenciamiento o cesién emitidos por o registrados ante las autoridades nacionales
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e internacionales competentes, o con la investigacion de mercado correspondiente
que muestre dicha exclusividad y que se obtienen las mejores condiciones para el
Instituto, en términos del articulo 134 Constitucional.

En todos los casos la investigacion de mercado, esta debera comprender el mismo
concepto o descripcion del bien o servicio, a efecto de que las cotizaciones que
adjunten las UR, muestren igualdad de condiciones y sean comparables.

La Justificacion en su caso, sera sometida al analisis y dictamen del Comité, para lo
cual se programara la sesion correspondiente.

Cuando las UR soliciten contratar con un proveedor determinado, previamente por
escrito deberan solicitar a la DACPyS el comportamiento histérico del dicho
proveedor, en cuanto al cumplimiento en la entrega o prestacion del servicio; asi
como, constatar que las actividades comerciales o profesionales estén relacionadas
con los bienes o servicios objeto del contrato, pedido u orden de servicio a celebrar.

De acuerdo con lo establecido en el numeral 16 de los Lineamientos, todas las UR
del Instituto pondran a disposicion de la DACPyS la informacién que consideren
necesaria para la integracién, consolidacion y presentacion del PAAAS-2024, a mas
tardar el 31 de octubre de 2023.

De conformidad con el numeral 17 parrafo primero, y 22, fraccién Il, de los
Lineamientos, y la fraccion Il punto 10, Capitulo IV del Manual de Funcionamiento
del Comité, la Secretaria presentara el PAAAS-2024 formalmente al Comité, para
su revision, formulacion de observaciones, modificaciones y recomendaciones
convenientes.

Posterior a la revision por parte del Comité, el PAAAS-2024, de acuerdo con las
actividades establecidas en los Lineamientos y en cumplimiento al numeral 17 de
estos, se difundira y estara disponible para los interesados a partir del 29 de febrero
de 2024, en la pagina de internet del Instituto.

Dicho programa es un instrumento de planeacién de caracter informativo; no
implicara compromiso alguno de contratacion 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, por lo que no
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sera necesario que se presente o informe a los integrantes del Comité en estos

supuestos.

21. 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 podra exceder el porcentaje indicado, siempre que la misma sea aprobada
previamente, por la Secretaria, bajo su estricta responsabilidad, y registradas
detalladamente en el informe que trimestralmente sera presentado al Comité.

111 METODOS

1. La DACPyS obtendra del Proyecto y Presupuesto autorizado 2024 del Instituto y del
SIIAD, la informacion puesta integrada por todas las UR del Instituto, para su analisis e
integracion, en su caso, al PAAAS-2024.

2. La DACPyS determinara los concentrados por capitulo del gasto, por partida
presupuestal, por descripcion de los bienes o servicios y por UR y descripcion de bienes
y servicios, de acuerdo con los montos presupuestados y autorizados.

3. La DACPyS integrara y realizara durante 2023 los procedimientos para la
contratacion de bienes y servicios considerados como irreductibles para el egjercicio
fiscal de 2024, aprobados por acuerdo del Consejo General del Instituto.

4. La DACPYyS realizara la calendarizacion de los procedimientos de contratacion 2024,
considerando la consolidacion por tipo de bien o servicio, el monto, mes en que se tenga
calendarizado el presupuesto, concepto del bien o servicio.

5. Para la impresion de libros u otro tipo de materiales, con la finalidad de definir el
procedimiento de adjudicacion a realizar, las UR deberan informar si dichas impresiones
se realizaran directamente con Organismos Publicos Descentralizados o entidad
Paraestatal, tal como Talleres Graficos de México, Impresora y Encuadernadora
Progreso y/o Corporacion Mexicana de Impresion S.A. de C.V., o bien se concursaran
con otras empresas de la iniciativa privada.

6. Para el caso de los cursos de capacitacion, con el propdsito de determinar, integrar
y consolidar en el PAAAS-2024 el procedimiento de adjudicacion a realizar, la Direccion
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de Reclutamiento, Desarrollo y Evaluacion, debera informar si dichos cursos se

realizaran directamente con instituciones educativas del sector publico a través de
convenios, o se concursaran conforme a los Lineamientos.

7. Cualquier modificacioén al presupuesto autorizado y su calendarizacion sera solicitada
ala Secretaria por las UR, y se afectara en el SIIAD mediante las adecuaciones internas
que registre la Direccion de Planeacion y Recursos Financieros. Sera responsabilidad
de las UR la omision de este punto, en virtud de que permitira a la DACPyS consultar la
informacién de forma oportuna para dar el seguimiento correspondiente al PAAAS-
2024.
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