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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.




MANUAL DE NORMAS Y LINEAMIENTOS PARA LA
ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS FINANCIEROS
== N\ HUMANOS Y MATERIALES DEL INSTITUTO ELECTORAL

I E E DEL ESTADO

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.
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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.

24



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

== N\ HUMANOS Y MATERIALES DEL INSTITUTO ELECTORAL

I E E DEL ESTADO

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 cubrir los gastos del Instituto en materia de adquisicion de materiales, suministros y
servicios en el mes de Diciembre.

La DA, es la unidad responsable de realizar las funciones sustantivas de administracion de recursos,
y por lo tanto, sin perjuicio de las atribuciones que le confieren los diversos ordenamientos legales
en materia de gasto publico, debera:

I.  Administrar los recursos conforme a lo que estipula el articulo 106 del Cédigo de Instituciones y
Procesos Electorales del Estado de Puebla y cumplir los programas de trabajo autorizados;

Il. Establecer politicas y procedimientos que permitan el ejercicio transparente, racional y eficiente
de los recursos, observando las disposiciones contenidas en el presente Manual para gasto
centralizado y descentralizado que le sean aplicables;
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VI.
VII.

VIII.

Realizar con oportunidad a través de sus areas, las funciones encomendadas, de conformidad
con el Cdédigo de Instituciones y Procesos Electorales del Estado de Puebla;

Glosar, registrar y custodiar la documentaciéon comprobatoria de gasto, la cual sera soporte de
las erogaciones realizadas con cargo al presupuesto autorizado; entendiendo como comproban-
tes, los documentos que acrediten la entrega de mercancia, la prestacion de los servicios o la
ejecucion de los trabajos contratados, asi como los que demuestren la entrega del importe co-
rrespondiente, tales como facturas y/o recibos que cumplan con los requisitos sefialados en el
Cadigo Fiscal de la Federacion vigentes en el ejercicio;

Efectuar a través del Departamento Financiero la recepcion de facturas para pago de proveedo-
res, comprobacion de reembolso de gastos o fondos fijos los dias Lunes y Martes de cada se-
mana. Los pagos se haran los dias Jueves y Viernes proximos a la fecha de recepcidn, segin
el dia en que se recibieron, de acuerdo a la disponibilidad presupuestal;

Llevar un registro de firmas para la entrega de todo tipo de cheques a través de la Tesoreria ;

Cumplir con las contribuciones y obligaciones Fiscales Federales, Estatales y Municipales, asi
como de seguridad social que les corresponda, de conformidad con las disposiciones legales
aplicables;

Cumplir en el tiempo en que se estipule, con los requerimientos de informacién presupuestaria

y financiera que solicite el Organo Superior de Fiscalizacion, Contraloria Interna y Auditores Ex-
ternos, ya sea en forma impresa o a través de medios magnéticos de informacion.

SECCION II.
Ejercicio de Partidas Especificas Capitulo 2000.

Partida 2101 Material de Oficinay 2102 Material de Limpieza.

63. En lo que corresponde a la partida 2101 “Material de Oficina” sera responsabilidad de la DA, a través
del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales, de realizar las adquisiciones co-
rrespondientes y distribucién de los suministros necesarios para el desarrollo de las actividades y
programas establecidos dentro del Instituto. Para lograr un control eficiente del gasto se debera
cumplir con lo siguiente:

Los requerimientos de material, deberan ser solicitados por las diferentes Unidades Administra-
tivas y/o Técnicas a través del formato “Requisicion de Materiales y Suministros Capitulo 2000”
el cual sera presentado para su autorizacion a la DA con cinco dias de anticipacién a la fecha
gue éstos se requieran. (Anexo No.2)

Se les suministrara siempre y cuando cuenten con la suficiencia presupuestal en esta partida.
De no ser asi, se les informarda por escrito a la Unidad Administrativa y/o Técnica solicitante; y

El Area de Presupuesto anotara la clave presupuestal del gasto que se realice.
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64. En el caso de que las Unidades Administrativas y/o Técnicas por causas ajenas a éstas, se vean en
la necesidad de adquirir bienes que s6lo competen al Departamento de Recursos Materiales y Servi-
cios Generales, s6lo podran ser autorizados en los siguientes casos, siempre y cuando no excedan
un monto de $1,000.00 (Un mil pesos 00/100 M.N.) en los siguientes casos:

I.  El Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales no cuente con existencia de lo
reguerido en ese momento;

[l.  Que la adquisicion de los bienes se realicen en horarios no laborables por circunstancias pro-
pias y justificadas por el titular de la Unidad Administrativa y/o Técnica;

[ll.  Compras fuera del Municipio de Puebla en caso de contingencias propias de la actividad del
Instituto.

65. La comprobacién de las adquisiciones previstas en los articulos que anteceden, deberan de cumplir
con lo siguiente:

. Las facturas contaran con los requisitos fiscales indicados en el Cédigo Fiscal de la Federa-
cion;

IIl.  En caso de que la adquisicion de dichos bienes se realice en tiendas de autoservicio, dichas
facturas serdn acompafiadas del ticket de compra; y

I, En los casos que se efectlien adquisiciones de material de oficina y de consumo en algin es-
tablecimiento de localidades o Municipios que no expidan comprobantes con requisitos fiscales,
la DA podré autorizar dicho gasto, mediante la presentacion de recibo econémico firmado de
visto bueno por el titular de la Unidad Administrativa y/o Técnica correspondiente.

66. Para la partida 2102 “Materiales de Limpieza", estos seran suministrados por el Departamento de
Recursos Materiales y Servicios Generales a todo el Instituto.

67. Cuando las Unidas Administrativas y/o Técnicas requieran un articulo de limpieza en especifico y no
haya sido suministrado por el Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales, éste de-
bera solicitarse con el formato “Requisicion de materiales y suministros capitulo 2000” mismo que
debera ser firmado por el titular de la Unidad Administrativa y/o Técnica correspondiente y autoriza-
da por la DA.

Partida 2201 Alimentacién de personas.

68. Los gastos de alimentacion de personas de las Unidades Administrativas y/o Técnicas, s6lo se po-
dran efectuar para la adquisicién de alimentos y de bebidas no alcohdlicas, en el caso de que el per-
sonal tenga que permanecer dentro del lugar del trabajo y fuera del horario del mismo por cargas
de trabajo. Estos gastos deberan ser autorizados bajo la responsabilidad del titular de la Unidad Ad-
ministrativa y/o Técnica en cuestion.

En todos los casos, las facturas o notas deben autorizarse con la firma en ellas del titular de la Uni-
dad Administrativa y/o Técnica y sélo seran aplicables en los siguientes supuestos:
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I.  Cuando lo exija el desarrollo de las funciones de caracter sustantivo a cargo del personal del
Instituto;

I Dentro de esta partida presupuestal se registraran los gastos que se efectlien para la adquisi-
cion de agua purificada, café, azGcar y demas insumos de naturaleza similar, necesarios para
el desarrollo de las funciones operativas de las Unidades Administrativas y/o Técnicas, debien-
do ser solicitados mediante “Requisicion de Materiales y Suministros Capitulo 2000” firmada
por el titular de la Unidad Administrativa y/o Técnica correspondiente y autorizada por la DA.

69. Los gastos de alimentacion, deberan sujetarse a los siguientes requisitos:
. Las facturas deberan contar con los requisitos fiscales para su aprobacion;

Il Adjunto a la justificacion del gasto realizado, deberd presentarse una lista que contenga los
nombres del personal que incurrié en el gasto; (Anexo No.3)

I, Para el caso de los comprobantes sin requisitos fiscales, por causa de que los vendedores de
alimentos en zonas marginadas fuera de control fiscal o en eventos que no se expidan y que
no cuenten con comprobantes con estas caracteristicas de deducibilidad , éstos deberan estar
requisitados y firmados por el consumidor y por el titular de la Unidad Administrativa y/o Técni-
ca respectiva en el formato establecido para tal fin. (Anexo No.4)

V. Para la alimentacién del dia de la jornada electoral, la distribucién del recurso necesario para
adquirirla, sera a cargo del Departamento Financiero, el cual se debera comprobar mediante
formato especifico emitido por la DA. (Anexo No.5)

Partida 2601 Combustible.

70. La DA, mantendra un control del combustible que requieran las Unidades Administrativas y Técni-
cas, siendo aquélla la responsable de administrar las asignaciones destinadas al suministro de ga-
solina y otros combustibles, sélo para el parque vehicular del propio Instituto, para lo cual efectuara
la adquisicién de vales de gasolina, mismos que estaran bajo custodia del area de Tesoreria adscrita
al Departamento Financiero, quien debera llevar un registro y control de la reparticion y entrega de
los vales de gasolina, indicando el nimero de vales entregados, importe total en vales, asi como
nombre y firma del responsable o titular de la Unidad Administrativa y/o Técnica que recibe el recur-
so. La informacion relativa al concepto de combustible se apoyara, entre otros formatos, con la Bita-
cora de Recorrido. (Anexo No.6).

El control sera mediante la dotacién de vales para consumo cotidiano y para consumo esporadico
para cubrir comisiones eventuales, los cuales se solicitaran mediante el formato de viaticos, este Ul-
timo debidamente formulado y autorizado.

Con el fin de optimizar el abastecimiento y eliminar fugas y mermas, se disponen de las siguientes
normas y lineamientos para la ejecucion y comprobacion del gasto:

I.  Sera facultad del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales, determinar de
acuerdo al parque vehicular con que se cuenta, los consumos en litros de combustible que de-
beran ser asignados a cada Unidad Administrativa y/o Técnica; considerando sus actividades;
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El Departamento Financiero dotara mensualmente de la asignacion de combustible para cada
Unidad Administrativa y/o Técnica y en caso de viaticos, también proporcionara la cantidad de
vales necesarios para realizar la comisién previamente autorizada, siendo responsabilidad del
Departamento Financiero verificar el correcto calculo de combustible, basandose en el Tabula-
dor de Pasajes y Distancias y en el Tabulador de cilindraje y rendimiento por litro de combusti-
ble; (Anexo No.7 y 8)

La dotacién de combustible para vehiculos no oficiales sélo se podra llevar a cabo en caso de
urgencia y con autorizacion previa del Director General y/o del Consejero Presidente, por cada
evento requerido; y

El control para la distribucién de combustible se realizara a través de un formato en el que se
indicara el monto autorizado, las placas, el tipo de automdvil y demés informacion requerida.
(Anexo No. 9).

71. Para la comprobacién del gasto de combustible para todas las Unidades Administrativas y/o Técni-
cas, se establece lo siguiente:

Por excepcion, la factura correspondiente con todos los requisitos fiscales expedida a nombre
del Instituto, en caso de que se haya tenido que pagar en efectivo, porque los vales de gasolina
no fueron aceptados, los cuales deberan reintegrar al Departamento Financiero a mas tardar al
dia siguiente del regreso de su comision, siendo responsable el area de Tesoreria de emitir el
recibo correspondiente por la entrega de vales no utilizados;

Rubricar la documentacion comprobatoria tanto por el usuario responsable de generar el gasto,
como por el titular de la Unidad Administrativa y/o Técnica debiendo referir el nimero de pla-
cas, modelo y tipo de automavil utilizado; y

No se admitiran como comprobantes las notas simples de combustible. Sélo se aceptaran fac-
turas con los requisitos mencionados anteriormente, salvo casos excepcionales.

SECCION II1.

Lineamientos especificos para el ejercicio de los Servicios Generales (Capitulo 3000).

72. En materia de fotocopiado, quedan restringidas las erogaciones por este concepto, que se realicen
en lugares comerciales fuera del Instituto. El personal debera limitarse al servicio que proporciona
los equipos arrendados para tal efecto, si la Unidad Administrativa y/o Técnica necesita un servicio
emergente, podra utilizar algunos de los equipos arrendados de mayor capacidad en el Instituto; pe-
ro de ser insuficiente, se deberd tramitar una ampliacion del servicio a través de solicitud a la DA,
previa justificacion plena.

73. Con la finalidad de hacer eficiente la aplicacién del gasto destinado a cubrir servicios generales y
obtenerlos de los proveedores en las mejores condiciones para el Instituto, la DA, a través del De-
partamento de Recursos Materiales y Servicios Generales, realizara centralmente la contratacién de
lineas telefénicas, servicio de energia eléctrica, seguros para vehiculos y patrimoniales, arrenda-
mientos de inmuebles y especiales.
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74

75.

76.

77

. Las Unidades Administrativas y/o Técnicas deberan solicitar por escrito la contratacion de los servi-

cios generales ante la DA, por medio del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Genera-
les, utilizando el formato de requisicion respectivo el cual debera contener, entre otros conceptos, la
justificacion del servicio, la confirmacion de suficiencia presupuestal y los demas requisitos que de-
termine la DA, ademas de estar firmado por el titular de la Unidad Administrativa y/o Técnica corres-
pondiente. (Anexo No.10).

SECCION Iv.
Ejercicio de Partidas Especificas Capitulo 3000.

Partida 3152 Servicio de Telefonia Celular .

En materia de telefonia celular, el pago de este servicio es a cargo del Instituto, apegandose a los
montos aprobados por Junta Ejecutiva y comunicados por la DA, a través de oficio personalizado. En
caso de que el costo mensual del servicio resulte mayor al autorizado y no se justifique plenamente,
la diferencia debera ser liqguidada por el usuario.

