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INTRODUCCION.

Las disposiciones del presente “Manual’ son de observancia obligatoria y general para
todo el personal del Instituto Electoral del Estado.

Lo anterior, toda vez que dada la naturaleza de dicho organismo electoral, se requiere
contar con recursos humanos, materiales y financieros, necesarios y suficientes, para
llevar a cabo la mision encomendada por la Constitucion Politica del Estado a este Insti-
tuto ; mismos recursos que deberan administrarse en estricto apego a los principios de
legalidad, imparcialidad, objetividad, certeza e independencia.

Este instrumento tiene como objetivo fundamental, dar a conocer las normas vy linea-
mientos que se deberan observar al ejercer el presupuesto de este organismo electoral
y, en general, en normar el gasto, de tal manera que sea transparente, eficaz y agil.

Tales normas y lineamientos estan basados, principalmente, en la aplicacién de los cri-
terios de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestal.

Finalmente, y con la plena certidumbre de la observancia a las disposiciones estableci-
das en este “Manual”, la Direccion Administrativa, reafirma el compromiso del Instituto,
de garantizar el eficiente y eficaz manejo de los recursos monetarios autorizados, como
un medio para reforzar la atencion a las demandas de las unidades administrativas, y
avanzar con mayor celeridad en la consecucion de los fines del Instituto.

De conformidad con lo anterior, la estructura de este instrumento se disefié atendiendo
a la necesidad de identificar los rubros de gasto con los capitulos del clasificador por
objeto del gasto para aplicarlo con precisién y garantizar la veracidad de las cifras pre-
sentadas.
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MARCO JURIDICO.

El Instituto Electoral del Estado de Puebla, es un organismo de caracter publico y per-
manente, autonomo e independiente, dotado con personalidad juridica y patrimonio
propios, responsable de la funcion estatal de organizar las elecciones; tal como lo dis-
pone el articulo 71 del Cédigo de Instituciones y Procesos Electorales del Estado de
Puebla.

Por su parte, el diverso 74 del mismo ordenamiento legal, establece: “El patrimonio del
Instituto Electoral del Estado se integra con los bienes que se destinen al cumplimiento
de su objeto y las partidas que anualmente se les sefalen en el presupuesto de egre-
sos del Estado.”

De lo anterior, se desprende que, principalmente, este organismo opera con recursos
publicos, mismos que, por su naturaleza, requieren de un manejo eficaz, eficiente y
transparente, por parte de este organismo.

El articulo 106, fraccion Xl, del referido Cédigo, dispone: “La Direccion Administrativa,
tendra las atribuciones siguientes: Xl.- Proponer y ejecutar las politicas, normas y pro-
cedimientos para la administracion de los recursos financieros, humanos y materiales
del Instituto.”

En este marco de disposiciones que establece el Codigo de Instituciones y Procesos
Electorales del Estado de Puebla, se prevé la realizacion, actualizacion y simplificacion
de las normas presupuestarias en beneficio de la gestion administrativa.

Sin embargo, no so6lo el mencionado Caédigo regula lo relativo a la administracién de
recursos, sino que, ademas, quienes los administren y ejerzan deberan ajustarse a di-
versas disposiciones legales.

Por ello, las asignaciones, el ejercicio y el control del gasto, se realizaran conforme a
las siguientes disposiciones:

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.

e Cadigo de Instituciones y Procesos Electorales del Estado.

e Cddigo Fiscal de la Federacion.

e Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacion.

e Ley del Impuesto Sobre la Renta.
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e Reglamento del Impuesto Sobre la Renta.

e Ley del Impuesto al Valor Agregado.

e Ley Federal del Trabajo.

e Cadigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Puebla.

e Cadigo de Procedimientos Civiles para el Estado Libre y Soberano de Puebla.

e Ley Organica de la Administracion Puablica del Estado de Puebla.

e Ley de Egresos del Estado de Puebla.

e Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico.

e Normatividad para Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Comité de Adqui-
siciones del Instituto de Puebla.

e Estatuto del Servicio Electoral Profesional del Instituto Electoral del Estado.

e Reglamento Interior del Instituto Electoral del Estado.

e Reglamento Interno de Responsabilidades de los funcionarios y empleados del Insti-
tuto Electoral del Estado de Puebla.

e Ley del Organo de Fiscalizacion Superior del Estado de Puebla.

e Leydell.S.S.S.T.E.P.

e Leydell.S.S.S.T.E.

e Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado.

e Las demas normas de derecho aplicables y, en su defecto, los principios generales
del derecho, siempre y cuando los mismos no contravengan la naturaleza juridica de

la normatividad aplicable al Instituto Electoral del Estado.
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ANTECEDENTES

La Direccion Administrativa, en ejercicio de las atribuciones que le confiere el articulo
106 del Cdédigo de Instituciones y Procesos Electorales del Estado de Puebla, present6
el proyecto del “Manual de politicas normas y procedimientos para la administracion de
los recursos financieros, humanos y materiales del Instituto Electoral del Estado de
Puebla”; lo anterior, en cumplimiento al acuerdo IEE/JE-002/2001, emitido por la Junta

Ejecutiva del organismo electoral, en sesién del diecisiete de enero del dos mil uno.

Previos tramites correspondientes, la mencionada Junta Ejecutiva, por acuerdo IEE/JE-
006/2001, del treinta y uno de marzo del referido afio, aprob6 el “Manual de politicas
normas y procedimientos para la administracion de los recursos financieros, humanos y

materiales del Instituto Electoral del Estado de Puebla”.

Ahora bien, dada la inercia administrativa de este Instituto, y a fin de ir adecuando el
actuar de este organismo, a las realidades financieras, econdémicas Y fiscales, se requi-
rid el presentar un nuevo “Manual”’ que substituyera al anterior; razén por la cual se pre-

sentan estos nuevos lineamientos y normas.
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CAPITULO I.
SECCION |

Lineamientos Generales en Materia de

Programacion y Presupuestacion del Gasto

1. El presente Manual tiene como objeto transparentar la gestion presupuestaria, precisando los meca-
nismos de control y eficiencia para el adecuado ejercicio de los recursos. Este Manual establece nor-
mas y lineamientos de observancia obligatoria para las Unidades Administrativas y Técnicas del Insti-
tuto Electoral del Estado, de los Organos Centrales y se deberé interpretar conforme a los criterios
gramaticales, sistematico y funcional para el ejercicio del gasto centralizado y descentralizado.

