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PRESENTACION.

Tomando como base las atribuciones conferidas en el Articulo 106 del Cédigo de
Instituciones de Procesos Electorales del Estado, la Direccion General, a través de
la Direccién Administrativa, elabord las presentes guias para que los Organos
Transitorios Eventuales del Instituto Electoral del Estado, conozcan de manera
puntual y especifica la forma en que se deberan manejar los recursos asignados

en materia de Recursos Financieros, Humanos y Materiales.

Las disposiciones de las presentes “Guias Simplificadas” son de observancia
obligatoria y general para todo el personal eventual que integra los Organos

Transitorios del Instituto Electoral del Estado de Puebla.



MARCO JURIDICO.

Con fundamento en el Articulo 106 del Cdodigo de Instituciones y Procesos
Electorales del Estado de Puebla y en cumplimiento de la resolucién de fecha 12
de febrero de 2005 con Numero SUP-JRC-039/2005 y del Acuerdo del Consejo
General CG/AC-006/04 se declar6 la eleccion extraordinaria 2005 para el
Municipio de Santa Inés Ahuatempan .

Los Consejos Distritales y Municipales, son los érganos del Instituto de caracter
transitorio, encargados de la preparacion, desarrollo y vigilancia del proceso
electoral dentro de sus respectivos territorios distritales y municipales, en términos
de las disposiciones del Cédigo de Instituciones y Procesos Electorales del Estado
y los acuerdos que dicte el Consejo General, la Junta Ejecutiva y el Consejo
Distrital correspondiente.

Los Consejos Distritales funcionaran solo durante el proceso electoral para la
eleccion de Diputados por ambos principios y de Gobernador del Estado.

Los Consejos Municipales funcionaran soélo durante el proceso electoral para la
eleccion de miembros de los ayuntamientos.

Estos 6rganos transitorios operan con recursos publicos, mismos que, por su
naturaleza, requieren de un manejo eficaz, eficiente y transparente.

Con base a lo anterior, el articulo 106, fraccion Xl, del referido Cédigo, dispone:
“La Direccién Administrativa, tendra las atribuciones siguientes: Xl.- Proponer y
ejecutar las politicas, normas y procedimientos para la administracién de los
recursos financieros, humanos y materiales del Instituto.”

Por su parte, el diverso 121, fraccién VII, del referido Cddigo, establece: “Los
Secretarios de los Consejos Distritales tendran las atribuciones siguientes:

VIl.- Administrar los recursos humanos, materiales, de servicios y
financieros del Consejo Distrital, de conformidad con la normatividad que
paratal efecto expida el Director General”.

Ademas, el articulo 138, fraccion VII, del citado cuerpo legal, dispone: “Los
Secretarios de los Consejos Municipales tendran las atribuciones siguientes:
. VIl.- Ejecutar la operaciéon administrativa de los recursos humanos,
materiales, de servicios y financieros del Consejo Municipal, de conformidad
con la normatividad que para el efecto expida el Director General”.

Con base a lo anterior se expiden el “Manual de Normas y Lineamientos para la
Administracion de los Recursos Financieros, Humanos y Materiales de los
Organos Transitorios del Instituto Electoral del Estado”, las “Guias para la
Administracion de Recursos Financieros, Humanos y Materiales de Organos
Transitorios y la “Guia Simplificada para la administracion de Recursos
Financieros, Humanos y Materiales de la Eleccién Extraordinaria del Municipio de
Santa Inés Ahuatempan 2005”.



DIRECCION ADMINISTRATIVA

Objetivo Especifico: Dotar de conocimientos necesarios para que el Secretario del Consejo
Distrital Electoral y Municipal Electoral, pueda llevar a cabo la operacion de la oficina y que la

comunicaciéon con el Organo central en materia de Recursos Financieros, Humanos, Bienes
Muebles, Materiales y Servicios Generales, sea fluida.