La Direccion General a través de la DA mantendra centralizada esta partida, que tendra las siguien-
tes caracteristicas:

. La suficiencia presupuestal estard determinada en el presupuesto autorizado para cada una de
las Unidades Administrativas y/o Técnicas y los recursos asignados, deberan cubrir las necesi-
dades de comunicacion de los funcionarios autorizados durante el ejercicio;

. La partida es intransferible y no tendra ampliaciones liquidas, salvo en el caso de que sea auto-
rizada una nueva linea; y

I, Los pagos por concepto de telefonia celular deberan contar con la autorizacion previa, por es-
crito por parte de la DA, ya sea de teléfonos celulares personales, por consumos de llamadas
a numeros del Instituto, de lugares en donde no exista otra posibilidad de comunicacion y de
tarjetas telefénicas de prepago, justificando plenamente el uso de las mismas.

. La administracidn de los servicios de telefonia celular le confiere al Departamento de Recursos Ma-
teriales y Servicios Generales, las siguientes responsabilidades:

I.  Tramitar la autorizacion de cada aparato de telefonia celular, asignado al personal de cada
Unidad Administrativa y/o Técnica y aperturar a cada uno de ellos un expediente individual;

Il Gestionar la contratacion del servicio con la compafiia celular que ofrezca las mejores condi-
ciones de servicio y precio;

[lIl.  Asignar fisicamente el aparato de telefonia celular a cada usuario autorizado y elaborar el res-
guardo respectivo;
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V.

Recoger el aparato telefénico cuando concluya el encargo del usuario autorizado y cancelar de
inmediato el servicio.

Las Unidades Administrativas y Técnicas podran solicitar a la DA, todo cambio del usuario autoriza-
do o cambio de numero de teléfono celular.

78. El pago de facturas por concepto del servicio celular oficial, s6lo se podra realizar si este documento
esté a nombre del Instituto.

79. Con la finalidad de controlar el gasto realizado, el Departamento Recursos Materiales y Servicios
Generales debera conservar la siguiente documentacion:

Copia de la “Relacion de Asignaciéon Presupuestal para Gasto de Telefonia Celular”; y

Copia de la factura de telefonia celular con el sello respectivo que acredite su pago, por cada
uno de los aparatos autorizados. La factura original seréa transferida al Departamento Financie-
ro para los tramites correspondientes.

80. Con la finalidad de controlar el gasto realizado, el Departamento Financiero debera contar con la
siguiente documentacion:

Factura original de telefonia celular con el sello respectivo que acredite su pago, por cada uno
de los aparatos autorizados.

Requisicion de pago debidamente autorizada por la DA.

Partida 3301 Asesorias y 3304 Estudios e Investigaciones.

81. Las erogaciones derivadas de las partidas 3301 Asesorias y la 3304 Estudios e Investigaciones rela-
tivas a asesorias y estudios e investigaciones que se efectlen en el Instituto, deberan contar pre-
viamente con la disponibilidad presupuestal, autorizacién de la Junta Ejecutiva y cumplir con las si-
guientes disposiciones:

Los servicios profesionales que se pretendan contratar deberan ser indispensables para el
cumplimiento de los programas autorizados, siempre y cuando las Unidades Administrativas
y/o Técnicas que conforman al Instituto, no cuenten con los recursos humanos disponibles para
satisfacer los requerimientos técnicos de los servicios profesionales externos que se deman-
dan;

Toda contratacién se sujetara invariablemente a lo dispuesto en la Normatividad para Adquisi-
ciones, Arrendamientos y Servicios del Comité, asi como los demas ordenamientos legales
aplicables en la materia; y

El contrato se suscribira invariablemente por el titular del Instituto.
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82. Con base en las politicas de gasto vigentes para el ejercicio correspondiente, la partida de gasto
3301 Asesorias, estara centralizada y el ejercicio del gasto por estos conceptos, requerira de la au-
torizacion previa y por acuerdo de la Junta Ejecutiva .

83. En caso de autorizarse la contratacion de servicios con terceros, corresponde a la Direccion de
Asuntos Juridicos elaborar los contratos correspondientes, en las mejores condiciones para el Insti-
tuto y de ser necesario, ejercer los derechos que prevé la Legislacion para exigir el cumplimiento de
los servicios contratados.

84. La autorizacion de la contratacién de estos servicios y el ejercicio del gasto por estos conceptos,
debera basarse en:

. La contratacion de personal especializado en la materia, rama y/o actividad que se pretenda
desarrollar;

Il La busqueda de los menores costos posibles que se traduzcan en beneficios econémicos para
el Instituto, sin menoscabo de la calidad del servicio;

I, La celebracién del contrato respectivo en el que se indique el objeto, el periodo de duracion,
monto del contrato y condiciones de pago;

V. La verificacion de manera conjunta por parte de la Secretaria General a través de la Unidad
Juridica y de la DA, en los casos que proceda, respecto de la entrega y cumplimiento de ga-
rantias a través de fianzas pactadas con los prestadores de servicios; y

La Unidad Administrativa y/o Técnica que contrato la Asesoria, supervisara durante la vigencia
del contrato, que las actividades enunciadas en los términos de referencia, se vayan cumplien-
do en forma y tiempo, de tal manera que al término del contrato y con la seguridad de haberse
cumplido el objetivo propuesto, se envie a la DA, constancia escrita de dicho cumplimiento para
proceder a su pago.

85. Para el pago por la prestacion de un servicio debera presentarse, ademas del documento que justifi-
que el pago, el recibo de honorarios especificando el monto de la operacion y las obligaciones fisca-
les correspondientes, los cuales deberan presentarse ante la DA con cinco dias anteriores a la fecha
de vencimiento para el pago de la obligacion.

86. Seran cancelados cheques emitidos no entregados en un plazo de treinta dias naturales durante el
ejercicio presupuestal, por estos conceptos de gasto, esta cancelacion debera efectuarse directa-
mente por el Area de Tesoreria, por instrucciones de la DA, quién al hacer la cancelacién, simulta-
neamente reintegrara el importe a la disponibilidad presupuestal en la partida o partidas afectadas al
momento de la cancelacion.

Partida 3305 Capacitacién, 3801 Gastos de Ceremonial y Orden Social, 3803 Congresos, Conven-
ciones y Exposiciones.

87. Las partidas 3305 Capacitacion, 3801 Gastos de Ceremonial y Orden Social y 3803 Congresos,
Convenciones y Exposiciones, requeriran para su ejercicio, la autorizacion de la Junta Ejecutiva.
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88

89.

90.

91.

92.

93.

94.

95.

. La DA podra requerir cualquier documentacion que justifique el gasto realizado, a fin de verificar que
se cumpla en su totalidad con los requisitos determinados por esta Normatividad, para que puedan
ser aceptados por el Departamento Financiero, asi como la necesaria para la formulacién de los Es-
tados Financieros del Instituto, o bien para efectos de integracion de documentacion requerida por
auditores internos y externos.

Los ejecutores del gasto deberan hacer un uso racional de la partida 3801 “Gastos Ceremonial y de
Orden Social”. En particular, el consumo de alimentos por este concepto es permitido Unicamente
por atencion a terceros y como consecuencia, de una actividad social, debiendo ser ampliamente
justificados por todos los niveles jerarquicos.

La partida 3803 “Congresos, Convenciones y Exposiciones”, podra utilizarse para sufragar gastos
estrictamente necesarios para la realizacién de asambleas y reuniones de trabajo o eventos de indo-
le similar, asi como los correspondientes a la instalacion y sostenimiento de exposiciones tempora-
les. Para afectar la partida se requiere contar con disposicién presupuestal y acuerdo de Junta Eje-
cutiva. No podran afectarse a la misma los siguientes conceptos de gasto:

l. La compra de mobiliario, equipo, maquinaria y demas bienes de capital;
[l.  Ayudas o apoyos a terceras personas fisicas o morales; y

[l. La contratacion de grupos edecanes, excepto cuando resulte estrictamente indispensable para
la correcta realizacion del evento.

Servicios de Difusion y Comunicacidn Social.

El ejercicio de los recursos destinados a los rubros de publicidad, propaganda, publicaciones oficia-
les y, en general, los relacionados con las actividades de comunicacion social a que se refieren las
partidas 3601 Gastos de Propaganda, 3602 Impresiones y Publicaciones Oficiales, deben contar con
la autorizacion correspondiente apegandose a los criterios de austeridad y disciplina presupuestaria.

En el caso de publicaciones oficiales para convocatorias a participar en licitaciones publicas, se
podran ejercer recursos asignados para ese gasto, informando con anticipacion a la DA, la cual Uni-
camente autorizara para su pago, lo que esté aprobado por el Comité.

Solo se podra disponer de recursos presupuestarios para actividades relacionadas con la comuni-
cacion social, a través de la prensa, radio y television, una vez que hayan sido autorizados por Junta
Ejecutiva y se encuentren incluidos en el programa de trabajo del afio correspondiente.

La Coordinacion de Comunicaciéon Social del Instituto, sera la responsable de definir los contenidos
de los medios de comunicacién social tendientes a la promocion de la imagen institucional. La con-
tratacion de estos servicios, sera previa disponibilidad presupuestal y con la autorizacion de la Junta
Ejecutiva, en su caso.

Las erogaciones por concepto de suscripciones a publicaciones y revistas en general, procederan
Unicamente en los casos que sean debidamente justificados y estrictamente indispensables, para el
desarrollo de las actividades sustantivas a cargo del Instituto.
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97.

SECCION V.
Fondos Revolventes y Fondos Fijos.
Para la interpretacion y efectos de este Manual se entendera por:

Fondo Fijo.- La cantidad de dinero destinada para cubrir gastos urgentes de poca cuantia, nece-
sarios para la operacion normal de la Unidad Responsable y cuya caracteristica principal es que la
reposicién del mismo se realiza una vez al finalizar cada mes, aln cuando se haya ejercido en su
totalidad en los primeros dias. Los gastos realizados se clasificaran dependiendo de su naturaleza
en las diferentes partidas presupuestales, con cargo a la Unidad Responsable que lo ejercié. El
importe del fondo fijo no podra ser mayor a 125 Salarios Minimos vigentes en el Estado.

Fondo Revolvente.- La cantidad de dinero destinada para cubrir gastos urgentes de poca cuantia,
necesaria para la operacion normal de la Unidad Responsable y cuya caracteristica principal es
gue la reposicion del mismo se hace cuando se agota el fondo, lo cual puede ocurrir en cualquier
tiempo, es decir, que la reposicion se pueda realizar mas de una vez durante el mes, siempre y
cuando se tenga la suficiencia presupuestal en las partidas que lo conformen. Los gastos realiza-
dos se clasificaran dependiendo de su naturaleza en las diferentes partidas presupuestales, con
cargo a la Unidad Responsable que lo ejercié. El fondo revolvente tendra un importe maximo de
250 Salarios Minimos vigentes en el Estado .

La asignacion de ambos fondos sera autorizada por la Junta Ejecutiva, quien definira las politicas y
asignacion de los fondos fijos y revolventes. La vigencia del fondo sera un afio y se tendra que de-
volver o comprobar al Area de Tesoreria, al cierre del ejercicio fiscal para su cancelacion, a mas
tardar el quinto dia laborable del mes de Diciembre. En los primeros dias de Enero del afio inme-
diato siguiente, se podra proporcionar el fondo revolvente de referencia dependiendo de la disponi-
bilidad presupuestal .

Los recursos del Fondo Fijo y del Fondo Revolvente, que manejen las Unidades Administrativas, y/o
Técnicas estaran administrados por los titulares de las mismas, quienes seran directamente respon-
sables de:

Administrar eficientemente los recursos del Fondo Fijo y del Fondo Revolvente;

Destinar los recursos a los conceptos y partidas permitidas de los capitulos de gasto 2000 “Mate-
riales y Suministros” y 3000 “Servicios Generales”;

I. Verificar que los recursos del Fondo Fijo y del Fondo Revolvente se utilicen exclusivamente para
la adquisicion de bienes de consumo inmediato y de servicio que tengan caracter urgente, asi
como el de financiar los recursos para el personal que salga de comision emergente;

IV. Aplicar el fondo exclusivamente para la compra de articulos de oficina, prohibiéndose utilizarlo en

la adquisicién de bienes suntuarios y de obsequios personales. Asi mismo, no se podra utilizar
para pagar al personal anticipos de sueldos, compensaciones, préstamos personales o para uso
particular o cualquier otro concepto similar;

V. Ejercer las partidas de pasajes y de viaticos, con estricto apego a las normas Y tarifas que se es-

tablecen en el capitulo V de este manual;
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Las Unidades Administrativas y/o Técnicas que ejercen recursos de los Fondos Revolventes y Fijos,
deberan presentar ante la DA, la relacion de las erogaciones efectuadas, agrupadas por concepto de
partida presupuestal acompafnada de la documentacién original comprobatoria, en donde cada una de
las facturas debera tener la firma del titular de la unidad administrativa que realiz6 el gasto;

La documentacién comprobatoria del gasto no debera presentar fecha posterior a los 30 dias natura-
les, salvo en casos excepcionales plenamente justificados y con autorizacién de la Direccién General
y la Presidencia en su caso;

Presentar al Departamento Financiero el formato requisitado de la comprobacién de gastos. (Anexo
No.11).

98. Las facturas por concepto de alimentacion, incluidas en los Fondos Revolventes y Fijos, deberan
llevar implicita la justificacién motivo de la erogacion, la que sélo se permitira cuando exista un moti-
vo real de trabajo para llevarla a cabo, asi como anexar una relacién con nombre de las personas
que incurrieron en el gasto y firmada por el ejecutor y responsable del gasto a través del formato
respectivo establecido para este fin. No se aceptara dentro del concepto de alimentacion, el pago de
bebidas alcohdlicas. Asi mismo, tampoco se cubrirdn propinas que excedan el 10% del valor total
del importe de la factura. (Anexo No. 3).