2. Corresponde a la Direccion Administrativa interpretar las disposiciones de este Manual, haciendo del
conocimiento al personal del Instituto Electoral del Estado dicha interpretacion.

Para interpretacion y efectos de este Manual se entendera por:

VI.

VII.
VIII.

Calendario Financiero.- La asignacion de recursos financieros a los programas de las Unida-
des Administrativas y Técnicas, calendarizados de forma mensual para cubrir los compromi-
sos derivados de los mismos;

Clasificador por Objeto del Gasto: El documento que ordena e identifica en forma genérica,
homogénea y coherente, los Recursos Humanos, Materiales y Financieros, que requiere el Ins-
tituto para realizar los programas contenidos en el presupuesto modificado;

Comité.- El Comité de Adquisiciones del Instituto;
DA .- Direccion Administrativa;

Digito Identificador.- La clave que sefiala la metodologia a aplicar del tipo de afectacién pre-
supuestaria correspondiente.

Gasto corriente: Las erogaciones en bienes y servicios destinados a la realizacion de activi-
dades administrativas y de operacion, requeridas para el funcionamiento normal del Instituto;

Instituto.- El Instituto Electoral del Estado;

Manual: El Manual de Normas y Lineamientos para la Administracion de los Recursos Finan-
cieros, Humanos y Materiales del Instituto Electoral del Estado;

Organos Centrales: El Consejo General y la Junta Ejecutiva;

Organos Transitorios del Instituto.- Los Consejos Distritales y Municipales;
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XI.

XII.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

Presupuesto Autorizado: Es el Presupuesto publicado en la Ley de Egresos del Estado de
Puebla para el Ejercicio Fiscal correspondiente, aprobado por la Legislatura del Estado a inicia-
tiva del titular del Ejecutivo Estatal, para sufragar la gestion y servicios a cargo del Instituto para
el ejercicio fiscal correspondiente;

Presupuesto Autorizado por el Consejo: Es el Presupuesto asignado a cada una de las Uni-
dades Administrativas, Técnicas y Organos Transitorios, aprobado por el Consejo General para
el Ejercicio Fiscal correspondiente;

Presupuesto Comprometido: Las Aplicaciones al ejercicio del presupuesto en sus partidas
especificas que pasan a formar parte del gasto corriente, pero que ain no han sido pagadas;

Presupuesto Ejercido: Erogaciones realizadas para pagar a los proveedores, acreedores y
servicios personales, por aquellas aplicaciones ya realizadas en el presupuesto comprometido;

Presupuesto Modificado: El Importe resultante de sumar las ampliaciones y restar las reduc-
ciones autorizadas, que durante un ejercicio fiscal se generan como consecuencia de adecua-
ciones econdmicas al presupuesto autorizado; y

Unidad Administrativa y/o Técnica: Las areas Administrativas basicas facultadas para reali-
zar las actividades correspondientes a cada categoria programatica en el cumplimiento de ob-
jetivos y metas; y

Unidad del Servicio Electoral Profesional: Es la Unidad Técnica adscrita al Consejo Ge-
neral

3. La programacion- presupuestacion del gasto comprende:

Las acciones que en materia de programacion presupuestal deberan realizar las diversas Uni-
dades Administrativas y Técnicas, para dar cumplimiento a los objetivos, politicas, estrategias y
metas derivadas de los programas que determine el Instituto; y

Las previsiones del gasto corriente, inversion fisica e inversioén financiera, que se requieran pa-
ra cubrir los Recursos Humanos, Materiales y Financieros estimados para dar cumplimiento a lo
dispuesto en la fraccion anterior.

4. La programacién-presupuestacion del gasto debera formularse conforme a los conceptos siguientes:

Las politicas, objetivos y metas establecidos en los programas de trabajo normales y especiales
de cada Unidad Administrativa y/o Técnica;

La estructura organica aprobada;
Las politicas de gasto definidas; y

La racionalizacion del gasto basado en la aplicacién de los criterios de austeridad y disciplina
presupuestal.
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5. Los programas y anteproyectos presupuestales que formulen las Unidades Administrativas y/o Técni-
cas para efecto de su presupuestacion, deberan contener:

l.
Il.
II.
V.

V.

Los objetivos que se pretendan alcanzar, asi como la justificacion del programa;
Las actividades a realizar en cada uno de dichos programas;
La cuantificacién de metas por programa con sus unidades de medida y denominacion;

La relacion de indicadores estratégicos que muestren la cobertura, el impacto, la calidad y efi-
ciencia de las metas o principales factores criticos de éxito incluidos en el programa de trabajo;

La temporalidad de los programas.

Los anteproyectos presupuestales deberan realizarse de acuerdo a las diferentes partidas contem-
pladas en el Clasificador por Objeto del Gasto elaborado por la DA.

6. Para la elaboracion de los calendarios financieros, las Unidades Administrativas y Técnicas deberan
observar lo siguiente:

Los calendarios seran anuales con base mensual y deberan compatibilizar los avances en sus
programas con los requerimientos periédicos de recursos financieros necesarios; y

Los calendarios financieros contemplaran las necesidades de pago, en funcién de los compro-
misos a contraer con base a su presupuesto, para tal efecto se debera tomar en cuenta la dife-
rencia entre las fechas de celebracién de los compromisos y las de realizacion de los pagos.

7. La DA sera la unidad encargada de coordinar las actividades de Planeacién, Programacion y Presu-
puestacion del gasto, asi mismo atendera y evaluard las solicitudes y consultas en materia programa-
tica y presupuestaria de las Unidades Administrativas y/o Técnicas del Instituto.