GUIA DE RECURSOS FINANCIEROS PARA LOS ORGANOS
TRANSITORIOS DEL INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO

RESPONSABILIDADES
De la Direccion Administrativa.

e Difundir la Guia entre el Secretario del Consejo Distrital Electoral y Municipal
Electoral.

e Al autorizar, revisar y supervisar las operaciones relativas a fondos fijos,
viaticos, gastos de campo, gastos generales, debera verificar que la
normatividad aplicable sea observada.

e Supervisar que los procedimientos indicados en esta guia, se apliquen.

De la Coordinacién Financiera Electoral.

e Revisar que las comprobaciones presentadas por los Secretarios de los
Organos Transitorios dentro de su fondo fijo, cumplan con los requisitos
establecidos en la normatividad aplicable y lo establecido en esta guia.

e Controlar los saldos de fondos fijos, viaticos, gastos de campo y gastos por
comprobar, en su caso.

e Separar la documentacion que no cumpla con los requisitos de la normatividad,
sacarle copia y remitirlos a través de los analistas de enlace regional para su
devolucién al Consejo Distrital 0 Municipal, respectivos.

Del Secretario en los Organos Transitorios.

e Operar el fondo fijo.

e Firmar y sellar cada uno de los comprobantes que integren el fondo fijo, los
viaticos y gastos de campo.

e Verificar que todas las comprobaciones de los recursos financieros ejercidos
por el Organo Transitorio respectivo, cumplan con los requisitos establecidos
en esta guia y en la normatividad aplicable.

e Integrar el fondo fijo y remitirlo al Organo Central de acuerdo a los lineamientos
establecidos en esta Guia.

e Enviar la comprobacion soporte de los recursos financieros asignados de
acuerdo al procedimiento establecido en esta guia, como son: contratos,
recibos, entre otros.



De los Analistas de Enlace Regional

e Recabar la firma de los Secretarios de los Organos Transitorios en los recibos
correspondientes a la asignacion y revolvencia de los fondos fijos, y de las
polizas-cheque en su caso.

e Recibir de los Consejos y entregar a la Direcciébn Administrativa, la
comprobacion de los recursos financieros.

e Verificar que las listas de raya y recibos por concepto de gastos de campo, se
encuentren debidamente firmados por los beneficiarios y la firma concuerde
con la del Registro de Firmas.

¢ Verificar que los comprobantes de los fondos fijos contengan el sello y la firma
del Secretario del Consejo antes de recibirlos.

e Utilizar los formatos establecidos para recoger y entregar informacion.

e Y otras actividades que le sean encomendadas, derivadas del resultado de la
operacion, durante el periodo electoral.

Fondo Fijo

Es la cantidad de dinero destinada para cubrir gastos urgentes de poca cuantia,
necesarios para la operacion normal de los Organos Transitorios 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.

El Fondo Fijo se va a utilizar para los siguientes gastos:

| Pasajes del personal asignado a su Consejo cuando tenga que salir de comision;

[I. Combustible de vehiculo en su caso;

lll. Alimentacién del personal; y

IV. Gastos menores generados por la operacion diaria de la oficina.

Todos estos gastos deben estar respaldados por una actividad indispensable para el buen
funcionamiento del Consejo correspondiente.

¢,Como se comprueba el fondo fijo?

La comprobacion del fondo fijo, deberd entregarse a la Direccion Administrativa, en un
término no mayor a los 5 dias posteriores al mes de la ejecucion.

Para la integracion del fondo fijo, el Secretario debera seguir los siguientes pasos:
a) Pegar los comprobantes en hojas;

b) En la parte superior de la hoja deber4d numerar cada una e indicar el nhombre del
Consejo respectivo; y



Indicar el
Nombre del
Organo Numerar cada una
Transitorio de las hojas.
i L ——
respectivo. no Transitorio : Hoja/’

TesT0Wan 1 En caso de
alimentacion se
debera anexar

- FACTURA1 FACTURA 2 por cada una de
;_ncluwdlal Z—"] lasnotas o
iIrma de facturas el
Pre5|dentg mmlom Ehﬂ:‘,\?j;fgsu FFfilgi formato No. 3
del Consejo ORGW Lista de

m}ﬂ[ﬂ ORGANOS

Numeral 33 sﬂm(mm Personal
del Manual. TRANSITORIOS /

\

FACTURA3

»Ponerle el sello de Cada Consejo Respectivo.