99. Las compras realizadas por el Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales, asi
como las compras urgentes que se realicen a través de los Fondos Revolventes y Fondos Fijos asig-
nados a las Unidades Administrativas y/o Técnicas, no deberan fraccionarse con el objetivo de no
rebasar los limites permitidos en la Normatividad para Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Comité.

SECCION V.
Gastos a Comprobar.

100. Para la interpretacion y efectos de este Manual se entendera por:

Gastos a Comprobar .- Los importes proporcionados para adquirir o pagar productos o servicios de los
cuales se desconozcan la cantidad total definitiva a erogar.

101. Los gastos a comprobar se otorgaran al personal del Instituto, a solicitud del titular de cada Unidad
Administrativa y/o Técnica con el visto bueno del Consejero Presidente o de la Direccion General
en su caso; éstos tendran que ser solicitados por escrito a la DA, indicando el concepto e importe.
No se aceptara la comprobacion de gastos, si éstos no son por el concepto originalmente autorizado.

En caso de que sean para viaticos, se tendran que anexar los formatos de oficio de comisién donde
se establezca claramente el origen y tipo de comisién asignado, y el de la solicitud de viaticos con
los datos requeridos correctamente anotados, para realizar el calculo de viaticos en el Departamento
Financiero de la DA.

102. Los gastos a comprobar que realicen las Unidades Administrativas y/o Técnicas del Instituto, se
requisitaran a través de “oficio de solicitud”, incluyendo en el mismo el recibo con el importe del gas-
to a comprobar, con firma autégrafa por parte del responsable del gasto. El oficio de solicitud y el re-
cibo, deberan contener el concepto y partidas presupuestales que afecten el gasto.
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103. La comprobacion de los gastos, debera hacerse dentro de los cinco dias habiles siguientes a la
dotacién del recurso; de lo contrario se les requerira la devolucion en efectivo. La documentacion
comprobatoria debera reunir los requisitos fiscales que se mencionan en este Manual.

104. No se podra otorgar nuevamente dotacion para gastos a comprobar, en tanto la persona tenga
pendiente alguna comprobacién por este concepto.

105. Elimporte de los gastos a comprobar no podra rebasar el limite de 250 Salarios Minimos vigentes
en el Estado. En caso de rebasarlo, se necesitara la autorizacion del Consejero Presidente para
otorgar el recurso requerido.

SECCION VII.

Lineamientos Especificos para el Ejercicio del Gasto.

106. Los titulares de las Unidades Administrativas y/o Técnicas, seran responsables de que el gasto de
operacion se ajuste a criterios de racionalidad y su monto se mantenga en el minimo indispensable.
Adicionalmente, deberan establecer programas para fomentar el ahorro por concepto de energia
eléctrica, combustible, telefonia, copias fotostaticas y agua, entre otros rubros de gasto corriente que
coadyuven a la preservacion del medio ambiente.

107. Las Unidades Administrativas y/o Técnicas deberan adoptar medidas tendientes a fomentar el aho-
rro en el consumo de materiales y suministros, asi como en la contratacion de servicios generales,
observando el cumplimiento de los objetivos y metas a través del maximo aprovechamiento de los
recursos disponibles. Para tal efecto, observaran las medidas de austeridad y disciplina presupuestal
que para tal efecto emita la DA.

Las Unidades Administrativas y/o Técnicas deberan adoptar medidas complementarias que coadyu-
ven a la generacién de ahorros y a la aplicacion eficaz de los recursos.

108. Los plazos que establece este Manual para dar respuesta a las solicitudes de apoyos financieros,
correran a partir del dia habil siguiente en que éstas se presenten a la DA, siempre y cuando, se
cumpla con los requisitos correspondientes previstos en este ordenamiento, incluyendo en su caso,
la informacion especifica solicitada en términos de las disposiciones aplicables.

109. Las Unidades Administrativas y/o Técnicas deberan remitir documentacion comprobatoria que no
presente alteraciones.

110. Los titulares de las Unidades Administrativas y/o Técnicas deberan rubricar la documentacion
comprobatoria expedida a nombre del Instituto que se realice para la adquisicién, arrendamiento o
compra de bienes y/o servicios, en su respectivo ambito de competencia.

111. La documentacion original comprobatoria debera reunir los siguientes requisitos :

l. Nombre, denominacion o razén social; domicilio fiscal y clave del registro federal de contribuyen-
tes de los proveedores de bienes o servicios y/o contratistas;

Il Lugar y fecha de expedicion;
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Il. Cantidad y clase de mercancias o descripcion del servicio que amparen;

V. Valor unitario consignado en nimero e importe de los montos que en los términos de las disposi-
ciones fiscales deban trasladarse. En su caso, se examinara cuando se compruebe el gasto me-
diante nota de remision;

V. Contener impreso el nimero de folio;
VI. Firma autégrafa de la persona autorizada;
VII.  Los documentos comprobatorios del gasto deberan ser expedidos a nombre del Instituto y estar

firmados por el responsable del gasto;
VIII.  Lajustificacion motivo de la erogacion; y

IX. Tratandose de notas — facturas por compras en tiendas de autoservicio, debera anexarse el
ticket de compra y solamente se omitird éste cuando las facturas presenten el desglose de los
articulos, cantidad y montos.

112. El Director General, previo acuerdo de la Junta Ejecutiva, y apegandose a los montos estableci-
dos, de ser el caso, podra autorizar cancelaciones de saldos de cuentas incobrables.

113. La entrega de correspondencia oficial que efectle el Instituto, debera realizarse cuando sea eco-
ndémicamente conveniente a través del personal y los medios a su disposicién, evitando al maximo el
uso de empresas y compafiias privadas de entrega de mensajeria y paqueteria.

114. Las adquisiciones, arrendamientos y contratacion de servicios no podran ser realizadas por las
Unidades Técnicas y/o Administrativas, sino por el Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Generales, en el &mbito de su competencia y por el Comité, en donde se verificara su disponibilidad
presupuestal ajustada al calendario de gasto aprobado. Asimismo, deberan observarse las disposi-
ciones de disciplina presupuestal que emita la DA.

La DA, en caso de ser necesario presentara a la Junta Ejecutiva su propuesta de modificacion
alos techos presupuestales aprobados por el Consejo General para que se fijen o se autoricé
su aumento o disminucion. En cada caso se indicaran las transferencias que deban realizar-
se para dar suficiencia a las partidas correspondientes, asi como los casos en los que una
partida se dividira en diferentes techos sefialando el monto de cada uno de ellos.

La Junta Ejecutiva aprobara lo conducente y los recursos se destinaran Unicamente para ese
efecto, por lo que la DA no podré darle un destino distinto hasta que concluya el concurso.

115. Tratdndose de adquisiciones menores y especializadas por parte del Departamento de Recursos
Materiales y Servicios Generales, se podra obtener la asesoria técnica del propio solicitante, quien
establecera la comunicacion con los proveedores, y en la fase de negociacion de precios y condicio-
nes, sera el Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales quien determine la mejor
opcién para el Instituto.

116. La DA, en coordinacién con el Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales, debe-
ra prever la realizacion de compras consolidadas en afio electoral, ajustadas al calendario de gasto
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aprobado para la adquisiciéon de materiales y suministros, de conformidad con las disposiciones
legales aplicables.

117. El pago a proveedores se apegara a los plazos estipulados en los contratos y/o pedidos de com-
pra autorizados, sin que dicho plazo exceda de treinta dias naturales posteriores a la presentacion
de la factura respectiva, previa entrega de los bienes o prestacién de servicios en los términos de los
contratos o pedidos de compra. El Instituto no contraera ninguna exclusividad con proveedor algu-
no.

118. En materia de arrendamientos de bienes inmuebles, no se autorizardn nuevos contratos, salvo los
casos en que corresponda su renovacion, para lo cual se debera cuidar que su incremento no reba-
se los limites estandares en el mercado para estos conceptos.

119. Las Unidades Administrativas y Técnicas se abstendran de contratar directamente pélizas de se-
guro por bienes patrimoniales a su cargo, ya que esta atribucién corresponde al Departamento de
Recursos Materiales y Servicios Generales, quien la llevara a cabo de acuerdo a las disposiciones
legales aplicables.

120. La DA, através de Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales, debera racionali-
zar el uso del servicio telefénico convencional, estableciendo medidas de control adecuadas para
gue las llamadas que se realicen de larga distancia, sean las estrictamente necesarias para el cum-
plimiento de sus funciones. (Anexo 12)

121. La DA autorizara la contratacion de lineas adicionales soélo si las necesidades de trabajo lo ameri-
tan, siempre y cuando cuente con la disponibilidad presupuestal para cubrir el monto estimado de
estos servicios. La contratacién de nuevas lineas telefénicas y de suministro de energia eléctrica se-
ran las estrictamente necesarias y con apego a las medidas de racionalidad aplicables a este con-
cepto de gasto.

122. El Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales, debera establecer controles que
permitan disminuir el consumo de fotocopias al minimo necesario para su operacion, comparando
estadisticamente estos consumos, para asi determinar desviaciones que perjudique el ejercicio del
gasto, y tomar las medidas correctivas necesarias para eliminarlas. El personal del Instituto debera
de abstenerse de fotocopiar documentos personales y se debera utilizar papel reciclado para copias
internas.

Queda restringida la renta de equipo para impresion o fotocopiado a color, salvo autorizaciéon expre-
sa de la DA.

123. Las Unidades Administrativas y Técnicas, en la erogacion por concepto de Servicios de Manteni-
miento y Conservacion de Maquinaria y Equipo, deberan observar la normatividad vigente para efec-
tos de las reparaciones de los vehiculos oficiales, las cuales Unicamente las podran realizar en caso
de emergencia y con plena justificacion, ya que esta funcién es exclusiva del Departamento de Re-
cursos Materiales y Servicios Generales. Asi mismo, deberan apegarse a las demas normas y dis-
posiciones para el resguardo, asignacién y control de vehiculos que la DA establezca. (Anexo 13)

Por ningan motivo, los desembolsos emergentes que realicen las Unidades Administrativas y Técni-

cas, por gastos de mantenimiento y reparaciéon de vehiculos deberan exceder de la cantidad de 65
Salarios Minimos vigentes en el Estado, mensuales por unidad.

\ 38




MANUAL DE NORMAS Y LINEAMIENTOS PARA LA
ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS FINANCIEROS
== N\ HUMANOS Y MATERIALES DEL INSTITUTO ELECTORAL

I E E DEL ESTADO

CAPITULO IV.
Bienes Muebles e Inmuebles.

Corresponde al Capitulo 5000 “Bienes Muebles e Inmuebles”
del Clasificador por Objeto del Gasto.

SECCION I.

Disposiciones Generales.

124. Para la interpretacion y efectos del presente Manual se entendera por:

l. Bienes Muebles.- Aquellos que por su naturaleza o disposicion legal pueden trasladarse de un
lugar a otro, siendo estos patrimonio del Instituto;

. Bienes Inmuebles.- Aquellos bienes que por su propia haturaleza no pueden trasladarse de un
lugar a otro sin que se altere o deteriore su forma o sustancia, considerandose como parte del
patrimonio del Instituto;

Il. Arrendamiento.- Al contrato en virtud del cual el arrendatario cede al Instituto el uso, aprove-
chamiento y disfrute de un bien, mediante el pago por concepto de renta o alquiler del mismo; y

V. Adquisicién.- Al acto mediante el cual el Instituto adquiere el dominio, propiedad o derecho de
un bien mueble o inmueble para acrecentar su patrimonio, o afectar partidas de gastos presu-
puestales, existiendo la erogacion de un importe para cubrir el valor del mismo.

125. Para la realizacion de sus programas, el Instituto podra disponer de diversos bienes que para fines
presupuestales, se denominan Bienes Muebles e Inmuebles y que se obtienen mediante los proce-
dimientos de arrendamiento y adquisicion.

126. En materia de adquisiciones y arrendamientos de bienes muebles e inmuebles las erogaciones se
sujetaran a las disposiciones especificas de la Normatividad para Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Comité, Ley de Egresos Estatal en vigor y demas disposiciones legales aplicables.

127. La planeacién, programacion, presupuestacion, contratacion, ejercicio y control de las erogaciones
por concepto de adquisicion y/o arrendamiento de bienes muebles e inmuebles, sera realizada en el
ambito de sus respectivas competencias, por la Direccion General, por la DA y por el Comité, obser-
vando en todo momento lo dispuesto por la Normatividad aplicable. Para su adquisicién debera utili-
zarse la Requisicion “Bienes Muebles e Inmuebles Capitulo 5000”. (Anexo No.14)

128. Cuando las Unidades Administrativas y/o Técnicas requieran efectuar erogaciones cuyos montos
quedan comprendidos en el ambito de la participacion del Comité, el area solicitante del servicio
realizara previamente los estudios de factibilidad que muestren la conveniencia de optar por la com-
pra o el arrendamiento, procurando en todo momento racionalizar dicho gasto.

129. El Instituto no podra financiar a los proveedores la adquisicién o arrendamiento de bienes, en nin-
guna circunstancia.

\ 39



MANUAL DE NORMAS Y LINEAMIENTOS PARA LA
ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS FINANCIEROS
== N\ HUMANOS Y MATERIALES DEL INSTITUTO ELECTORAL

I E E DEL ESTADO

130. Los procedimientos para la adquisicién y/o arrendamiento de bienes de procedencia extranjera,
que efectle el Instituto, se regiran por la Normatividad para las Adquisiciones, Arrendamientos y Ser-
vicios del Comité, asi como por las disposiciones legales que les sean aplicables.

131.La DA a través de su Departamento Financiero, para efectos de la contabilidad patrimonial, con-
servara toda la documentacion original comprobatoria del capitulo 5000 “Bienes Muebles e Inmue-
bles”.