8. El ejercicio del gasto comprende el manejo y aplicacion de los recursos por parte de la DA, para dar
cumplimiento a los objetivos y metas de los programas contenidos en los presupuestos autorizados y
se rige por los principios de:

Anualidad.- El ejercicio del presupuesto inicia el 1 de Enero y termina el 31 de Diciembre de
cada afio;

Disponibilidad presupuestaria.- Para efectuar cualquier erogacion con cargo al presupuesto
autorizado a cada Unidad Administrativa y/o Técnica, se debera contar con saldo disponible en
la partida de gasto especifica, de acuerdo a los calendarios financieros autorizados;

No retroactividad.- Al contraer compromisos de pago, se debera observar que éstos no impli-
gquen obligaciones anteriores a la fecha en que se suscriban, salvo Recursos Humanos, que
contara con un plazo no mayor de 30 dias; y

Pago.- Los pagos que realice la DA se efectuaran una vez que los bienes y servicios respecti-
vos se hubiesen recibido a su entera satisfaccién y se hayan cubierto todos los requisitos ad-

10
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ministrativos requeridos para su pago.

9. En el ejercicio del presupuesto, los titulares de las Unidades Administrativas y/o Técnicas autoriza-
dos, seran responsables de:

Cumplir las disposiciones aplicables en materia presupuestaria;

Ejercer los montos y calendarios de gasto autorizados, dependiendo de la disposicion financie-
ra en cada una de sus partidas;

Efectuar sus erogaciones conforme a las disposiciones de racionalidad y disciplina presupues-
taria, asi mismo observar lo dispuesto por el Comité y demas disposiciones aplicables, que
emita la Direccién General del Instituto en el ambito de sus respectivas competencias;

Justificar toda erogacion, entendiendo como justificacién a las disposiciones y documentos que
determinen la obligacion de hacer un pago, los cuales deberan acompafar al oficio de solicitud
de pago, tales como: contratos, convenios y acuerdos, siempre y cuando esta sea derivada de
una actividad propia del Instituto; y

Denegar modificaciones a los calendarios financieros autorizados que tengan por objeto antici-
par la disponibilidad de recursos, salvo que se justifique plenamente ante la referida Direccion
General.

10. En el ejercicio del presupuesto, la DA sera responsable de:

VI.

Evitar contraer obligaciones que impliguen comprometer recursos de los subsecuentes ejerci-
cios fiscales;

Verificar la existencia de suficiencia presupuestal cuando, por exigencias de los compromisos
asumidos, se requiera una adecuacion presupuestal, previa autorizacion de la Junta Ejecutiva;

Atender las diferentes solicitudes y consultas de las Unidades Administrativas y/o Técnicas;

Realizar adecuaciones al presupuesto autorizado para afrontar las contingencias que afecten la
disponibilidad del recurso, informandolo por conducto de la Direccion General a la Junta Ejecu-
tiva, para su aprobacion.

Adicionalmente, deberan observar estrictamente lo siguiente:
Evitar adquirir compromisos a través de contratos, convenios o documentos de cualquier indole

que impliguen compromisos econémicos no previstos, salvo previo andlisis de la Junta Ejecuti-
va.

Ejercer el gasto con sujecion a los capitulos, conceptos y partidas presupuestales del Clasifica-
dor por Objeto del Gasto.

Verificar la disponibilidad de recursos en sus presupuestos y elaborar sus programas de pago
con base en los calendarios financieros autorizados.

11
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VII. Rubricar toda factura y/o erogacion expedida a nombre del Instituto Electoral del Estado que se
realice en la adquisicion y arrendamiento de bienes y/o servicios.

SECCION II.

Clave Presupuestaria .

11. El Instituto, en el ejercicio de su presupuesto autorizado debera utilizar las claves presupuestarias
asignadas por la DA a cada una de las Unidades Administrativas, Técnicas y de los Organos Transi-
torios, como instrumento de registro, control y seguimiento para:

I.  Sistematizar la informacion del ejercicio del Presupuesto de acuerdo con las clasificaciones
administrativas y programaticas;

Il.  Vincular las asignaciones con la ejecucién del gasto; y

[ll.  Evaluar el gasto.
SECCION lI1.

Adecuaciones Presupuestarias.

12. Se debera entender por adecuaciones presupuestarias aquellas modificaciones que se realicen
durante el ejercicio fiscal a las estructuras programatica y financiera del Presupuesto Autorizado, de
acuerdo a la normatividad solicitada por el Consejo General para la autorizacion de las mismas por
la Junta Ejecutiva.

13. Las Unidades Administrativas y/o Técnicas, de acuerdo a sus necesidades programaticas de presu-
puesto, presentaran sus propuestas de Adecuaciones Presupuestarias a la DA, justificando amplia-
mente la razén de esta adecuacion y solicitando su autorizacion. Estas solicitudes de Adecuaciones
Presupuestarias, originadas por readecuaciones programaticas, sélo seran validas con la autoriza-
cion de la Junta Ejecutiva, quién respetara en todo momento la normatividad contenida en este mis-
mo Manual y aplicable a estos movimientos presupuestarios.

Una vez autorizadas las Adecuaciones Presupuestarias, la DA, debera elaborar el soporte documen-
tal que justifique el movimiento en el presupuesto .

14. Las adecuaciones presupuestarias, por el tipo de movimiento que realizan, pueden ser de:

. Reduccidn.- Cuando se realiza una disminucion parcial de la asignacién autorizada a una cla-
ve presupuestal;

Il.  Cancelacién.- Cuando se cancela la asignacion autorizada a una clave presupuestal;

12
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[Il.  Ampliacion.- Cuando se incrementa el monto autorizado a una clave presupuestal; y

IV.  Adicién.- Cuando se incorpora una clave presupuestal no considerada en el presupuesto auto-
rizado originalmente.

15. Las adecuaciones presupuestarias, por su efecto en el presupuesto autorizado, pueden ser:

I.  Compensadas.- Adecuaciones cuyo financiamiento para incrementar los recursos de una o va-
rias partidas, se obtiene de la reduccién o cancelacién de otra o de otras, sin modificar el monto
total del Presupuesto Autorizado para cada Unidad Administrativa y/o Técnica; y

I Reducciones o cancelaciones liquidas.- Adecuaciones que disminuyen el monto del gasto
autorizado en ciertas partidas derivadas de una disposicion de racionalidad presupuestal dicta-
da por la Junta Ejecutiva.

16. Las Unidades Administrativas y/o Técnicas podran solicitar que se realicen modificaciones a las par-
tidas presupuestales que integran su presupuesto y calendario, tomando en consideracion lo si-
guiente:

Si pertenece la partida al digito 10 sera posible llevar a cabo la adecuacién, de corresponder ésta al
digito 11 no se podra llevar a cabo modificacién alguna, ya que son partidas restringidas.