> Incluir la firma del Secretario del Organo
Transitorio y del personal que incurri6 en el gasto.

ORGANOTRANSTTORIO

Formato No. 3

Nombre Lista de personal
(Relacién del personal que
comié por motivos
laborales).

GUIA DE RECURSOS
FINANCIEROS PARA
ORGANOS
TRANSITORIOS

Bitacora de Recorrido

En caso de gasolina
se debera anexar la
bitacora de recorrido

¢) Llenar el formato No. 1 “Caratula de Fondo Fijo” como en este ejemplo:

fondo.

Indicar cuantas I
hojas integran el |

[
$20.00 |
L
[
[

Nombre del
Proveedor.
FORMATO NO. 1 Importe
CARATULA FONDO FIJO individual de
DEPARTAMENTO FINANCIERO cada una de
De Direccion Administrati O
(De Organos Transitorios a Direccién Administrativa) las facturas. o raniorios,  —oo®
T
\QEL ORGANO TRANSITORIO:____AJALPAN, - | :

. i Paraser llenado en caso de devolucion
Numero de ! de facturas o notas.
Facturas. ™ de Fact gmre del Provesdor A [=] [ -

N AER DE ! EFR s
[0 JCA COCINA ECONOMICA | $25.00] [ ] [ ] ! I II
BN JNOTA DE REMISION T $17.00] ] [ ] A — —1
FORMATO ECONOMICO DE | | | | '

sIN ALIMENTACION

12z [GASOLINERA TRES CRUCES I $50.00] ] I ] — —
T 1 ] — —1
| 1 I ] — —

T

Elaboré y entrego
Pedro Santiesteban

Nombre y firma del Secretario

Fecha: El de Junio

Observaciones:,

— $112.00] Eﬁ
No. de Hojas Totales que integran este fondo: @

Recibié Recibié Entrega Recibe
Sanago

| Suma de todas las facturas

Nombre y Firma del
analista regional

Nombre y Firma del
Departamento Financiero

Fecha:

Nota: Estas facturas se estan del

seran regresados al Secretario respectivo.
Este formato se llenara en original y copia.
AER.- Analista de Enlace Regional.

del Consejo
requisitos establecidos en la gufa, una vez revisado por el Departamento Financiero y se detecte que estos no lo !

sin verificar que cumplan los

DF.- D

S !

Nombre y firma del
Secretario

Fecha:




Para la entrega de la comprobacién, el Secretario debera realizar lo siguiente:
a) Sacarle copia a todos los comprobantes, incluyendo a la caratula;

b) Le entregara los originales a los analistas de enlace regional y en la copia de la
caratula debera rubricar la lista de los comprobantes que va entregando;

c) El analista de enlace regional y el Secretario deberan firmar en la caratula del fondo
en el renglén de entrega y recibe, como en el ejemplo siguiente:

El Secretario se deberd quedar con copia de la caratula firmada por ambos, para
cualquier aclaracion.

En caso de que los comprobantes al ser revisados por el Departamento Financiero, no
cumplan con los requisitos establecidos en la normatividad aplicable y en esta guia, se les
devolveran a los Secretarios a través de los analistas de enlace regional y se llenara la
caratula de fondo fijo como se muestra en el ejemplo siguiente:

El analista de enlace

regional pondra su m
FORMATO NO. 1 antefirma por cada una
CARATULA FONDO FIJO de las f P ib
DEPARTAMENTO FINANCIERO e_ as facturas que reciba
0S
(De Organos Transitorios a Direccion Administrativa) fISI Camente
NOMBRE DEL ORGANO TRANSITORIO: AJALPAN i
'
: Para ser llenado en caso de devolucién
4 12 H de facturas o notas.
|
| No. de Fact. Nombre del Proveedor | Importe | Recibe Recibe !
AER DF H EFR S
I
[10 JCA COCINA ECONOMICA | $25.00) I ] [ ] ! || ||
[SN [NOTA DE REMISION | $17.00] | ] [ ] /3 —1
|
| |FORMATO ECONOMICO DE | | | | | | !
SIN ALIMENTACION $20.00] !
125 GASOLINERA TRES CRUCES $50.00 [ ] [ ] [ —
I I I 1 1 ] [ — —
I
[ I I 1L 1 ] R N— —
'
'
TOTAL $112.00]
| 15 | :
'
No. de Hojas Totales que integran este fondo: 3 @
,
Elaboré y entrego Recibié Recibié Entrega Recibe
'
Pedro Santiesteban Santiago M_gpandez !
H Nombre y firma del
Nombre y firma del Secretario Nombre y Firma de Nombre y Firma del ' Secretario
analista regional Departamento Financiero !
'
Fecha: El de Junio ' Fecha:
I

10
Observaciones: -

Poner el nombre y la
firma del analista de
enlace regional que
recibe las facturas.

N _/

Nota: Estas facturas se estan recibi del io del Consejo iente sin verificar que cumplan los
requisitos establecidos en la guia, una vez revisado por el Departamento Financiero y se detecte que estos no lo
seran regresados al Secretario respectivo.

Este formato se llenara en original y copia.

AER.- Analista de Enlace Regional. DF.- Departamento Financiero. S.- Secretario.




Los Secretarios tanto del Consejo Distrital Electoral como del Consejo Municipal Electoral,
deberan recabar los comprobantes con los requisitos faltantes, o bien comprobar en
efectivo.

¢,Como se repone?

Los Fondos Fijos asignados al Consejo Distrital Electoral y al Consejo Municipal Electoral,
seran renovados a través de comprobaciones parciales durante el mes, sin que la suma
total de los reembolsos exceda el importe autorizado en el mismo periodo.

La Direccion Administrativa informara a los Secretarios de los Organos respectivos, la
fecha en que los analistas de enlace regional o los operadores de ruta del Servicio de
Paqueteria estaran en el Consejo Distrital Electoral y en el Consejo Municipal Electoral
para recibir la comprobacion de los fondos fijos.

Finiquito del Fondo Fijo.

Los fondos fijos seran cancelados el jueves siguiente al dia de la eleccion, para lo cual la
Direccion Administrativa emitira circular informativa al respecto.

Una vez finiquitado el fondo fijo se entregara al Secretario correspondiente, una Carta de
Liberacion de Adeudos.

En caso de que en la primera quincena de Junio, no se haya comprobado en su totalidad
el fondo fijo, la Direccion Administrativa, informard a la Contraloria Interna de este
Instituto, para que inicie el proceso administrativo correspondiente.

OPERACION Y MANEJO DE PASAJES, ALIMENTACION, COMBUSTIBLE Y
GASTOS MENORES.

Pasajes

Se entenderd por pasajes a la asignacion destinada a cubrir el costo de transportacion del
personal para el desempefio de sus labores o comisiones, en cualquiera de las
modalidades de transporte requerido para tal fin.

Los Secretarios, para la asignacion de pasajes locales deberan calcularlos conforme a los
costos del transporte de su localidad.

.NOMEREDEL()RGANOTRANS\TOR\O‘ ,,,,,,,,,,,, L o ]

GUIA DE RECURSOS FINANCIEROS PARA ORGANOS TRANSITORIOS
Formato No.2 NOMBRE:RECIBO ECONOMICO DE PASAIJIES

RECIBO DE PASAJES LOCALES (SIN COMPROBANTE FISCAL)

NoMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y




En caso de que no se tenga un comprobante oficial, tal erogaciéon deberd comprobarse al
Departamento Financiero, mediante un recibo economico por concepto de pasajes,
firmado por el Presidente y Secretario del Organo Transitorio respectivo, asi como por el
comisionado. Formato No. 2 “ Recibo Econémico de Pasajes”.