SECCION II.

Planeacion, Programacién y Presupuestacion de las Adquisiciones y Arrendamientos.

132. La DA en conjunto con las solicitudes de las Unidades Administrativas y Técnicas formularan sus
programas anuales de adquisiciones y arrendamientos; asi como sus respectivos presupuestos con-
siderando:

l. Las acciones previas durante y posteriores a la realizacion de dichas operaciones;
Il Los objetivos y metas a corto, mediano y largo plazo;
Il. La calendarizacion fisica y financiera de los recursos necesarios;

V. Las unidades responsables de su instrumentacion;

V. Sus programas sustantivos de apoyo administrativo, sus inversiones ;

VI. La existencia en cantidad suficiente de los bienes, los plazos estimados en suministro, los avan-
ces tecnoldgicos incorporados en los bienes, en su caso, los planos, proyectos y especificacio-
nes;

VII.  Los requerimiento de mantenimiento de los bienes muebles a su cargo; y

VIIl. Las demas previsiones que deban tomarse en cuenta segln la naturaleza y caracteristica de la

adquisicion y arrendamiento.

133. Con el fin de programar las adquisiciones y arrendamientos del Instituto, la DA debera remitir al
Comité, dentro del plazo que éste fije previamente, el programa anual de adquisiciones, arrenda-
mientos y servicios, previa aprobacién de los titulares de cada Unidad Administrativa y/o Técnica .

134. El citado programa no implicar& compromiso alguno de contratacion y podra ser adicionado, modi-
ficado, suspendido o cancelado, cuando existan causas que justifiquen estas modificaciones, previo
aviso que debe ser presentado al Comité, de acuerdo a las normas establecidas por el mismo.

SECCION 1.

Adquisicién y Arrendamiento.

135. La DA, a través del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales podra, de acuer-
do a su disponibilidad presupuestal y atendiendo tanto a la naturaleza como a las caracteristicas de
los bienes que se requieran para el desempefio de las funciones, a través del Comité, realizar los
pedidos o celebrar los contratos, observando en todo momento lo establecido en la Normatividad
elaborada del Comité, la Ley de Egresos Estatal en vigor y las demas disposiciones legales que re-
sulten aplicables.
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SECCION IV.

Aseguramiento de Bienes Patrimoniales.

136. Sera responsabilidad de la DA a través de su Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Generales, contratar los servicios correspondientes para mantener adecuada y satisfactoriamente
asegurados los bienes con que cuenten.

Se exceptla de lo anterior aquella situacién en la que, cuando, por razéon de la naturaleza de los
bienes o el tipo de riesgo a que estan expuestos, el costo de aseguramiento represente una eroga-
cioén que no guarde relacion directa con el beneficio que pudiera obtenerse.

137. Enlo correspondiente a resguardos de bienes muebles que formen parte del patrimonio del Institu-
to o los que se encuentren en su posesion; seran responsabilidad de la DA, a través del Departa-
mento de Recursos Materiales y Servicios Generales, elaborarlos y mantenerlos actualizados, ob-
servando en todo momento la Normatividad de Responsabilidades Administrativas para Funcionarios
y Trabajadores del Instituto y demas disposiciones legales aplicables.

138. En los casos de siniestros o accidentes que originen dafios parciales o pérdidas totales de bienes
muebles e inmuebles que formen parte del inventario de los bienes patrimoniales del Instituto, sera
la DA a través del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales, la que en coordina-
cion con la compafiia aseguradora, determinen, mediante peritajes y conforme a las clausulas de los
contratos correspondientes, el monto del dafio o perjuicio econdémico resultantes del siniestro o per-
cance, asi como la indemnizacion que via seguros, obtenga el Instituto.

139. Con base en los resultados del peritaje, la Contraloria Interna y la Secretaria General a través de
su Unidad Juridica en el ambito de sus respetivas competencias, podra determinar la existencia o no
de las responsabilidades del personal del Instituto, respecto de los dafios o pérdidas de bienes mue-
bles 0 equipo y de los ocasionados a los inmuebles de este organismo. Debiendo aplicarse y obser-
varse la normatividad interna, asi como la Normatividad para Responsabilidades de Funcionarios y
Empleados del Instituto y que en caso de determinarse alguna responsabilidad, el personal tendra la
obligacién de resarcir al Instituto el dafio o perjuicio econdmico ocasionado, debiendo restituir a valor
actual el importe del bien o bienes que hayan sufrido perdida o dafio parcial, apegandose a la forma
y plazos de pago que establezca la DA.

SECCION V.

Pago de deducibles por concepto de siniestros en vehiculos oficiales.

140. En caso de que un vehiculo oficial sufra un siniestro por causas imputables al conductor resguar-
dante, el deducible que cobre la compafia aseguradora, sera cubierto en su totalidad por el resguar-
dante, independientemente de quien sea el chofer de la unidad en el momento del accidente.

141. En caso de que el personal del Instituto, sufriera un siniestro en su automavil particular desempe-
flando una comision oficial, siempre y cuando la responsabilidad del siniestro no le sea imputable, el
Instituto debera de cubrir el 100% del deducible, que cobre la compafiia aseguradora por su repara-
cion. Si no esta asegurado el vehiculo, el Instituto no cubrird ninglin evento de esta naturaleza.
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SECCION VI.

Adquisiciéon y Arrendamiento de Equipos y Servicios Informaticos .

142. Corresponde a la DA a través de la Coordinacion de Informatica establecer los lineamientos que
normen la aplicacién de tecnologias en el proceso electrénico de la informacion, procurando hacer
mas eficiente la asignacién y el ejercicio de los recursos destinados a la adquisicién y contratacion
de bienes y servicios informaticos, se establecen los siguientes lineamientos en materia presupues-
tal.

143. La Coordinacion de Informética, responsable del servicio de informatica del Instituto, debera ela-
borar un Programa de Desarrollo Informatico (PDI) con alcance de por lo menos un afio, que con-
temple las necesidades de todas las Unidades Administrativas y/o Técnicas que conforman el Institu-
to el cual debe contener:

l. Diagnéstico de las necesidades elaborado de manera coordinada con el titular del area, que en
materia de informatica existan en el area en cuestion;

Il Objetivos de la inversion en bienes informaticos;

l. Cartera de proyectos de mejoramiento de sistemas y procesos que propongan las Unidades Ad-
ministrativas para lograr el mejoramiento de su desempenio;

V. Descripcién detallada de los beneficios a obtener y el costo estimado en precios de mercado para
cada proyecto; y

V. Autorizacioén del programa por parte de la Junta Ejecutiva del Instituto.

El periodo limite para presentar el Programa de Desarrollo Informatico, sera durante los primeros
treinta dias naturales posteriores a la entrega de los programas de todas las Unidades Administra-
tivas y/o Técnicas del Instituto, para ser integrado al Programa Anual de la DA.

144. La solicitud de los recursos debe realizarse para cada uno de los proyectos establecidos en el
Programa de Desarrollo Informético. Por cada uno de los proyectos que integren el Programa men-
cionado, la Coordinacion de Informatica solicitara los elementos que deberan contener, siendo los
siguientes :

l. Nombre del proyecto;

1. Tipo de proyecto;

l. Diagnostico de la situacion actual;
V. Obijetivos del proyecto;

V. Beneficios esperados;
VI. Areas beneficiadas;
VII.  Descripcion de las propuestas de solucién incluyendo:

a). Disefio de las soluciones o servicios requeridos;
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b) Costo estimado de los componentes de las soluciones (incluyendo gastos desglosados
de mantenimiento, consultoria, equipo, instalaciones y capacitacion); y

¢). Alcance.
VIIl. Indicadores de desempefio; y
IX. Actualizacién de la normatividad que se tendra que establecer para la adecuada implantacion del
proyecto.

145. Los proyectos se clasifican en los siguientes tipos:
l. Computadoras de escritorio;

Il Servidores, pudiendo ser:

a) Periféricos;

b) Sistemas operativos;

¢) Manejadores de base de datos;

d) Software de oficina (antivirus, procesadores de palabras, hoja de calculo, entre otras.);

e) Software de propdsito especifico (software de: desarrollo de sistemas, disefio grafico,
manejo de informacion geogréfica, estadisticas, entre otras.);

l. Red de comunicacion de voz y datos:

a) Cableado paravoz y datos;

b) Equipo y software de comunicacion;

c) Conmutadory aparatos telefonicos;

d) Antenas;y

e) Sistemas de comunicacién inalambricos.

V. Sistemas de informacién (cliente-servidor, aplicaciones Web, entre otras.);

a) Servicios de Internet (acceso, correo electrénico, entre otras.);

b) Consultoria para el andlisis, disefio y/o construccion de soluciones;

c) Soluciones integrales (son proyectos que requieren diversas soluciones tecnologicas); y
d) Servicios de mantenimiento en hardware y software.

146. Eltramite de solicitud de recursos para cada proyecto, debe seguir el siguiente procedimiento:

I.  Contar con la aprobacion técnica del responsable de la Coordinacion de Informatica y del area
presupuestal de la DA del Instituto;

Il.  Contar con la aprobacion de la Direccién General, quien informara a la Junta Ejecutiva; y

Il.  Solicitar la adquisicion o contratacion de los bienes y servicios informaticos requeridos y depen-
diendo del monto de la adquisicién, éstos seran atendidos por la DA o el Comité, esto de acuer-
do a la normatividad aplicable.
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CAPITULO V.

PASAJES Y VIATICOS.
SECCION |I.

Lineamientos Generales en Materia de Tarifas para Pasajes y Viaticos.

147. Se debera entender por:

Pasajes.- Las asignaciones destinadas a cubrir el costo de transportacién del personal para el
desempefio de sus labores o comisiones, y en cualquiera de las modalidades de transporte reque-
rido para tal fin.

Viaticos.- Las asignaciones destinadas a cubrir el costo de alimentacién, hospedaje y en su caso,
gastos menores de viaje generados por el personal del Instituto en el desempefio de sus labores o
comisiones, dentro o fuera del pais.

148. Todas las solicitudes de recurso para cubrir pasajes deberan requerirse y tramitarse mediante
oficio de comision correspondiente, siendo el Departamento Financiero, quien efectuara el célculo
con base al tabulador vigente y emitird el cheque a favor del comisionado y este Gltimo seré respon-
sable de presentar las comprobaciones de gastos a través del formato establecido para tal fin por la
DA, evitando en todo momento presentar comprobaciones de dos 0 mas comisiones y/o mas de una
persona en un solo formato de comprobacion.

149. Para la correcta autorizacion, otorgamiento y comprobacion de asignaciones destinadas a cubrir
gastos de transportacion debera entenderse por:

l. Pasajes al Interior del Estado y locales urbanos.- A las asignaciones destinadas a cubrir los
costos por concepto de transporte dentro del Estado y transporte local en el area urbana y sub-
urbana, incluyendo municipios conurbados, cuando sea necesario que el personal del Instituto
en activo, realice una comision que corresponda a las funciones que tiene asignadas.

Asi mismo, se consideraran transportes locales los que se cubren al personal que por razones
de trabajo extraordinarios, es necesario que se transporten a su domicilio personal,

Il Pasajes nacionales.- A las asignaciones destinadas a cubrir los costos de traslado del perso-
nal activo del Instituto cuando por el desempefio de una comisién, deba trasladarse de una en-
tidad a otra y dentro del territorio nacional, derivada de sus funciones;

Ill.  Pasajes Internacionales.- Son los que se otorgan cuando por el desempefio de una comisién
el personal deba trasladarse de Puebla-México al extranjero y viceversa, o entre ciudades del
extranjero, siempre y cuando las comisiones sean encomendadas al personal en activo y co-
rrespondan a sus funciones asignadas.

La Direccidon General, previa autorizacion de la Junta Ejecutiva, serd la encargada de otorgar
las asignaciones destinadas a cubrir los pasajes internacionales.

150. La DA a través del Departamento Financiero, cubrira las cantidades asignadas bajo el concepto de
pasajes con recursos del presupuesto autorizado para cada una de las Unidades Administrativas y/o
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Técnicas, respetando los tabuladores vigentes y autorizados por la Junta Ejecutiva y estara obligada
a cubrir el costo de traslado del personal, cuando se trate del desempefio de comisiones oficiales vy,
bajo ningun justificante, se autorizara el pago de pasajes de acompafiantes u otras personas ajenas
al desempefio de la comision.

151. Los titulares de las Unidades Administrativas y Técnicas no deberan comisionar a su personal y la
DA no deberé cubrir el costo del traslado del mismo en los siguientes casos:

V.

Cuando el personal se encuentre en periodo vacacional;
Cuando el personal solicite licencias econémicas con o sin goce de sueldo;
En los casos en que el personal falte a la comision en forma justificada o injustificada; y

Cuando el personal esté suspendido por sanciones administrativas.

152. En caso de comisiones al interior del Estado, el personal, una vez concluida la comision debera
remitir a la DA el formato de relacién de viaticos y gastos de viaje, el cual debera cubrir Gnicamente
el tiempo necesario para el desarrollo de la comisién encomendada. El formato de relacién de viéti-
cos y gastos de viaje serd proporcionado por el Departamento Financiero, dicho formato una vez
llenado, deberd ser autorizado por el titular de la Unidad Administrativa y/o Técnica correspondiente.
(Anexo No.15).

SECCION II.

Operacion de la Tarifa para Pasajes.