Estas modificaciones sélo se podran llevar a cabo, si la Junta Ejecutiva ha sido informada de las
mismas.

Las partidas del clasificador por objeto del gasto y al digito que pertenecen, son:

Concepto Denominacion Digito
(10) (11)

Capitulo 1000 Servicios Personales:

1104 Sueldos Compactados - X
1305 Primas de Vacaciones y Dominical - X
1306 Gratificaciones de Fin de Afio - X
1317 Liguidaciones por Indemnizaciones - X
1450 Cuotas al ISSSTEP - X
1556 Prestaciones Adicionales - X

Capitulo 2000 Materiales y Suministros:

2101 Material de Oficina X -
2102 Material de Limpieza X -
2103 Material Didactico X -
2105 Mat. y Utiles de Imp. y Reproduccion X -
2106 Mat. y Utiles para el Procesamiento en Equipos

Y Bienes Informaticos X -
2201 Alimentacion de Personas X -
2203 Utensilios para el Servicio de Alimentacion X -
2302 Refacciones, Acc. y Herr. Menores X -
2401 Material de Construccion X -
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2403 Materiales Complementarios X -
2404 Material Eléctrico X -
2502 Plaguicidas, Abonos y Fertilizantes X -
2503 Medicinas y Productos Farmacéuticos X -
2505 Mat. Accesorios y Suministros Lab. X -
2550 Productos Agricolas X -
2601 Combustibles - X
2602 Lubricantes y Aditivos - X
2701 Vestuario Uniformes y Blancos X -
2702 Prendas de Proteccién X -

Capitulo 3000 Servicios Generales:

3101 Servicio Postal - X
3103 Servicio Telefnico - X
3104 Servicio de Energia Eléctrica - X
3105 Servicio de Agua Potable - X
3150 Contratacién de lineas Telefénicas - X
3151 Contratacién de Energia Eléctrica - X
3152 Servicio de Telefonia Celular - X
3201 Arrendamiento de Edificios y Locales - X
3203 Arrendamiento de Maquinaria y Equipo - X
3204 Arrendamiento de Equipo de Cémputo - X
3205 Arrendamiento de Vehiculos - X
3206 Arrendamientos Especiales - X
3301 Asesoria - X
3302 Servicio de Informética - X
3303 Servicios, Estadisticos y Geograficos - X
3304 Estudios e Investigaciones - X
3305 Capacitacion - X
3402 Fletes y Maniobras - X
3403 Intereses, Desc y Otros Servicios Bancarios - X
3404 Seguros - X
3407 Otros Impuestos y Derechos - X
3411 Servicio de Vigilancia - X
3412 Servicio de Lavanderia X -
3450 Seguro para Vehiculo - X
3501 Mantenimiento y Cons. de Mobiliario y Equipo X -

3502 Mantenimiento y Cons. de Equipo de Computo X -

3503 Mantenimiento y Cons. de Maquinaria y Equipo X -

3504 Mantenimiento y Cons. de Inmuebles X -

3505 Instalaciones - X
3601 Gastos de Propaganda - X
3602 Impresiones y Publicaciones Oficiales - X
3604 Servicios de Telecomunicacion - X
3605 Otros Gastos de Difusion e Informacion - X
3701 Pasajes - X
3702 Viaticos - X
3801 Gastos de Ceremonial y Orden Social - X
3802 Gastos Menores X -

3803 Congresos Convenciones - X
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17.

18.

3806 Asignacion para Requerimiento de Cargo para

personal del Instituto. - X
3807 Gastos de las Oficinas de Servidores Publicos X -

Superiores
3809 Gastos de Representacién en Juntas - X
3810 Gastos de Representacion - X
3811 Gastos de Campo - X
3901 Servicios Asistenciales X -
3902 Otros Servicios - X
Capitulo 4000 Transferencias:
4800 Prerrogativas - X
Capitulo 5000 Mobiliario y Equipo :
5101 Mobiliario - X
5102 Equipo de Administracion - X
5103 Equipo Educacional y Recreativo - X
5202 Maquinaria y Equipo Industrial - X
5204 Equipo y Aparatos de Com. Y Telecom. - X
5206 Equipo de Computacion Electrénica - X
5301 Vehiculos y Equipo Terrestre - X
5501 Herramientas y Maquinas-Herramienta - X

La DA informard, a través del Director General del Instituto a la Junta Ejecutiva, de las adecuaciones
presupuestarias que haya realizado hasta un monto maximo de 1,240 salarios minimos vigentes en
el Estado, mediante la presentacién de reportes mensuales dentro de los quince dias habiles si-
guientes a la terminacion del mes que corresponda, debiendo la Junta Ejecutiva aprobar por acuerdo
estas adecuaciones previo ejercicio del gasto, si el movimiento presupuestal excede este importe.

SECCION V.

Del Gasto Centralizado.

Con el objeto de agilizar el ejercicio del gasto y coadyuvar al cumplimiento de los programas del
ejercicio fiscal correspondiente, permaneceran sujetos a un manejo centralizado, por parte de la DA,
los Capitulos 1000 “Servicios Personales”; 4000 “Subsidios, Ayudas y Transferencias”; y 5000 “Bie-
nes Muebles e Inmuebles”.