Alimentacion de personas

Las facturas que corresponden a la alimentacién de personas, deberan acompafarse de
una lista que contenga los nombres del personal que incurrié en el gasto, Formato No.3
“Lista de Personal “. La tarifa para alimentacion sera de $35.00 (Treinta y cinco pesos
00/100 M.N.) por persona para comida y de $30.00 (Treinta pesos 00/100 M.N.) por
persona para desayuno y cena.

NOMBRE DEL ORGANO TRANSITORIO: 1

GUIA DE RECURSOS FINANCIEROS PARA ORGANOS TRANSITORIOS

Formato No.3 NOMBRE: LISTA DE PERSONAL (Relacién del personal
que
FECHA: 2
MOTIVO DE LA COMIDA
3
| S

INDICAR CON UNA X EL TIPO DE COMPROBANTE:

FACTURA |:| NOTA DE CONSUMO |:|FORMATO NO.4 GUIA |:|

NOMBRES DE LOS COMENSALES

AUTORIZA Vo.BO.

[ ]
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
Secretario Presidente del Consejo

Para el caso de los comprobantes de alimentacion sin requisitos fiscales, se utilizara el
Formato 4 “Formato para alimentacion sin requisitos fiscales.”
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I NOMBRE DEL ORGANO TRANSITORIO 1

GUIA DE RECURSOS FINANCIEROS PARA ORGANOS TRANSITORIOS

FORMATO PARA ALIMENTACION SIN REQUISITOS
FISCALES.

Formato No 4 NOMBRE

CANTIDAD DE

$__(con letra PESOS M/N)),

POR CONCEPTO DE: 3

NOMBRE DEL PERSONAL QUE RECIBIO EL RECURSO

FECHA:
ELABORO AUTORIZO Vo. Bo.
6 7
N NOMBREY FIRMA NOMBRE Y FIRMA NOMBREY FIRMA.

Secretario Presidente.

Para el caso de compras minimas sin requisitos fiscales se podran presentar notas de
remision.

Combustible

El calculo del combustible asignado para las comisiones sera realizado por el Secretario,
con base a la siguiente tabla:

Modelo TIPO Tipo de Vehiculo [Rendimiento por litro de
combustible
2004 Ford — F-250 8 cilindros 4.0 Km.
2004 Ford — F-150 6 cilindros 5.0 Km.
2004 Estacas 4 cilindros 8.0 Km.

De igual forma debera tomar en cuenta la distancia y el precio por litro. Ejemplo:

DATOS : Lugar de la Comisién: Tehuacén | Distancia: kilbmetros a recorrer 240.

Viaja en un vehiculo de 6 cilindros. Rendimiento por litro del vehiculo: 5 Km.

a) Dividir la distancia a recorrer entre el rendimiento por litro.
Se divide 240 Km./ 5 = 48 litros

11



b) El resultado anterior multiplicarlo por el precio por litro de gasolina.
48 x 6.08 = $291.84

¢) Por lo tanto, el importe a proporcionar para gasolina seria $292.00.

Las facturas por concepto de combustible, deberan ser acompafiada por el Formato 5
“Bitacora de Recorrido”.