153. Para la asignacion de pasajes locales, las Unidades Administrativas y/o Técnicas deberan sujetar-
se a las tarifas autorizadas por la Junta Ejecutiva y apegarse a lo siguiente: (Anexo No.7)

Para solicitar importes por conceptos de pasajes, las Unidades Administrativas y/o Técnicas de-
beran enviar al Departamento Financiero el formato de oficio de comisién por persona para que
éste realice el calculo por este concepto; (Anexo No0.16)

Al asignar el importe para pasajes, el Departamento Financiero Unicamente deberd calcular los
dias necesarios para la comision;

Preferentemente deberan elegirse aquellos Municipios para los cuales existen destinos en rutas
del transporte publico, mismos que se encuentran identificados en el tabulador de pasajes;

En caso de que el destino de la comision a realizar no esté considerado en el tabulador de pa-
sajes, se aplicara la tarifa del destino geograficamente mas cercano establecida en el mismo
tabulador;

Cuando los costos del pasaje se incrementen y desplacen a las tarifas autorizadas en el tabula-
dor, se deberéa cubrir el importe que se compruebe a través de los boletos que expida la linea
de transporte publico en que el personal comisionado viaj6;
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VI. De darse el caso, en que se realice una comision en donde se tengan que cubrir pasajes nacio-

nales o internacionales, de ser necesario también se cubriran otro tipo de pasajes tales como
del domicilio particular a la terminal de autobuses y transportes locales dentro de las ciudades
visitadas; y

VII.  Cuando por exigencias de la comisién a desempefiar sea necesario el traslado hacia las locali-
dades del Municipio destino, asi como a otros Municipios circunvecinos y sus localidades, y el
servicio de transporte local (taxis o “combis”) no expida boletos o comprobantes, el Departa-
mento Financiero podra autorizar un excedente complementario a la asignacién para pasajes.

En caso de que no se tenga un comprobante oficial, tal erogaciéon deberan comprobarse al Depar-
tamento Financiero, mediante un recibo econémico por concepto de pasajes, firmado por el titular
de la Unidad Administrativa y/o Técnica respectiva. (Anexo 17)

154. El personal comisionado del Instituto, dispondra de cinco dias habiles como méaximo, después de
haber concluido la comision, para entregar al Departamento Financiero, la documentacion soporte
del gasto en pasajes; de lo contrario se solicitara la devolucion en efectivo que debera efectuarse en
un plazo no mayor a veinticuatro horas; si no atiende a este requerimiento, se iniciara el proceso
administrativo correspondiente. Por otra parte, no se proporcionaran recursos para una nueva comi-
sion, hasta que se solvente la comprobacion inmediata anterior.

155. Se autorizara la comprobacion del uso de taxis en el lugar de la comision, con recibos econémicos,
cuando no rebasen un monto méaximo de $100.00 (Cien pesos 00/100 M.N.) por cada servicio, de-
biendo indicar el o los lugares de origen y destino, ademas de que deberan de contar con el sello de
cada Unidad Administrativa y/o Técnica y la firma del titular correspondiente. Solamente se autoriza-
ran pagos mayores a este monto cuando la comision se realice en la Ciudad de México o presentan-
do el comprobante de taxi de servicio controlado.

156. La documentacién comprobatoria de gastos por conceptos de pasajes, deberd estar pegada en
hojas recicladas y firmadas por el personal que desempefio la comision, asi como por el titular de la
Unidad Administrativa y/o Técnica, anexando el formato de Oficio de Comision creado para tal fin,
debiendo contener los siguientes requisitos:

l. Identificacion de la Unidad responsable del gasto;
Il.  Identificacion del concepto de gasto;
lll.  La documentacién comprobatoria no debera tener tachaduras ni enmendaduras;y

IV.  Anotar el nimero de cheque.

157. En el caso de que para el cumplimiento de una comisién sea utilizado un vehiculo oficial o particu-
lar para el traslado de personal partiendo de la capital de este Estado, el llenado del tanque de com-
bustible se hara con vales de gasolina que afectan la partida 2601 “Combustibles”. Si por alguna
causa fuese necesario adquirir combustible en la ruta del recorrido o destino de comision, las eroga-
ciones que se hagan por este concepto deberan comprobarse con facturas y también ser cargadas a
la partida 2601 “combustibles”, salvo casos de excepcién.

\ 46



MANUAL DE NORMAS Y LINEAMIENTOS PARA LA
ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS FINANCIEROS
== N\ HUMANOS Y MATERIALES DEL INSTITUTO ELECTORAL

I E E DEL ESTADO

158. La comprobacion de las erogaciones efectuadas por la adquisicién de combustible, debera reali-
zarse a través de la presentacién de las facturas de consumo expedidas por los establecimientos au-
torizados, las cuales deberan concordar en tiempo y lugar con las fechas y destinos consignados en
los oficios de comision, ademas de contar rigurosamente con los requisitos fiscales y de forma para
su plena validez, salvo casos de excepcién debidamente justificados.

159. La comprobacion del gasto en combustible en Viaticos Nacionales y locales se debera acompariar,
ademas del oficio de comisién, por una “Bitacora de Viaje” en la que se debera consignar la distan-
cia, del origen al destino(s) recorridos en el cumplimiento de la comisién, misma que debera ser ru-
bricada por el personal comisionado y autorizada por el titular de la Unidad Administrativa y/o Técni-
ca (Anexo No. 6)

160. En el caso de las erogaciones por concepto de peajes en carreteras de cuota, el Departamento
Financiero las registrara con cargo a la partida 3407 “Otros Impuestos y Derechos”, en cada uno de
los presupuestos asignados a cada Unidad Administrativa y/o Técnica.

161. Para la comprobacion de las erogaciones realizadas por la utilizacion de carreteras de cuota, s6lo
seran validos los comprobantes expedidos por la administracion de la carretera de cuota correspon-
diente, los cuales deberan concordar en tiempo y lugar con las fechas y destinos registrados en los
oficios de comision, asi como con la “Bitacora de Viaje” que el personal comisionado elabore para la
comprobacion del gasto.

En caso de que el traslado al destino de la comisién a desempefiar involucre el pago de mas de una
caseta, serad necesario la presentacién de cada uno de los comprobantes expedidos por las casetas,
asi como la justificacion por escrito al Departamento Financiero.

SECCION III.

Tabulador de Tarifas para Pasajes.

162. El tabulador de tarifas para pasajes debera considerar los destinos al interior del Estado para los
cuales existe servicio de transporte. En caso de que el destino de comision no se encuentre en el ta-
bulador, debera aplicarse la tarifa del destino geograficamente mas cercano. (Anexo No.7)

163. Cuando la ciudad de Puebla sea destino de comisién, respecto a los Municipios considerados en el
tabulador, sera procedente la asignacién de recursos para el pago de pasajes por el mismo monto
que se establece de Puebla a los destinos de referencia.

164. En casos excepcionales y debidamente justificados, se autorizaran erogaciones por el concepto
de taxis, gastos que son adicionales a las cuotas establecidas en el presente Manual.

165. El traslado que deba efectuar, dentro de una misma ciudad, el personal del Instituto comisionado
en algun otro estado o en el extranjero, debera preverse e incluirse en el importe de las cuotas de
viaticos nacionales o internacionales. Por lo tanto, no se autorizard ninguna cantidad adicional por
transporte, salvo en casos fortuitos o de fuerza mayor debidamente justificados, siendo necesaria la
justificacién de las erogaciones realizadas.
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SECCION IV.
Viaticos .

Lineamientos Especificos en Materia de Tarifas para Viaticos.

166. Para precisar los procedimientos de autorizacion, otorgamiento y comprobacion de asignaciones
destinadas a cubrir gastos de viaje de los empleados del Instituto, se debera entender por:

Comisiones oficiales.- Las tareas o funciones conferidas al personal, para que realicen activida-
des en un lugar distinto al de su adscripcion. Las comisiones oficiales constituyen la justificacion
para la asignacion de viaticos y pasajes.

Lugar de adscripcion.- A aquel en que se encuentre ubicada la Unidad Administrativa y/o Técni-
ca u Organo Electoral y cuya delimitacion politico administrativa del territorio en que se ubique és-
ta, defina la frontera respecto a otros destinos.

Gastos menores de viaje.- A los servicios de reparacion automotriz minimos en caso de averias
o desperfectos accidentales, en vehiculos oficiales o particulares en el trayecto del viaje al desti-
no de la comisién, tales como ponchaduras de neumaticos, fallas del sistema eléctrico, averias
mecanicas minimas que no permitan el desplazamiento del vehiculo, cuando no excedan, los
$ 200.00 (Doscientos pesos 00/100 M.N.)

Asi como gastos plenamente justificados por conceptos tales como: estacionamiento, taxis al
domicilio particular del comisionado, lubricantes y aditivos, copias fotostaticas, faxes enviados y
recibidos, largas distancias a través de caseta telefénica y tarjetas telefénicas de prepago (lada-
tel).

En los casos que se eroguen gastos por concepto de reparaciones menores a vehiculos, estos
deberan presentarse a través de nota o factura y solo en casos excepcionales cuando no sea po-
sible obtener el comprobante, dicho gasto serd presentado mediante recibo econdémico y autori-
zado por el titular del area correspondiente.

167. Las disposiciones relativas al otorgamiento de viaticos procederan cuando el personal del Instituto,
por la naturaleza de sus funciones y labores sean comisionados para desempefiar una actividad en
un lugar distinto al de su adscripcion. Segun corresponda, podran ser los Municipios del Estado,
otros estados de la Republica o el extranjero.

168. Las comisiones del personal, requeriran invariablemente del oficio de comision autorizado por el
titular de las Unidades de Administrativas y/o Técnicas Yy por la DA.

169. En las comisiones del personal del Instituto, sin distincién de niveles jerarquicos deberan de ob-
servar los criterios de austeridad y racionalidad del gasto publico vigentes, debiéndose sujetar a lo
siguiente:

l. El nimero de miembros del personal del Instituto que sean enviados a una misma comision,
debera reducirse al minimo indispensable en cumplimiento a los criterios anteriores;
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. Por cada comisién a desempefiar, se otorgara cheque nominativo por parte del Instituto, pa-
ra cubrir todos los gastos que se generen. La comprobacion de éstos debera realizarse
siempre identificandose con el nimero de cheque que se expidié para tal efecto.

170. El personal comisionado tendra derecho al otorgamiento de viaticos locales, nacionales e interna-
cionales debiendo observar las siguientes disposiciones:

I.  Que se trate de personal en servicio activo y que con motivo del desempefio de una comision
oficial deba ausentarse de su lugar de adscripcion para salir a los Municipios del Estado, a otros
Estados de la Republica o al extranjero por periodos menores y mayores de veinticuatro horas;

y

Il.  Que el abandono de su residencia oficial sea de caracter temporal.

171. Los viaticos locales, nacionales e internacionales para comisiones que deban desempefiarse, se
deberan otorgar por un término no mayor de treinta dias continuos.

SECCION V.

Operacion de la Tarifa para Viaticos.

172. Las cuotas establecidas en el tabulador de tarifas para viaticos locales, incluidas al final de este
capitulo, comprenden los recursos necesarios para cubrir los gastos por concepto de alimentacion,
hospedaje y gastos menores derivados de la realizacion de la comision. El calculo de cuotas para
viaticos, gastos de viaje y combustible lo efectuara el Departamento Financiero, cuando éste no
haya sido requisitado en el formato de oficio de comisién, siendo responsabilidad del comisionado,
especificar en dicho formato los datos e informacién precisa de la comision a desempefiar tales co-
mo: Numero de dias y fecha de la comision, lugares a visitar, recorrido en kildmetros, lugares donde
se pernoctard, tipo de cilindraje del vehiculo asignado, entre otros. Asi mismo es responsable del
buen uso que debe darse a la unidad asignada en resguardo, debiendo presentar licencia de manejo
vigente ante el Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales y firmar el formato de
resguardo correspondiente previo a realizar la comision. (Anexo No.18)

173. Las tarifas para viaticos nacionales e internacionales se asignaran segin el nivel jerarquico del
personal comisionado y la ubicacién geografica del lugar en que se va a desempenfar la comisién,
para tal efecto, se debera consultar el tabulador de tarifas y zonificacién. (Anexo No.19)

174. Las cuotas sefialadas en el tabulador de tarifas para viaticos locales, nacionales e internacionales
constituyen los topes maximos autorizados, por lo tanto, la DA podra aplicar cuotas inferiores en fun-
cion de la disponibilidad presupuestal de cada Unidad Administrativa y/o Técnica, no se autorizaran
ampliaciones liquidas extraordinarias al presupuesto por este concepto.

175. Los importes de viaticos internacionales se cubriran conforme a la equivalencia en moneda nacio-
nal de la divisa de referencia y del tipo de cambio vigente en el mercado en el momento en que se
efectle el pago por parte del Instituto.
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176. En los casos en que personal con cargos inferiores deba cubrir una comision al extranjero, se
debera aplicar la tarifa respectiva a su rango o categoria y por ningn motivo se aplicaran las tarifas
correspondientes al personal con cargo superior.

177.En los casos en que coincida la estancia en dos o mas municipios del Estado, en otros Estados de
la Republica o paises en un mismo dia, se aplicara la tarifa mas alta del lugar en donde se pernocte.

178. Las Unidades Administrativas y/o Técnicas deberan evitar asignar a una misma persona varias
comisiones para desempefiarlas simultdneamente, en caso de que esto suceda soélo se otorgara la
cuota que corresponda como si se tratara de una sola comision.

179. Las Unidades Administrativas y/o Técnicas en ningun caso deberan afectar la partida de viaticos
para cubrir complementos a las remuneraciones del personal del Instituto.

180. Los documentos comprobatorios (notas o facturas) tienen que estar a nombre del Instituto, los
cuales invariablemente deberan cumplir con los requisitos fiscales y de forma que establece el Codi-
go Fiscal de la Federacion.