La DA mantendra sujetas a control centralizado, por su naturaleza global, las siguientes partidas de
gasto pertenecientes a los capitulos 2000, 3000 y las demas que se describen en el articulo anterior:

CAPITULO | PARTIDA DESCRIPCION
2000 “MATERIALES Y SUMINISTROS”
2601 COMBUSTIBLES.
3000 “SERVICIOS GENERALES”

3101 SERVICIO POSTAL.
3103 SERVICIO TELEFONICO.

15



| MANUAL DE NORMAS Y LINEAMIENTOS PARA LA
- ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS FINANCIEROS

/“‘_\ HUMANOS Y MATERIALES DEL INSTITUTO ELECTORAL

DEL ESTADO

3104 SERVICIO DE ENERGIA ELECTRICA.

3105 SERVICIO DE AGUA POTABLE.

3150 CONTRATACION DE LINEAS TELEFONICAS.

3151 CONTRATACION DE ENERGIA ELECTRICA.

3152 SERVICIO DE TELEFONIA CELULAR.

3201 ARRENDAMIENTO DE EDIFICIOS Y LOCALES.

3203 ARRENDAMIENTO DE MAQUINARIA Y EQUIPO.

3204 ARRENDAMIENTO EQUIPO COMPUTO.

3205 ARRENDAMIENTO DE VEHICULOS.

3207 SUBROGACIONES.

3301 ASESORIA.

3303 SERVICIOS ESTADISTICOS Y GEOGRAFICOS.

3304 ESTUDIOS E INVESTIGACIONES.

3305 CAPACITACION.

3403 INTERESES, DESCUENTOS Y OTROS SERVICIOS BANCARIOS.

3404 SEGUROS.

3407 OTROS IMPUESTOS Y DERECHOS.

3411 SERVICIO DE VIGILANCIA.

3412 SERVICIO LAVANDERIA, LIMPIEZA, HIGIENE Y FUMIGACION.

3450 SEGURO DE VEHICULOS.

3601 GASTOS DE PROPAGANDA.

3602 IMPRESIONES Y PUBLICACIONES OFICIALES.

3605 OTROS GASTOS DE DIFUSION E INFORMACION.

3801 GASTOS DE CEREMONIAL Y ORDEN SOCIAL.

3803 CONGRESOS, CONVENCIONES Y EXPOSICIONES.

3806 ASIGNACIONES PARA REQUERIMIENTOS DE CARGO DEL PER-
SONAL DEL INSTITUTO.

3809 GASTOS DE REPRESENTACION EN JUNTAS.

3810 GASTOS DE REPRESENTACION.

SECCION V.

Calendarizacion de Recursos Autorizados.

19. La calendarizacion del capitulo 1000 “Servicios Personales” y la partida 3806 “Asignaciones para
Requerimiento de Cargo del Personal del Instituto”, seran mensuales tomando como base la némina
y plantilla de personal registrada ante la Secretaria de Finanzas y Administracion, estableciendo
como referencia el calendario que para tal efecto asign6 esa Secretaria .

20. La Direcciéon General, por conducto de la DA, comunicara a las Unidades Administrativas y Técnicas
del Instituto los techos financieros autorizados.
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SECCION VI.

Ahorros y Economias.

21. Son ahorros presupuestarios los remanentes de recursos generados durante el periodo de vigencia
del presupuesto, una vez que se haya dado cumplimiento a los programas y metas establecidos.

22. Los ahorros y economias presupuestarias que durante el ejercicio fiscal se generen, se podran apli-
car en programas y proyectos emergentes, al pago de estimulos por productividad, eficiencia y cali-
dad en el desempefio o al fondo de ahorro del personal del Instituto, previo acuerdo de la Junta Eje-
cutiva.

23. Los saldos de los ahorros y economias que al cierre del ejercicio no se devenguen, quedaran como
economias del ejercicio y deberan ser concentrados en la Secretaria de Finanzas y Administracion.

SECCION VII.

Destino de los recursos econémicos, producto de la enajenacion de bienes muebles de propiedad
del Instituto.

24. La Junta Ejecutiva, autorizara el uso o destino de los recursos obtenidos por la enajenacion de bie-
nes muebles propiedad del Instituto.

CAPITULO Il
Servicios Personales.
Corresponde al Capitulo 1000 “Servicios Personales” del Clasificador por Objeto del Gasto

SECCION I.
Disposiciones Generales.

25. La DA es la encargada de proponer y ejecutar las politicas, normas y procedimientos para la admi-
nistracion del ejercicio de los recursos financieros en materia de recursos humanos y la Unidad del
Servicio Electoral Profesional es responsable de dirigir, vigilar y resolver los asuntos relacionados
con el personal al servicio del Instituto.

26. Para el ejercicio del gasto por concepto de servicios personales se entendera por:

l. Personal del Instituto.- Toda persona que preste un servicio al Instituto, en virtud del nom-
bramiento expedido a su favor o por figurar en las listas de raya;

. Nombramiento.- Documento por el que se acredita a una persona como personal del Instituto
en un Puesto Catalogado, pudiendo ser:
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VI.

VII.

VIII.

a. Nombramiento definitivo.- Documento que se expide para cubrir una Plaza Vacante o
Puesto de nueva creacidn por un tiempo indeterminado que, a la vez, otorga al personal
de base la seguridad de la continuidad en el trabajo.

b. Nombramiento titular.- Documento que se expide al personal que siendo parte del Ser-
vicio Electoral Profesional, cumple con los requisitos establecidos en el Estatuto del Ser-
vicio Electoral Profesional para considerarse miembro titular del Servicio.

c. Nombramiento provisional.- Documento que se expide al personal de nuevo ingreso al
Servicio Electoral Profesional, a efecto de que, una vez cumplidos los requisitos estable-
cidos en el Estatuto del Servicio Electoral Profesional, puedan obtener la titularidad.

d. Nombramiento temporal.- Documento que se expide al personal que ocupe una plaza
vacante por breve tiempo. La ocupacion temporal no exceda de dos meses, con opcién a
renovarla por otro periodo del mismo lapso y debera en ese tiempo cumplirse con el obje-
tivo por el que fue creado.

e. Nombramiento por tiempo determinado .- Documento  que establece anticipada-
mente el tiempo y las circunstancias de la relacién laboral.

Categoria.- Es la clave que tiene el personal, conforme al tabulador de sueldos, mediante la
cual se especifica el monto del sueldo para efectos presupuestales y administrativos;

Adscripcion.- Es la asignacion del personal a la Unidad Administrativa y/o Técnica, corres-
pondiente al puesto a desempenfar y al nivel que corresponda dentro de la estructura orgénica
del Instituto;

Contrato.- Es el documento donde consta el acuerdo de voluntades, mediante el cual se esta-
blece una relacion laboral entre el personal y el Instituto;

Promocién.- Es el movimiento ascendente en niveles del personal del Servicio y Administrati-
VO en una estructura presupuestal;

Niveles.- Son los parametros que determinan el salario con base en el grado de especializa-
cion en cada puesto dentro del Instituto;

Antigliedad.- Es el periodo que derivado de la relacién de trabajo, se computa a partir de la
fecha de ingreso del personal al Organismo Electoral;

27. El establecimiento de compromisos para el ejercicio del gasto por concepto de servicios personales
se sustentara en:

Nombramientos ;
Nomina;

Contratos de prestacion de servicios;
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V.