' NOMBRE DEL ORGANO TRANSITORIO: 1 ‘ La resta entre el
Kilometraje final
Nombre del GUIA DE RECURSOS FINANCIEROS PARA ORGANOS TRANSITORIOS a . .

menos el kilometraje

comisionado Y | | rormato No.5 NOMBRE: BITACORA DE RECORRIDO. icial
datos del inicial.
vehiculo.
,ANOMBRE DEL COMISIONADO:
NOMBRE DE : s | Indicar los litros que se

DIA DESTINO ”\}:I:\:AI.A F}|<NNA.|_ é:\;:‘%m DE PRECIO TOTAL Cargaron que demn Ser
- 1 dancangsl 1t igual a los de la factura de
indicar o L " L= T° 1" 1> -1 ] combustible.
dia, o /
destino de
la
comision. Multiplicar el precio por litro
de combustible por el
[ numerodelitros, |
Indicar el I/
kilometraje que
marca el TOTAL DE KM. RECORRloos:_m TOTAL DE LTS. %A
tablero al iniciar [A*A°°S'—— , Sumar el total de litros de
la comision y al - T vo-ee o] combustible.
termlr!:’:’lr la NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
C0m|S|0n DEL COMISIONADO SECRETARIO PRESIDENTE DEL C
FECHA: -

Para el dia de la jornada electoral se proporcionaran los recursos necesarios para llevar a
cabo los recorridos.

Los apoyos financieros otorgados para el dia de la jornada, seran registrados como
gastos a comprobar a nombre del Secretario correspondiente.

OPERACION Y MANEJO DE GASTOS DE CAMPO

Gastos de Campo.

Son las asignaciones destinadas a cubrir los gastos que se realicen en campo, durante
periodos electorales del personal eventual denominado Coordinadores, Supervisores y
Auxiliares de Capacitacién y Organizacién, con adscripcién al Consejo Distrital.

Estos gastos se pagaran por adelantado los dias quince y dltimo de cada mes, a través de
dispersién bancaria por la Direccién Administrativa.

Los analistas de enlace regional entregaran al Secretario del Consejo Distrital la lista de
raya y los recibos por este concepto, para que se recaben las firmas correspondientes.

12



Para la comprobacion de los Gastos de Campo, los Secretarios de los Organos
Transitorios deberan efectuar lo siguiente:

a) Recabar en el recibo y en la lista de raya por este concepto, las firmas del personal a
los que se les otorgaron los gastos de campo y enviarlos a la Direccion Administrativa,
verificando que las firmas concuerden con el registro de firmas.

b) Entregar a los Analistas de Enlace Regional, cada uno de los recibos firmados y la lista
de raya.

En caso de que la firma en los recibos o lista de raya no concuerden con el Registro de
Firmas, los Analistas de Enlace Regional, no aceptaran el recibo y se establecera en el
Formato 6 “Entrega-Recibo Gastos de Campo” la comprobacién faltante. El Secretario
tendré la obligacion de recabar nuevamente la firma, de no coincidir esta por segunda
ocasion se dard aviso al Organo Interno de Control del Instituto para que inicie el
procedimiento administrativo correspondiente.

El Analista de Enlace Regional al regresar algun recibo por estar incorrecta la firma,
recabara la firma del Secretario respectivo.

Se debera llenar este formato las veces que sea necesario dependiendo del numero total
de personas con las que cuente el Organo Transitorio. En caso de que el Secretario no
compruebe en un lapso de 15 dias los Gastos de Campo proporcionados, se informara a
la Contraloria Interna del hecho, para que inicie el procedimiento administrativo
correspondiente. Ejemplo:

Si faltan firmas en la lista de raya,
el Secretario debera sacarle una
copia a la lista de raya y en ella,
recabar las firmas faltantes, esta
copia debera ser enviada con los
analistas de enlace regional en la
siguiente visita de los enlaces
regionales.

El analista de enlace
regional indicara con
una X si el Secretario
respectivo esta
recibiendo la lista de
raya completa.

a2
TEE FORMATO No.6

" ENTREGA- RECIBO GASTOS DE CAMPO.

Departamento Financiero-Organos Transitorios.

> 1
OrgansJransitorio:
Periodo Dt Al

Marcar con
Lista de Raya: Completa Faltan Firmas E|

: 4
Observaciones:

El analista de enlace regional

El i Secretanc; al regresar algun recibo por

reSpec Itvo’d er; ° Ny NOMBRE DEL PERSONAL IMPORTE | NO. DE FIRMA A SE GStar InCOI’I’eCta Ia flrma !
0. 3 , .

momento dé en. ,I’ egar EVENTUAL REC. | CORRECTA | CORRECT | REGREsA | recabara la firma del

la documentacion al RECIBOS(2) | ALISTA | RECIBO . .