El personal comisionado del Instituto, dispondra de 5 dias habiles como maximo, después de haber
concluido la comisidn, para entregar al Departamento Financiero, la documentacion soporte del gas-
to en viaticos; de lo contrario se solicitard la devolucion en efectivo que debera efectuarse en un pla-
Z0 No mayor a veinticuatro horas; si no atiende a este requerimiento, se iniciara el proceso adminis-
trativo correspondiente. Por otra parte, no se proporcionaran recursos para una nueva comision,
hasta que se solvente la comprobacién de la comisién inmediata anterior.

181. Cuando por exigencias de la comision a desempefiar sea necesario el traslado hacia las localida-
des del Municipio destino, asi como a otros Municipios circunvecinos y sus localidades, los gastos
erogados por concepto de viaticos que no tengan soporte documental, la DA podra autorizar un ex-
cedente complementario a la asignacion por este concepto.

182. En aquellos casos en que, dadas las condiciones contextuales en que se desempefie la comision,
los comercios o establecimientos no estén en posibilidad de expedir facturas o notas con los requisi-
tos citados en el numeral 180, el gasto debera ser respaldado con un recibo econémico por el con-
cepto de viaticos, que establezca el monto total y el desglose por cada concepto de gasto, sin reba-
sar en ningn momento los tabuladores autorizados.

183. La documentacion comprobatoria de los recursos solicitados como viaticos locales, nacionales e
internacionales, se entregaran a la DA.

184. En los casos en que la descripcion del bien o servicio consignado en el comprobante sea ilegible,
debera indicarse en la parte inferior del mismo, el articulo o servicio de que se trate.

185. La documentacion comprobatoria de viaticos debera estar pegada y firmada, por el personal que
desempefid la comision, en un formato Unico que la DA elaborado para tal fin, debiendo observar,
entre otros, los siguientes requisitos (Anexo No.15)

l. Identificacion del concepto de gasto;
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Il Reunir los requisitos fiscales indicados en el Cédigo Fiscal de la Federacién, ademas de no
mostrar alteraciones para su plena validez;

Ill.  Anotar el nimero de cheque.

186. En el caso de que la comisién fuera realizada por una persona distinta a la sefialada en el oficio de
comision, por caso de extrema urgencia, la Unidad Administrativa y/o Técnica responsable, se obli-
gara a sustituir y remitir inmediatamente la documentacion con el nuevo nombre del Comisionado,
debiendo informar mediante memorandum a la DA y al Departamento Financiero, el motivo que ori-
giné dicha situacion.

187.En el caso de que la comision fuese realizada por mas de dos personas, el oficio de comision de-
bera ser individual y tendra que incluir el nombre y la firma de cada uno de los comisionados, fir-
mando todos los gastos erogados.

188. Los gastos erogados por viaticos no podran ser mayores a los que estipula el tabulador que se
encuentra en este manual, por tal motivo es responsabilidad de cada una de las Unidades Adminis-
trativas y/o Técnicas apegarse a lo designado.

189. La procedencia de pago de viaticos locales, nacionales e internacionales devengados y no paga-
dos a favor del personal, prescribira en un afo, contados a partir de la fecha en que fueron afecta-
dos.

190. Tratandose de gastos menores de viaje, tales como: tarjetas de prepago (ladatel), largas distan-
cias a través de casetas telefénicas en Municipios, copias fotostaticas, faxes, pago de estaciona-
miento, servicio de taxi, reparaciones menores de vehiculos, lubricantes y aditivos, entre otros. Es-
tos gastos podran ser reembolsados, siempre y cuando se encuentren plenamente justificados y au-
torizados por el titular de la Unidad Administrativa y/o Técnica correspondiente, debiéndose observar
las siguientes restricciones:

l. Para tarjetas prepagadas de telefonia ladatel, Unicamente se autorizara el reembolso de una
tarjeta por comision realizada, la cual no excederd de $100.00 (Cien pesos 00/100 M.N.) y sélo
en casos excepcionales por el nimero de dias de la comision, a discrecion del Titular de la Uni-
dad Administrativa y/o Técnica, podra utilizarse dos o mas tarjetas telefonicas mismas que for-
maran parte de la documentacién comprobatoria.

Il Las llamadas de larga distancia y faxes enviados a través de casetas telefénicas de localidades
y Municipios podran comprobarse con los recibos que expidan las casetas “Telmex” autoriza-
das, debiendo anotar en la parte inferior la justificacién por escrito que originé dicho gasto; y s6-
lo se aceptaran los recibos por llamadas de larga distancia oficiales a los nimeros telefénicos
de oficinas centrales de este Instituto o de algiin Consejo Distrital, quedando sin efecto los re-
cibos que sefialen nimeros particulares o de familiares del comisionado, los recibos por largas
distancias y faxes enviados no podran exceder de un monto maximo de $50.00 (Cincuenta pe-
s0s 00/100 M.N.).

Ill.  Tratandose de facturas por copias fotostaticas éstas se autorizaran para su reembolso cuando
se compruebe que no fue posible fotocopiar en los equipos de fotocopiado en algin Consejo
Distrital por encontrarse éste en reparacion siendo el monto maximo autorizado de $100.00
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(Cien pesos 00/100 M.N.) presentando en todo momento comprobante que retina requisitos fis-
cales.

IV. Solo en casos excepcionales se autorizara el reembolso de notas y/o facturas por concepto de
estacionamiento, mismos que deberan estar plenamente justificados y autorizados.

V. En el caso que sea necesario erogar gastos por servicios menores de reparacion de vehiculos
oficiales o particulares, por averias o desperfectos accidentales durante el trayecto del viaje al
destino de la comision tales como: ponchaduras de neumaticos, fallas del sistema eléctrico,
averias mecanicas minimas, asi como los gastos por concepto de lubricantes y aditivos necesa-
rios para el desplazamiento del vehiculo, podran ser reembolsados y autorizados dichos gastos
siempre y cuando se presenten comprobantes y o facturas que retnan requisitos fiscales y co-
rrespondan efectivamente a reparaciones menores plenamente justificadas los cuales no exce-
deran de $200.00 (Doscientos pesos 00/100 M.N.)

VI.  El comisionado a través del formato “Relacion de viaticos y gastos de viaje” podra solicitar el re-
embolso de aquellos gastos de viaje menores que se hayan generado durante la comision para
gue el Departamento Financiero una vez revisada la comprobacion de gastos proceda a emitir
el cheque correspondiente a favor del comisionado.

VII. El comisionado debera conservar copia de las comprobaciones de gasto que entrega el Depar-
tamento Financiero para efectos de posibles aclaraciones.

En los casos que resulte un sobrante a favor del Instituto por concepto de viaticos y gastos de
viaje sera responsabilidad del comisionado, depositar a la cuenta bancaria del Instituto que se-
fiale la DA, debiendo entregar en un plazo no mayor a cinco dias habiles el original de la ficha
de deposito bancaria misma que debera anexarse a la comprobacion de gastos correspondien-
te.

SECCION VI.

Tabulador de Tarifas para Viaticos Locales.

191. Se considera a la Ciudad de Puebla como destino de comision local, estableciéndose las cuotas
para viaticos de acuerdo al costo que se registra en la urbe, precisandose tarifas para comisiones
gue se cumplan en menos de 24 horas, y para aquellas que requieran mas de 24 horas para su
cumplimiento.

La asignacion de recursos para viaticos locales se realizara conforme a las tarifas establecidas en el
tabulador. (Anexo No.20)
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Fecha de Elaboracién;,

FORMATO ADMINISTRACION DE PERSONAL

Hoja: No___ De No.
Periadn de ndmina: del g
TIPD DE FECH& DEL TIPD DE DIAS & WVERIFICACIO|
N CON
APELLIDD PATERND |APELLIDD MATERNO| HOMBRE CATEGORIA SUELDO ADSCRIPCION MOVIMIENTO | MOVIMIENTO FALTA DESCONTAR | TABULADOR)
e ——_ ———————
TolHEs Tipo da Incidenclas " Emboro | Fecha da recibo por el Area de NOmInas:
I:I Falta Sin Causa Justicada
J7itas Ay [FECJ) Unidad g2l SEP Unigad del SEP D14 MES: ARo:
Descusnto For Retardo
Eajas B} (PR} [Recibld Area de Neminas
Dezcuzntn For Mo
Regisirar su Salda
Resroacsva  (RT) DNRS)
Descusnto Por miir
Regisirar su Enfrada
Feasseripaion (RA) [DPORE)
Nombre y Firma Nombra y Firma Nomore y Firma
DEEcUEnln For Regevar 60
Salda Antes de 13 Hora
DRZAH)
N _______________»

Meta: Ordenar al personal por Bloque de adscripclon.

Readsoripokin Indlcar en el camipo de abservaclones a que Unidad Adminisirativa o Técnikca cambla.
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AMEXCT Mo.2
INSTITUTS ELECTORAL DEL ESTADO
o
b
LS DIRECCION ADMINIZTRATIVA
=, d__
0 ¢ SUBDIRECCION DE RECURSDS MATERIALES
e 4 REQUISICION OE MATERIALES ¥ SUMMNISTROS
S CAPITULO 2000
HOJA M oE M. DE FOLED |UED EXCLUSN'G DEL DEFTO DE RECURS0S MATERIALES ¥ SERW. QRALES.)
ML, IJHTHD CESCRIPCHON CLAVE DEL
PROG. | CANTIDAD CE PHCLUYERDO DATOE TECHICOE CUARDD 32 RESUIERAK) ARTICULD SEGIM
REDIDA CATALOGS

L AL S S TR TIRE SO ICITARTE

FECHA DE EL&BO®SEIOR

CL&VE PRESUPUESTAL

IUS0 EXCLUSD OE La D&

FECHS

RECERDION ER LA DA

os MES HHD

HLE

SUSTIRICADION DE LO SOLKITADD:

SOUCITA (ROMORE FINNA T CARGD)

LT

AUTORIIEDIOR FOR EL REC TSN DEL EEI’*\.-:N':HEHE FIRNA Y

Wa. Do (HOMERE, IEMA ¥ CARGO)

LIC. SOFLS QURDEI FERRANMTED

HOTA: HO SOLICITAR ER UNA MERA REGUECI0R BIENES UE DIFERENTER GUMCEFTO DE FARTIOA FRESUFUESTAL

EMCANGELA DE La IRECTION ADSMINIETRATIVE
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- ANEXO No.3
= =

rmimma Ceciorn ood Coacos
TRCTESEY

Instituto Electoral del Estado
Direccion Administrativa
Departamento Financiero

UNIDAD ADMINISTRATIVA ¥/0O TECHICA:

QUE TRABAIO EN HORAS NO LABORABLES EL DIA:

MOTIVO

N*® DE FACTURA:

NOMERE

SOLICITA
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TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
¥/ O TECNICA.

e ANEXO No.4
E

""" Instituto Electoral del Estado
Direccion Administrativa
Departamento Financiero

COMPROBANTES DE ALIMENTOS LOCALES QUE NO REUNEN REGQUISITOS FISCALES

RECIBI DEL INSTITUTC ELECTORAL DEL ESTADO LA CANTIDAD DE §

{con letra PESOS AN

POR CONCEPTO DE:

RESPONSABLE DEL GASTOD:
FECHA:
ELABORD VOB
RESPOMSABLE DEL ARES
MOMBRE ¥ FIRMA NOMBRE ¥ FIRMA
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EE ANEXO No.5

Instituto Electoral del Estado
Direccion Administrativa
Departamentoe Financiero

Recibo de Alimentacion para el Dia de la Jornada Electoral.

Direccion o Unidad Técnica:

Mombre Puesto Firma.

Solicita Vo.Bo.