Las demas disposiciones que emita la Junta Ejecutiva del Instituto.

28. El Instituto a través de la DA, debera cubrir la totalidad de sus medidas salariales y econémicas o de
naturaleza analoga, con cargo al presupuesto autorizado a cada una de las Unidades Administrati-
vas y/o Técnicas en el capitulo 1000 servicios personales.

29. La DA, no podra otorgar bajo ninguna circunstancia, préstamos de ninguna especie, anticipos de
sueldo o por cualquier otro concepto de naturaleza analoga.

30. Los servicios personales agrupan los procesos sustantivos para la Administracion de los Recursos
Humanos y las Asignaciones de Recursos autorizadas en el Presupuesto de Egresos del Instituto,
destinados a los siguientes conceptos:

Las percepciones, prestaciones econdmicas, repercusiones por concepto de seguridad social,
aportaciones y demas asignaciones derivadas de compromisos laborales; y

Las previsiones para cubrir las medidas de incremento en percepciones, prestaciones econo-
micas, creacién de plazas, en su caso y demas medidas econdmicas de naturaleza analoga
que se aprueben durante el ejercicio, sélo podran ser aplicados en los casos en que asi lo au-
torice previamente la Junta Ejecutiva.

31. Corresponde a la Unidad del Servicio Electoral Profesional, la responsabilidad de aplicar el Estatuto
del Servicio Electoral Profesional en sus cinco procesos sustantivos: Ingreso; Capacitacion; Forma-
cion y Desarrollo Profesional; Evaluacion, Promocion, Ascenso e Incentivos ;y Sancién, y de manera
especifica lo siguiente:

VI.

Informar y entregar a la DA toda la informacion relativa a las altas, bajas , incidencias del per-
sonal tanto de las Unidades Administrativas, Técnicas y de los Organos Transitorios, apegan-
dose al calendario de némina y en los formatos establecidos para tal fin;

Llevar a cabo los programas de reclutamiento, seleccion, formacion y desarrollo del personal
del Instituto.

Elaborar, proponer y administrar las politicas y programas relativos al Servicio Electoral Profe-
sional que presente al Consejo General,

Proponer al Consejo General, el disefio curricular de los cursos de formacion, capacitacion y
actualizacion para aspirantes, miembros del Servicio Electoral Profesional, del personal Admi-
nistrativo y Eventual;

Proponer al Consejo General, los proyectos de convocatorias y examenes para el personal
Eventual, para que éste los haga del conocimiento de la Junta Ejecutiva,

Integrar y mantener un archivo informatico y documental actualizado del historial de los miem-
bros del Servicio, del personal Administrativo y Eventual del Instituto, que contenga un expe-
diente de cada miembro debidamente foliado por seccion.
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32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

La relacion laboral con el personal solo tendra efectos juridicos, cuando cumpla con los
requerimientos establecidos por el Estatuto del Servicio Electoral Profesional del Instituto.

El ingreso del personal Administrativo, Eventual y del Servicio Electoral Profesional al Instituto, esta-
ra a lo dispuesto por el Estatuto del Servicio Electoral Profesional.

SECCION II.

Administracion de Sueldos y Salarios.

El Instituto a través de la DA, debera efectuar el pago de remuneraciones a su personal, de acuerdo

a los tabuladores de sueldos autorizados siempre y cuando se haya cumplido con los requisitos se-
flalados en el Estatuto del Servicio Electoral Profesional, mismos que seran avalados por la Unidad
del Servicio Electoral Profesional, siendo la modalidad de pago la siguiente:

Sistema Bancario de Remuneraciones, basado en dos formas:
a) Pago en cheque expedido con cargo al mismo banco; y

b) Nomina electronica a través de tarjeta de débito.

La Unidad del Servicio Electoral Profesional informara al Area de Nominas adscrita al Departamento
Financiero, con dos dias de anticipacion a la fecha de cierre de néminas, las altas, bajas, inciden-
cias, cambios de adscripcidn, retroactivos, licencias con goce y sin goce de sueldo, prestaciones de
seguridad social del personal del Instituto a través del formato especifico, con la finalidad de elaborar
las néminas correctamente y proceder a su pago. (Anexo No.1)

La némina sera procesada de manera quincenal efectuando el pago, los dias catorce y penultimos
de cada mes, debiendo ser en dias habiles o el dia anterior si éste no lo fuera. Como comprobante
de ndéminas, el personal firmara la lista de raya y el recibo individual de némina. La DA, a través del
Area de Nomina adscrita al Departamento Financiero, mantendra control y archivo de los recibos, lis-
tas de raya y némina por periodos por Unidad Administrativa y/o Técnica.

El Area de Némina del Departamento Financiero, pagara con base a los tabuladores de sueldos y
salarios autorizados por la Junta Ejecutiva.

Las remuneraciones al personal del Instituto se apegaran estrictamente a los niveles establecidos en
los tabuladores de sueldos y asignaciones presupuestales autorizados.

Las Unidades Administrativas y/o Técnicas del Instituto, deberan enviar a la Unidad del Servicio
Electoral Profesional , previa autorizacion presupuestal por la DA, en su caso, las solicitudes de mo-
vimiento de altas autorizadas, bajas y permisos del personal adscrito en sus diferentes Unidades,
mismas que una vez validadas por el SEP seran remitidas a la DA, observandose los siguientes li-
neamientos:

. Las altas de personal surtiran efecto los dias primero y dieciséis del mes que corresponda;
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. La DA, solo cubrira pagos por altas de personal con efectos retroactivos hasta de 30 dias natu-
rales; y

[l. Las renuncias deberan presentarse en el dia en que se originen.

IV. Alpersonal designado y dado de alta en la némina segun los lineamientos, se le debera pagar,

40

41.

42.

43.

a mas tardar, a los treinta dias habiles a partir de la fecha de su nombramiento.