. RAYA() |INCORREC || Secretario respectivo.

analista de enlace T0.

regional  debera : [ ]

indicar el ndmero —

consecutivo del

trabajador, el nombre
del  personal, el

importe de pago y el El analista de enlace
nimero de recibos ENTREGA RECIBE RECIBE (1) reQionaI debera firmar
que entrega. . Dﬁ [ | por cada recibo y lista
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y de faya con firma
FIRMA correcta .
SECRETARIO ANALISTA DE ENLACE REGIONAL
SECRETARIO
FECHA:
Nota: 1) El Secretario debera de firmar de recibido, en caso de que el analista de—crmace

regional le regrese algtin recibo por no ser la firma correcta.
2) Y 3) El analista de enlace regional indicara con una C si la firma es correcta y con NC si la
firma no es correcta.
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Arrendamiento de Inmuebles para los Organos Transitorios.

La comprobacion y el pago de arrendamiento de los inmuebles, lo realizara el personal
del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales, a través del recibo de
arrendamiento con requisitos fiscales o0 en su caso el Formato No.7 “Recibo de
Arrendamiento de Inmuebles”.

Operacion y Manejo de Viaticos de su Localidad a la Ciudad de Puebla.

VIATICOS.- Son las asignaciones destinadas a cubrir el costo de alimentacion y
transporte de su localidad a la Ciudad de Puebla, tanto de ida como de regreso.

La Direccién Administrativa no proporcionara al comisionado recursos para una nueva
comisién, hasta que no estén comprobados los viaticos anteriormente proporcionados.
Para su comprobacion, el Secretario deberd enviar la documentacién a la Direccidon
Administrativa a través de los Analistas de Enlace Regional observando lo siguiente:

a) Debera especificar en el Formato 8 “Oficio de Comision” los datos e informacion
precisa de la comisién a desempefar tales como: fecha de la comisién, lugar a visitar,
recorrido en kildbmetros, tipo del cilindraje del vehiculo asignado, entre otros.

b) La documentacion comprobatoria de viaticos, debera estar firmada por el personal que
desempefié la comisioén, por el Secretario y el Presidente del Organo Transitorio
correspondiente y para su envio deberd estar pegada en hojas blancas y en sobre
cerrado a nombre de la Direccion Administrativa - Departamento Financiero.

El comisionado sera responsable de presentar las comprobaciones de gastos al
Secretario del Organo correspondiente, en un plazo no mayor a cinco dias laborables
después de terminada la comision.

El Secretario del Consejo Distrital o Municipal, en su caso, debera presentar, la
comprobacion por persona en un solo formato de comprobacién. No.9 “Formato de
Comprobacion de Viaticos”.

Incluir  los  datos
generales del
personal comisionado

NOMBRE DEL ORGANO TRANSITORIO B L

GUIA DE R ECURSOS FINANCIEROS PARA ORGANO'S TRAN SITORIOS

NOMBRE:__FORMATO DE COMPROBACION DE VIATICOS.

B X Formato No 09
asi como el objeto de oS CERES > Indicar la suma de
la comision e o B los  comprobantes
PUESTO:_ 3 - p
OBJETIVO DE LA COMSION. — 4 por casetas y
1l PASAJES Y CASETAS. (Comprobantes) u .
FECHA LUGARES A VISITAR NO. Rec’i:z:gasnaq'e Yo IMPORTE b0|etos de pasaje
5 6 7
| L7 | -

TOTAL PASAJES Y CASETAS| .“
Il COMBUSTIBLES.
" 'ARCA; PLACKS:
MODELO;

cacuo_|

FECHA  NO.DE FACTURA

IMPORTE  TOTAL PARA GASOLINA/

Indicar el total de la
factura si son varias,
poner la suma.