Director Area
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ANEXO No.b

Instituto Electoral del Estado
Direccion Administrativa

Departamento Financiero
BITACORA DE RECORRIDOD

MOMBRE DEL RESPONSABLE:

Mao. FLACAS

UNIDAD ADKINISTRATIVA wio TECHICA,
Mao. De CILINDROS DE LA UNIDAD

ul DESTIND KM, KN DIFERENCIA LITROS DE PRECIO X TOTAL
INICIAL | FINAL COMBUSTIELE L.
CARGADOS
TOTAL DE KM. RECORRIDOS: TOTAL DE LTS. CARGADOS: _
IMPORTE TOTAL: 5 _
NO. FACTURA:
NOMERE ¥ FIRMA LUGAR ¥ FECHA

DEL COMISIONADO
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AMEXO NO. 7
Tabulador de Tarifas de Pasajes y Distancias Vigentes para el
gjercicio fiscal.
Destino Distancia Tarifa de Pasaje
(kms) ‘Wiaje2 Redondo.
Redonda
Apajele 52.00 5 25.00
Acatlan 330.00 5140.00
Apatzingo 101.00 5 20.00
Amozoc 22.00 5 12.00
Aguixtla 2638 5 G52.0C
Atexcal 270.00 5 84.00
Aflixco 70.00 5 22.00
Ayotoxco de Guerrero 482,00 5103.00
Carada Morelos 182.00 5 82.00
Coyotepec 228.00 5 Ba.00
Cuetzalan del Progreso g7 8 5174.00
Cuayuca de Andrads 282.00 5102.00
Chalchicomula de Sesma 2184 5 Ba.00
Chiauila 280.00 5120.00
Chistla 167.00 5100.00
Chignahuapan 218.0 5 B2.00
Chignautla 284.00 5182.00
Honey 408.0 5124.00
Chilchoila 3078 5184.00
Guadalups Victoria 2240 5104.00
Grajales 8&8.00 5 <600
Huauchinango 350.4 172.00
Husjolzinge 70.0C 3 14.00
Hushustlan el Grands 10E.00 5106.00
Huiiziltepec 132.00 5 52.00
Husytarmalzo 400.00 5182.00
Honey 485.00 5124.00
lxcaguixtla 225.0 5 B6.00
lziicar de Matamoros 134.0 5 B0.0C
Libres 184.00 5102.00
Maolcaxac 140.00 5 63.00
Micolas Bravo 260.00 5104.00
Onental 124.00 5 §2.00
Pahuatlan 431.4 5152.00
Santa Ines Ahuatemipan 240.00 5 86.00
San Jeronimo Xayacatlan 360,00 5160.00
San Juan Atzompa 83.00 5 7o.00
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AMEX D MO 7
Tabulador de Tarifas de Pasajes y Distancias Vigentes para el
ejercicio fiscal 2003.
Desting Distancia Tarifa de Pazaje
(kms) Yiaje Redondao.
Sedondo
San Martin Texmelucan £5.00 5 20.00
San Micolas Buenos Aires 178.8 5 80.00
S5an Salvador el Ssco 154 .4 5 32.00
San Vicente Coyolepec 228.00 5 H&8.00
Tecamachalco 120.00 5 42.00
Tacomatlan 315.0C0 5122.00
Tehuacan 240.0 5122.00
Tehuilzingo 2284 5 B2.00
Tenanpulco 430.00 5214.00
Tepexi de Rodrigusz 1584.00 5 82.00
Tepeyahualeco de Cuahutemos 115.4 5 46.00
Tetela de Ocampo 280.00 5106.00
Taziutlan 3680.00 5180.00
Tlacotepes de Benito Judrez 160.8 5100.00
Tlachichuca 210.0 5 8§.00
Tlallauguitepes 2820 5 83.00
Totohepes de Guerero 2784 5104.00
Tulingo 350.00 5160.00
¥ayacatlan de Bravo 385.00 511&8.00
Kicotepec 412.00 5172.00
Zacapala 145.00 5 82.00
Zacapoaxtla 297.0 5152.00
Zacatlan 280.0 5 84.00
Zaragoza 285.00 5132.00
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ANEXO No.8

Direccion Administrativa
Departaments Financiero

Instituto Electoral del Estado

Tabulador de Cilindraje y Rendimisnto por litre de
cambustible (Incluye Distancias)

Tipo de Vehiculo

Rendimiento por litro
de combustible

& cilindroz 4. 0 KM,

G cilindroz 5.0 KA.

4 cilindrog 8. 0 K.M.
Drasting Distancia

(kms)

Redondo
Acajeis 58.00
Acatlan 330.00
Acatzingo 101.00
Amozoc 32.00
Aquixtla 203.8
Atexcal 270.00
Atlinoo 70.00
Ayoioxco de Gusmsro 362.00
Cafiada Morzles 182.00
Coyolepec 228.00
Cuetzaldn del Progreso 367.6
Cuayuca de Andrade 252.00
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ANEXO No.8
Dastino Distancia
{kmsi

Chalchicomula de Sesma 2184
Chiautla 280.00
Chietlla 187.00
Chignahuapan 218.0
Chignautla 2684.00
Honey 405.0
Chilchaotla 307 .6
Guadalupe Victoria 224.0
Grajales 22.00
Huauzhinango 3804
Huejotzingo T0.00
Hughuetlan | Grande 106.00
Huitziliepec 132.00
Hugyiamalco 400.00
Honey 485.00
lecaguixila 2250
Izlicar de Matamoros 124.0
Libres 124.00
Molcaxac 140.00
Micolés Bravo 280,00
Crienta 124 .00
Fahuatlan 4314
Santa Ines Ahuatempan 240.00
Zan Jeronimao Xayacatian 380.00
San Juan Afzompa 53.00
Zan Mariin Texmelucan 0a.00
San Micolas Busnos Aires 178.8
San Salvador el Seco 154 4
San Vicente Coyolepec 228.00
Tecamachalco 120.00
Tecomatlan 315.00
Tehuacdn 2400
Tehuitzinga 2284
Tenanpulco 420.00
Tepexi de Rodriguez 184.00
Tepeyahualco de Cushutémoo 115.4
Tetela de Ocampa 280.00
Teziudlan _ 380.00
Tlazotepec de Benito Juarez 180.8
Tlachichuca 210.0
Tlatlauquitepsc 282.0
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ANEXO No.8
Dasting Distanc
a
(krns)
Totoliepec de Guerrero 2754
Tulzingo 350,00
*ayacatlan de Bravo 38500
Hicotepec 412.00
Zacapala 145,00
Zacapoaxila 2870
Zacatlan 280.0
Zaragoza 285.00
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ANEXO No.11

EE . Instituto Electoral del Estado

Direccidn Administrativa
Departamente Financiero

FORMATO DE COMPROBACION DE GASTOS

NOMBRE DEL PERSOMNAL

PUESTO
ADSCRIPCION FECHA DEL GASTD
FECHA | DESCRIFCION DEL | Mo. DE |PROVEEDCR | IMPORTE | OBSERVACIONES
GASTO FACTURA DEL
GASTO
IMPORTE TOTAL DE GRAN TOTAL DE LOS
L& COMPROBACION COMPROBAMTES AMEXADOS
Mombre y Firma Mombre y Firma

Dl que comprushba Autoriza los Gastos
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ANEXO No.17

INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO
DIRECCION ADMNISTRATIVA
DEPARTAMENTO FINANCIERD
RECIBO DE PASAJES LOCALES [SIN COMPROBANTES FISCALES)

NOMERE DEL COMISIDMNADOD: FECHA DE COMISION

PUESTO: AREA RESPOMNSABLE:

LUGAR DE PARTIDA;

LUGAR DE LA COMIZION: MPORTE DEL GASTO

MOTIVG DE TRASLADOC,

NOMESRE Y FIRMA VO.BO AUTORIZD

DEL COMISIOMADC NOMBRE Y FIRMA MNOMSRE Y FIRMA
TITULAR DE LA UNIDAD
ADMIMISTRATIA YD
TECHICA
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ANEXO No.20

<l Instituto Electoral del Estado
EE

Fratrng Cecisal oed Cetaooe

Direccion Administrativa
Departamento Fimanciero

Tabulador de Tarifas para Viaticos
Hms. Viaje Total Visticos
Regian Muricipios redonds  segun

Secretaria  d2| pordiasn | pormasde

~OMUNIC3CICNes pernoctar de 24 horas.

y Transpories
Anpeinpols Fuekia - fE0.00 0.oe"
Argeinpols Amazoc 32 20.00 0.oo
Arigeinpols Huslobrings EE. SO.00 0.oe"
Argeiopalis San Andres Choluk 154 g0.00 0.oo”
Argeinpalis San Pedre Sholula 14.4 S0.00 0.oe”
Argeinpols 3n Martin Texmeucan B S0.CC C.oc”
Arpeinpols Terall de Herem 523 8000 [
Angpeiopols TepEsca T S0.CC C.oC"
eli=ca Acaiar ZE0 730.C0 20000
el Chiaubs 2ED f30.c0 20000
by Chiets 1ET f40.00 2E80.00
Hlgimca Tenewl de Rodriguesz 152 140.00 280.00
A Tulcinigo 50 150.00 320.00
eli=ca Flaxtla 254 130.00 200.00
somoriental Caseizalan del F. 35T 1E0.C0 220.00
siorariznial Teziutiar 20 fE0.00 32000
seomeriental Thdauguiepsc ZE2 130.00 300.00
reomariental Zacapoantis =T f30.00 200.0c
siororiEntal Zamagoza 255 f30.00 200.00
ot Chignahuapar 212 110.00 J20.00
ot Huzuchinango 204 150.00 320.00
ot Pahuaban 4314 i70.C0 240.00
ot Tel=ka d= Ocampo 250 130.C0 20000
ot Zxoafian 220 130.00 2o0.oo
et Elohpec 412 150.00 320.00
epdan Cuidad Serdan 2154 110.00 JE0.00
Serdan Tecamachakn 120 So.oo 260.00
Herdan Susdaluzs Vicioria 234 110.00 J20.00
Herdan Llbres 154 710.C0 220.00
Tehuacan y Sl=ma | Alapan 250 f3p.oc 200.C0
agra
Tehuacan y Slema| Tehuacan 240 1490.00 280.00
Negm
“alks g Afboco v | AHwoo T s0.00 g.oe”
i atarams
\alle de Alllco pucar de Matamomns | 13£ ©0.00 260000

(") Mo se consldera para comision 8e mas de 24 haras, por su cercania
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ANEXO O
DIRECCION ADMINISTRATIVA
RECURSOS FINANCIEROS
CONTROL DE DISTRIBUCION DE COMBUSTIBLE
FECHA| COMPRA AREA PERSONA QUE PERSONA QUE
REGUISICIONES | DEVOLUCION
MENSUAL DOTACION MEMSUAL COMISIDNES ESPECIALES VALES TOTAL DIARIO SOLICITA RECIBE

Elaboro
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DOTACION MENSUAL & DIRECCIONES

INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO
CONTROL DE VALES DE GASOLINA 2004

N

ENERD

FEBRERD

MARZD

ABRIL

MAYD

JUHIG I

JULID

LG0T

SEPTIE

walag

vales

valan

vales

vales

valeg

vales

valaa

wal

SECRETARIA GENERAL [SENTRA)
PRESIDENCIA [EXPLORER 2003)

PREZIDERCIA [FORD RAM

SECRETARIA GENER

COMUNICACION S0C EDAMN)

A

RECURSOSE MATERIALE: AP Z.
i TALES | F-TE0)

CAPACITACICH [FORC RANGER]

0 fei=ii]

DIRECCION GEMERAL [POINTER)

CIRECCION GEMERAL [FORCD F-130)
SUETOTAL

COMISIOHES

[
|CCMISICHES DELWES

COMESICRES ESFECIALES

[TOTEL RERSUAL

[EACOD THITTIAD

COMPRAS DEL MES

TOTEL EJERCIDD EN ELWES

[
[FEORIENVALE,
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NOVIEMSRE DICIEMBRE

wEkB vales

70



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

R~ HUMANOS Y MATERIALES DEL INSTITUTO ELECTORAL

IE E DEL ESTADO

AMEXD No.10
INSTITUTCS ELECTORAL DEL ESTADD
o
g =
Lf DIRECCION ADMINISTRATIVA
=
:': ¢ SUBDIRECCION DE RECURSDS MATERIALES
ST g REQUISICION DE SERVICIOS GENERALES CARITULD
PuTBs J000
HOJA Me._____ DE__ M. DE FOLED _ _jusd EXCLUSND DEL DEFTO DE RECURESDE MATERIALES Y SERV. QRALES.)
MM, UHIDAD DESC RARLH0N CLAVE DEL
PROG. | CANTIDED DE PHOLUYERDD DATOE TECKICDE CUARIDD 52 RESUIERER) ARTICULD SEGOM
REDIDA CATALOGO
UKICAD ADMMISTRATIVG SOLICITARTE FECHA DE L& BORACON FECHS Of RECEPRODH EN LA DA
CLAVE PRESUPUESTAL:
[USD EXCLISTD O L& D) A . e
e MES L1 [=]

JUSTIFICAOON DE LO SOLOTADE: SOLICITA (ROMBRE FIRMAY CANGDH

ATOMERDOR FOR EL DINELC 1O DEL ANEA, (4OMBNE, TTMA, Y
i iieza ]

Wo. Bo [HOEEBRE, ENA Y CREGO)

LIC. SOFLA QUIMDI RERREMNOLEE
EHCARGE0A DE La DIRECCICN ADMIMIETRETIVE

HOTA: WO SOLICTTAR ER ORA WMENA REGUIECIOR BIEMES DE DIFERENTES CONCEPTO E FARTIOA PRESUFUESTAL
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AMNEXOD 12

INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO
CONTROL DE LLAMADAS LARGA DISTANCIA

Unidad administrativa y/'o Técnica: Mao. De teléfono asignado:
Haoja: Ma. § Mo

Perigdo: Del al

Estado o
HORA| FECHA PERSOMNA ASUNTO TELEFOMNO Municipic OBSERVACIONES

Vo.Bao.