. La DA, con base en las néminas de personal y con cargo al presupuesto aprobado, tendra la obliga-
cion de calcular, retener y enterar los importes por concepto de contribuciones, aportaciones, cuotas,
primas y descuentos a favor del Gobierno Federal; Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los
Trabajadores al Servicio de los Poderes del Estado de Puebla y demas retenciones legales y con-
tractuales derivadas de la relacion laboral.

El personal del Servicio Electoral Profesional y Administrativo del Instituto, que haya cumplido seis
meses de labor sin interrupcién, disfrutara de una prima vacacional de seis dias equivalentes a las
percepciones diarias o la parte proporcional correspondiente al tiempo laborado durante el ejercicio
fiscal correspondiente; este concepto se cubrira en dos tantos iguales, uno en la segunda quincena
de Mayo y otro en la primera quincena de Diciembre.

El pago de gratificacion de fin de afio sera el equivalente a por lo menos cuarenta dias de percep-
cion diaria que reciba el personal del Instituto, sélo durante el ejercicio fiscal vigente, por concepto
de un afio de servicio laborado, o0 en su caso, a la parte proporcional correspondiente al tiempo efec-
tivamente laborado.

El calculo del aguinaldo se obtendra con base en los dias trabajados y la percepcion integral diaria.

El pago de gratificacion de fin de afio, o de su parte proporcional por el tiempo laborado, se efec-
tuara de la siguiente forma:

I.  Se pagara en un solo tanto, en la primera quincena del mes de Diciembre del afio que corres-
ponda;

[I.  Cuando el personal del Instituto cambie de plaza presupuestada o de adscripcion dentro del
mismo, sin que exista interrupcion de labores la gratificacién de fin de afio se le cubrira en la
Plaza o Puesto catalogado en que se encuentre trabajando;

[l. En caso de interrupcion de labores, se cubrird la gratificacién de fin de afio correspondiente al
tiempo de trabajo efectivamente laborado o remunerado por el Instituto, de acuerdo con la Ca-
tegoria y Puesto del personal hubiese trabajado, en un solo pago en el mes de Diciembre del
afio que corresponda; y

V. En los casos en que por resolucién judicial se otorguen a acreedores alimentarios parte de las
percepciones del personal del Instituto, la gratificacién de fin de afio o su parte proporcional se
distribuira entre los beneficiarios y sus acreedores alimentarios en la misma forma y proporcién
ordenada por la autoridad judicial.
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44. Al personal del Instituto que se encuentre disfrutando de licencia sin goce de sueldo, se le debera
cubrir la gratificacién de fin de afio, en proporcion al tiempo efectivamente laborado y remunerado \
por el Instituto, en un solo pago en el mes de Diciembre del afio que corresponda.

45, Para efectos del pago de la gratificacion de fin de afio o su parte proporcional, las licencias con go-
ce de sueldo deberan computarse como tiempo efectivamente trabajado.

46. En caso de baja por fallecimiento del personal del Instituto, la gratificacion de fin de afio o su parte
proporcional, se cubrira a los beneficiarios legales, debidamente acreditados, en forma proporcional
al tiempo trabajado o legalmente remunerado y tomando como base las prestaciones de su ultimo
nombramiento o contrato.

47. Cuando exista una baja de personal, por renuncia, terminacion de actividad o cese, la DA, hara el
finiquito correspondiente, en el cual se incluiran sus proporcionales de gratificacion de fin de afio,
prima vacacional y otras de naturaleza analogas si las hubiere, siempre y cuando exista disponibili-
dad presupuestal en el Instituto.

48. El Instituto, otorgara al personal femenino en estado de gravidez, noventa dias naturales de incapa-
cidad por maternidad, con goce de sueldo integro, siempre y cuando el alumbramiento se realice
durante ese periodo.

SECCION 1.

Lineamientos para el Pago de Compensaciones (Gratificaciones) Complementarias.

49. El Instituto a través de la DA, debera efectuar el pago de compensaciones (Gratificaciones) al perso-
nal del Instituto, de acuerdo a los tabuladores de sueldos autorizados, siempre y cuando se haya
cumplido con los requisitos sefialados en el Estatuto del Servicio Electoral Profesional, mismos que
seran aplicados en el &mbito de su competencia por la Unidad del Servicio Electoral Profesional.

50. La Unidad del Servicio Electoral Profesional informara al Area de Néminas adscrita al Departamento
Financiero, con dos dias de anticipacion a la fecha de cierre de ndéminas, las altas, bajas, inciden-
cias, cambios de adscripcion, retroactivos, licencias con goce y sin goce de sueldo, del personal del
Instituto a través del formato especifico, con la finalidad de elaborar las ndéminas correctamente y
proceder a su pago de acuerdo con los siguientes lineamientos:

. En materia de compensacion, el pago se realizara a través del Area de Némina en el Departa-
mento Financiero via ndmina, tomando como base los criterios que para tal fin se emitan en el
mes de Enero, a través de una circular de la DA;

. La DA solamente cubrira pagos con efecto retroactivo a treinta dias naturales;
I, No se tramitardn compensaciones adicionales a las autorizadas;
V. Las compensaciones deben apegarse invariablemente a los Tabuladores establecidos;

V. Debera vigilarse que las estructuras organicas sean congruentes con las plazas y recursos
presupuestales autorizados para el gjercicio;
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VI.  Cuando el Personal ocupe una Plaza o Puesto catalogado dentro de la estructura autorizada y
éste cause baja, quedara vacante, siendo improcedente redistribuir el importe de la compensa-
cion entre el personal del Instituto, ain cuando desarrollen temporal o definitivamente las fun-
ciones que éste venia desempefiando; y

VII.  Invariablemente los movimientos de bajas, altas y cambios del personal que recibe compensa-
cion, deberan ser comunicados por escrito por parte de las Unidades Administrativas y/o Téc-
nicas responsables, a la DA, al dia siguiente en que se lleven a cabo.

SECCION IVv.

Control de Plazas.