Titular de la Unidad Administrativa y'o Técnica
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|
/

A

METITUTO ELECTORAL DEL EETADD

DIRECCHION ADMINISTRATIVA

ANEXO No. 13

RECURSDE MATERIALES Y SERWICIOE GEMNERALES

CONTROL DEL SERVICIO DE MANTENIMIENTO ¥ REPARACION DE VEHICULOS

Datos Generales del Wehloulo

FECHA DE ADQUISICICN

| |

TIFG DE VEHICULD | | MARCA 1
KODELD | | COLOR 1
KILOMETRAE | | PLACAS 1
RESGUARDANTE | |
AREA DEL RESGUARDANTE | |
FROGRAMA DE SERVICID ANUAL:
PRIMER SEMESTRE

FECHA FECHA FECHA
FREMCS I Jermacion [T wacHesTICO
SUSPENSION I Jaumeacion [T -&=aLances
TRAMSMISION [ Jrusmicacion [T 1 Lawtas
ESCAPE [T JcowwverTmor T—1]
OTROS I !
SEGUNDC SEMESTRE

FECHA FECHA FECHA
FRENCS [T Jermacion [T 1 wmaeucsTico
SUSPENSION [T Jaumeacion [T eaances
TRAMSKISION [T JrusRICACION [T Liantas
Escars [T Jeowesmoor [T
OTROS | |
TALLER AUTORIZADC FARA EL SERVICIO:

Elaboro Vo.Ba

MamEe ¥ fmna

Mombre v firma
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ANEED Mg, 14
INSTITUTCS ELECTORAL DEL ESTADO
)
L N
T DIRECCION ADMINIZTRATIVA
e
0 £ SUBDIRECCION DE RECURSDS MATERIALES
S Ly REQUISICION DE BIENES MUESLES E INMUEELES
s CAPITULD 5000
HOJA Mo OE __ i, [DE FOLES ; _ . luso EXCLUSAG DEL DEPTO DE RECURSOS MATERIALES Y SERV. ORALES)
MU, UNIDAD CESCRIPIGN CLAVE DEL
PROG. | CANTIDAD DE PMCLUVERDD DATOE TECRICDS CUARDD B2 RESUIEREK] ARTICULD SEGDM
REDIDA CATALOGO
URIDAL ALHSRIS TRE TIVE SOLICITARTE FECHA DE ELABDRASIIH FECHS O RECEMOON IR LA DA
CLEVE PRESUPULETAL:
(VS0 EXCLUS YD OE L& D& DA nes o
e NES 1 [=]

SUETIMICEDON DE LD BOLICITADC: SOLCITA (ROMERE, FINMA T CARGO)

ALUTOMEROOR PO EL DIRELC TO GEL ANEA (4OMENL, FIRMA, T

jeansay

Wa. Do (MOMEBRE, FEsa, v CERGO)

LIC. S0FLS QUMDE MERRAMOLES
EHCARGEDS OF La IRECTION ADEISIETRETIVE

HOTA: HO SOLICITAR ER UNE ENSA REGNSGIOR BIENES OE DIFERENTES GONCEFTO DE FARTIOA PRESUFUESTAL
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INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO

ANEXD.NO. 15
RELACION DE VIATICOS ¥V GASTOS DE VIATE

FARA: D REERErCHL S D APLICAR ARTHCIFD

FECHA.

ola | s | aRo

S OREREE DKL OO0 15 IR L

e DECHIRE

HISERV ACTOMES DERERA LE

BECENTCR DK ARTICID

FECHA

Ne. LUCARES VISITADDS DEL AL
1
2
3
3
5
i
COHHF AT CARGLERE A IMIIHTE
CORTABLE

VIATEXE

FASAIN

COREFCS ¥ DARDA WISTAL

TELEDRANIS (TELEFCSND Y COPAS)

COENUSTINLE

LLRRICANMTES

BREPARACKIH D FEHICULDS

CLETTAS & CARIDBDS ¥ PUERTIS FEDERALISN

FETACTOMAMIEN T

[ womas
EEMAMENTE DEVLELTO AL DEFITL DE RECURS(E FIMAMCIERDSE
P, [ RECHIHS DE CALA MONTO

ORI Y ACHINES:

CORTANILIDAT

DRSS KIRADHD

VOO

BEYVIZO ALTORIND

ROTA: ESTA COMPROBACION M0 IMELICA LIBERACION DE RESPOMNSABILIDADGUE PUDNERAN LLEGARSE A DETERMIMAR EN

LAS ALTNTORIAS QUE SE FRACTIQUER
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ANEXQ NO. 18

INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO
OFICIO DE COMLISION

IL DA TG CGENERALES I
FAORE R E DEL OISO ADC

[PTEETG T CATRGORTE,

ALSCEIFCEH

CHLETING DE LA CORMERON

O SFRW A, C000E 5 ORKIRALES

A R BTG 56 LA IERROTIH
L VIATH DR
AU ETRATIN A
AN, AR AL, WEATEON
e LERES & VISITAR [ T
DHARES SRR
L Ly LEA TR PR
i
i
i
i
3
i
Tital
FIL SEDID DE TRARSFIETE |
e
[y
[T CHEQUE Na.
. AR & EROORRRE
BEHSAMIRMTL (A AFRE
EMPOETE PARA SNRSLISA
EMPOKTH PARA LURENSHTS
EMPCETE PALA BALAE
SoitaL
| AIFRCRE
| B
. ANTRCTFO T VIATIOOSE ¥ CLASTOE TE VTATE
SLatisin CUMBIETIRLE, LT RES=aHTS ¥ FRAm P CRRREICRE [
BPCETE TOTAL (G0H LETRA) TOTAL [MFURER
eCmER
L e
V. PARL DR0 EXCLUSG DEL DEFTO. OE OPERAC ION FEESUFURSTAL
e e AR TS FREATFUERTAL SN TR
[EE IR SURCAIR [T FAREEA CECNTTER T e [ £
AT SR A T WL

BMOTA! BL IMPORTE SHRA ENTREGADC EN EFECTIVO (SIW TOMAR BN CUENTA LO3 VALES DE GASOLINA)




MANUAL DE NORMAS Y LINEAMIENTOS PARA LA
ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS FINANCIEROS
HUMANOS Y MATERIALES DEL INSTITUTO ELECTORAL
DEL ESTADO

INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO
DIRECCION ADMINIETRATIVA

Feciay fallWETITUTD [LECTORAL DEL EETADAD dt Prashle, ol vebdida § s scowmaries qus se ncioee. jp adeprd bes, stk i larside 7 sajser
derpfiiriz przirasarere pres o8 (rES 0 il SN idadin siAjiale § ril Crgarese ¢ crilingn Ine BUASETRE PPk p bl Gus G de e

s e i A ey

B P n s b i rrasim e nas msnsds

1] SHLETH 2 . oy e care ol al|

£ Liwit) i ln e rabain

Emirepmds
FELE u b ddeal Ascurica Mrsrisien
e B,
— T GABFCELA A0 CARRRLLD
Lie. Sofia Quirds Herdndoz
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INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO 3
CONTRALORIA INTERNA

TEE

PROPUESTA PARA ACTUALIZACION DE TARIFAS "VIATICOS", PARA CONSEJEROS ELECTORALES (ANO ELECTORAL 2007).

et bk

PROPUESTA DE

PROPUESTA DE

TARIFA DEVIATIGOS | PROPUESTA TARIFA TARIFA DE TARIFA DE VIATICOS
PARA ALMENTDS (3I|  DEVIATICOS | HosPEDAJE secun| TARIR BEVATIERS | ooy peanocTa)
MUNICIPIO FERNOCTAR), [ALIMENTOS 81N cotzaciones | COMPERNOETE | para constio
VIGENTE PARS PERMOCTA} PARA | TELEFOMICAS AL 24! GENERAL. (CON

PERSOMNAL DEL IEE

CONSEJO GENERAL

DE ABERIL DE 2007.

ACTUALIZADA) PARA

ACTUALIZACION DE

s LR TARIFAS DE HOTEL)

FPUEBLA $45000 A - MiA - i
AMTZOC $2410.00 RIA " MR "

HUEJCTZNGD 327000 HIA " MR "

SAN ANDRES CHOLULA $240.00 KA " WA

SAN PEDRO CHOLULA §34000 [

SAN MARTIN TEXMELUCAN $270.00 A -

TECALI DE HERRERA $240.00 WA -

TEFEAZA §270.00 A "

ACATLAN $390.00 $320.00

CHIAJTLA $350.00 $310.00

CHIETLA [i]1] $200.00

TEPEXI DE RODRIGUEZ (IXCAQUIZTLA) $330.00

TULCINGD 525100

FLAWTLA §: ]

CUETZALAN DEL PROG 54

TEZRTLAN &4

TLATLAUQUITEPEC &

ZACAPDAKTLA $39000

ZARAGOZA $350.00

CHIGNAHUADAN §350.00

HUAUCHIKANGD $451.00 $255.00

FAHUATLAN §450.00 §255.00

TETELA DE CCAMPO $390.00 $170.00

ZACATLAN $390.00 §210.00 $1,020.09
XICOTEPEC 345000 $1,575.00
CIUDAD SERDAM §330.00 $530000
TECAMACHALC O $33000 $E25.00
GUATALL CTORIA 5330.00 SE2000
LIERES 3330.00 SE20O0
AJALEAN 3390.00 5530.00
TEHUACAN £1,170.09
ATLIXCO 527000
[ZUCAR DE MATAMORDS $350.00 SE25.00

*POR 5U CERCANIA, NO SE CONSIDERA PARA COMISIONES DOE MAS DE 24 HORAS
NOTA (1) TARIFAS DE HOTELES INCLUYEN 15% LV.A. Y 2% IMPTO. ESPECIAL. (30N HABITACIONES SENCILLAS PARA 1 PERS )

NOTA [2): $0LO SE COTIZARON HOTELES EN DISTRITOS ¥ EL MUNICIPIO DE CUETZALAN, LOS DEMAS MUNICIFIOS QUEDARON CON LA CUOTA ANTERIOR DEL 2A0 2003,
NOTA (3} EM LA TARIFA DE ALIMENTOS, LA CONTRALORIA PROPONE 3 INCREMENTOS DE VIATICOS EN LOS 515, LUGARES: TEHUACAM DE $110.00 & §130.00 Y EM EL CA50
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—— INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO @ Llzoar
TEE CONTRALORIA INTERNA W[s)

e v

PROPUESTA PARA ACTUALIZACION DE TARIFAS "VIATICOS", PARA CONSEJEROS ELECTORALES 1Aﬁ|0 ELECTORAL 2007).

PROPUESTA OE
TARIFA DE VIATICOS | PROPUESTA TARIFA TARIF4 DE Tm::nfm TARIFA DE VIATICOS
PARA ALIMENTOS [SIN DE VIATICOS HOSPEDAJE SEGUN| "o n ™™ | (CON PERNOCTA)
MUNICIPIO PERNOCTAR), 8N COTIZACIONES || o roie'y o PARA CONSEID

VIGENTE PARA FERHOCTA) FARA | TELEFONICAS AL 24{ e o) oy | GENERAL (CON
PERSOMAL DEL IEE | COMSEJD GENERAL | DE ABRIL DE 2007 ACTUALIZACION
PERSONAL DELLEE | Lo o0
DE TECAMACHELCO E [ZUCAR DE MAT. DE $50.00 A $110.00. LO ANTERIOR. CON LA FINALIDAD DE AJUSTAR A PRECIDS O COSTOS MAS ACORDES 2 L& REALIDAD.
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- - INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO

CONTRALORIA INTERNA s
TEE )

PROPUESTA PARA ACTUALIZAR TARIFAS DE VIATICOS (HOTEL), PARA ANO ELECTORAL 2007.

TARIFA DE VIATICOS) TARIFA DE TARIFA DE VIATICOS T&g"mﬁs
PARA ALIMENTOS (HOSPEDAJE SEGUM| CON PERNOCTA CON PERMOCTA | PORCENTAJE
MUNICIFIO |SIN PERNOCTAR], COTIZACIONES (MAS DE 24 HRS.}, (ALIMENTOS ¥ DE AUMENTO
VIGENTEY SIN | TELEFONICAS AL 24 WIGENTE Y S3IN HOTEL)
ACTUALIZER DE &BRIL DE 2007 ACTUALIZAR ACTUALIZADA

PUESLA §150.00 NIA " 50.00 NiA T
AMOZOC $50.00 MNIA 50.00 Nis

UEJOTZINGD §00.00 MNIA " 50.00 MiA "
SAN ANDRES CHOLULA $60.00 NIA " 30.00 NiA *
SAN PEDRO CHOLULA NA " 50.00 MiA T
SAN MARTIN TEXMELUCAN MIA " 50.00 Mia *
TECALI DE HERRERA NIA " 30.00 NiA *
TEFEACA MIA " 50.00 NiA "
ACATLAM $130.00 $130.00 330000 532000
CHIAUTLA §130.00 §180.00 $300.00 $2310.00
CHIETLA $110.00 $180.00 $360.00 $330.00
TEFEX] DE RODRIGUEE §180.00 323000 §$290.00
TULCINGD $170.00 $320.00 5$320.00
PIAKTLA 520000 5300.00
CUETZALAN DEL FROG. $320.00 5430.00
TEZIUTLAN $320.00 5450 00
TLATLAUGUITEPEC §300.00 §$330.00
ZACARDAKTLA $300.00 $350.00
ZARAZOZA 320000 $330.00
CHIGKHAHUARPAN §280.00 5310.00
HUALCHINANGD $320.00 540500
PAHUATLAMN 334000 540500
TETELA DE OCAMPO $200.00 $300 00
ZACATLAN $200.00 5224000
EICOTEPEC §320.00 §525.00
CIUDAD SERDAN §250.00 $310.00
TECAMACZHALCD §260.00
GUADALUPE VICTORIA §280.00
LISRES §250.00
AJALFARN §$300.00
TEHUACAN §280.00
ATLIXCC 50.00
IZUCAR, DE MATAMORDE §260.00

* POR 5U CERCAMIA, NO SE CONSIDERA PARA COMISIONES DE MAS DE 24 HORAS
HOTA [1): TARIFAS DE HOTELES AL DI 24/ABRILOT, INCLUYEM 15% I.V.A. ¥ 2% IMPTO. ESPECIAL. ($ON HABITACIONES SENCILLAS PARA 1 PERS.)
MNOTA [2)- 80LO 3E COTIZARON HOTELES EN DISTRITOS ¥ EL MUNICIFIO DE CUETZALAN; LOS DEMAS MUNICIPIOS GUEDARON CON LA CUOTA ANTERIOR DEL ARO 2003.
HOTA (3): EN LA TARIFS DE ALIMENTOS L& CONTRALORIA PROPONE 3 INCREMENTOS DE VIATICO EN LOS 515, LUGARES: TEHUACAN DE $170.00 & $130.00 ¥ EN EL CAS0
DE TECAMACHALCO E IZUCAR DE MAT. DE $50.00 & $110.00. LD ANTERIOR, CON LA FINALIDAD DE AJUSTAR & COSTOS ACTUALES ¥ MAS ACORDES A LA REALIDAD.
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