51. Para efectos de contratacion de personal, la propuesta debera apegarse a lo dispuesto por el Estatu-
to del Servicio Electoral Profesional y observarse por las Unidades Administrativas y/o Técnicas co-
rrespondientes, lo siguiente:

. Que la plaza a cubrir esté vacante y se encuentre presupuestada;
Il.  Que la clave presupuestal y la adscripcion sean las correctas;

Ill.  Que la vigencia del nombramiento sea posterior a la vacante siendo necesario sefialar en el
movimiento de personal, ademas del nombre del personal al que sustituye, su nimero de ex-
pediente y la fecha a partir de la cual se encuentra vacante la Plaza o Puesto catalogado;

IV.  Siun ex empleado presenta una demanda en contra del Instituto, no podra ser contratado nue-
vamente, mientras no se resuelva el conflicto de intereses, en su caso; y

V.  Los nombramientos correspondientes al personal adscrito a las Direcciones del Instituto debe-
ran ser expedidos por el Director General; Los nombramiento correspondiente al personal ads-
crito a la Secretaria General, Unidad del Servicio Electoral Profesional y Contraloria Interna co-
rresponde emitirlos al Consejero Presidente, en ambos casos la expedicién se realizara en un
plazo no mayor a quince dias naturales siguientes al de su contratacion; los nombramientos
seran elaborados por la Unidad del Servicio Electoral Profesional.

52. Las Unidades Administrativas y/o Técnicas so6lo podran modificar su estructura organica y ocupacio-
nal vigente, previo acuerdo del Consejo General cuando la Unidad Administrativa y/o Técnica dis-
ponga de los medios presupuestales necesarios y no contravenga a las disposiciones legales apli-
cables en materia de servicios personales.

53. Tratandose de promociones y ascensos, los movimientos a realizar, deberan someterse a lo que
establezca el Estatuto del Servicio Electoral Profesional.

54. El personal del Instituto, sera dado de baja del sistema de pago de némina, sin responsabilidad para
el Instituto, en los siguientes casos:

. Por renuncia del personal presentada formalmente por escrito ante su superior jerarquico;
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[l.  Por fallecimiento del personal;

[Il.  Por incapacidad permanente fisica o mental, parcial o total, declarada por autoridad laboral

competente, que impida al empleado el desempefio de sus labores;

V. Por abandono del trabajo, inasistencia a las labores sin causa justificada o por determinacion

expresa o tacita de no volver al empleo, cargo o comision; y

V. Por el cese o revocacién del nombramiento, de acuerdo a las causales previstas en el articulo

47 de la Ley Federal del Trabajo.

CAPITULO 1Il.
Materiales, Suministros y Servicios Generales.

Corresponde a los Capitulos 2000 “Materiales y Suministros” y 3000 “Servicios Generales” del

55.

56.

Clasificador por Objeto del Gasto.

SECCION I.

Disposiciones Generales.

Para el ejercicio del gasto de los Capitulos 2000 “Materiales y Suministros” y 3000 “Servicios Gene-
rales” se entendera por:

Suministros ordinarios.- Todos los considerados en el programa de trabajo y presupuestados.

Suministros extraordinarios.- Todos los no considerados en programa de trabajo, derivados de
contingencia electoral y no presupuestados.

Los materiales y suministros contemplados en el capitulo 2000, comprenden las asignaciones que
se destinan a cubrir el costo de los insumos requeridos por el Instituto, para el desempefio de sus
actividades administrativas y operativas, que se adquieren con personas fisicas o morales de los
sectores privado, social o publico. Incluyen principalmente materiales y Utiles de administracién; pro-
ductos alimenticios y bebidas no alcohdlicas; productos farmacéuticos y de laboratorio; combusti-
bles, lubricantes y aditivos, y en general, todo tipo de bienes de consumo necesarios para la realiza-
cion de los programas.

Tratandose de:

Suministros ordinarios, las Unidades Administrativas y Técnicas deberan solicitar con cinco dias de
anticipacién los materiales, servicios y otros consumibles al Departamento de Recursos Materiales y
Servicios Generales, con la requisicion debidamente elaborada y autorizada en los términos que
marca este manual.
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57.

58.

59.

60.

61.

62.

Suministros extraordinarios, principalmente a consecuencia de procesos electorales: los suministros
extraordinarios se llevaran en forma coordinada entre las Unidades Administrativas y/o Técnicas y la
DA de acuerdo al plan maestro electoral aprobado por el Consejo General.

Para todo lo relacionado con este rubro, se deberan ademas observar las politicas y lineamientos
gue dicte el Comité y se tomarad como referencia la Normatividad para Adquisiciones, Arrendamien-
tos y Servicios del Comité y en su caso, la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico Estatal y Municipal vigente, considerandose en todo momento la autonomia del Insti-
tuto.

Los servicios generales correspondientes al Capitulo 3000, comprenden las asignaciones de gasto
destinadas a cubrir el costo de todo tipo de servicios que contrate el Instituto, con personas fisicas o
morales de los sectores privado, social o publico. Incluyen el servicio postal, telegrafico, telefénico
convencional y celular; energia eléctrica; agua; asesoria; capacitacion; estudios e investigaciones;
impresion, publicaciones oficiales y difusion; servicios bancarios; arrendamientos; seguros; y toda
clase de mantenimientos de instalaciones y equipo entre otros.

Las erogaciones que se autoricen por los conceptos antes citados, deberan reducirse al minimo in-
dispensable y su uso se sujetara a criterios de racionalidad y selectividad, para lo cual se aplicaran
politicas que lleven a esos fines.

En la planeacién y programacion de las adquisiciones y arrendamientos, el Comité, debera sujetarse
a los objetivos, metas y previsiones de recursos establecidos en el Presupuesto de Egresos apro-
bado por el H. Congreso del Estado.

En la planeacién y programacion de las adquisiciones y arrendamientos a través del Comité, se de-
bera considerar el optimizar los bienes que ya se tienen, asi como la adecuada disponibilidad de los
mismos para su utilizacion inmediata, con la finalidad de hacer méas eficiente el gasto por estos con-
ceptos.

Las adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios que sean materia de este capitulo, se
deberan realizar apegandose a la tabla autorizada para los montos maximos y minimos para adjudi-
car y presentada en la Normatividad para Adquisiciones del Instituto, para el ejercicio fiscal corres-
pondiente.

El Departamento Financiero debera crear los pasivos surgidos por la operacion del afio fiscal de que
se trate, para