Sumar el Punto

IV ALIMENTACION,
HA

A By C, para
obtener el total
del vidtico

NO. DE FACTURA | PROVEEDOR
] [

WPORTETORT— [ | <

Indicar la suma de
las facturas por
alimentacion.

S -5 i —
COMISIONADO AUTORIZA
T

OVERE Y FIRMA NOMBRE Y FRMA

SECRETARIO

N o Anexar s Bekrasy comprobaries orginales, kmadas por el Sacreerioy seladas.
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GUIA DE RECURSOS MATERIALES, SUMINISTROS Y SERVICIOS
GENERALES PARA LOS ORGANOS TRANSITORIOS DEL INSTITUTO
ELECTORAL DEL ESTADO

RESPONSABILIDADES.

Las responsabilidades indicadas a continuacién, son las que se identifican de manera
especifica con los conceptos sefialados en esta guia.

Del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.
e Entregar en tiempo y forma el material de limpieza y oficina a los Organos
Transitorios.

Del Consejo Distrital y Municipal (Secretarios).

e Apegarse a la normatividad existente.

e El Secretario del Organo Transitorio, debera cumplir la entrega, requisicion y
manejo de los formatos establecidos en esta guia para la administraciéon y
control de los diversos servicios.

e Remitir inmediatamente a la Direccion Administrativa para su pago, las facturas
de luz, agua, a través de los operadores de ruta del servicio de paqueteria.

e El Secretario del Consejo Distrital Electoral y Municipal Electoral, deberan
recoger y enviar su correspondencia, paqueteria y requerimientos de articulos
de consumo, a través de los operadores de ruta del servicio de paqueteria que
diariamente estaran en sus consejos, utilizando el formato de valija.

¢ Vigilar el buen uso de los servicios de teléfono y fotocopiado.

e Enviar en tiempo y forma sus requisiciones de material respectivo.

De los operadores de ruta del servicio de paqueteria.
e Recibir y entregar la valija del Organo Central al Consejo Distrital Electoral y
Municipal Electoral y viceversa.
e Verificar que la comprobacion o documentacion financiera, incluya el sello del
Consejo respectivo.

Mecanica de reposicion y/o suministro de estos materiales

De manera quincenal, el Secretario del Consejo Distrital Electoral y del Consejo Municipal
Electoral, tendran que enviar las requisiciones al Departamento de Recursos Materiales a
través de los operadores de ruta.

Se surtirdn estas requisiciones a mas tardar a los 1 dia, después de haber recibido la
requisicion en el Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.

MECANICA PARA LLEVAR A CABO EL PAGO DE LOS SIGUIENTES SERVICIOS:

La contratacion y pago de los Servicios de telefonia, energia eléctrica y fotocopiado la
realizara la Direccion Administrativa a traves del Departamento de Recursos Materiales y
Servicios Generales, por lo que ningun Organo Transitorio puede llevar a cabo estas
contrataciones.

De Telefonia

Quedan prohibidas las llamadas a celular.
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Cuando se presente algun problema con este servicio, se tendrd que informar
inmediatamente al Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales, a los
teléfonos 2-300-500, 2-300-600, extensiones 3024, 3026, 3050, 3051 y 3075 y
simultaneamente deberan enviar con los operadores del servicio de paqueteria la
requisicion del Formato No. 1 “Requisicion Unico de Reposicion y Suministro de Material
de Oficina, Limpieza y Otros”, etiquetando el sobre con el formato 2 “Etiqueta de envio de
correspondencia de Organos Transitorios a Direccién Administrativa”

El Secretario es el responsable del buen uso del servicio telefénico y debera llevar un
registro en el Formato No.3 “Control de Llamadas”,

Ejemplo:
Formato No.3 “Control de Llamadas”

I NOMBRE DEL ORGANO TRANSITORIO:___ SANTA INES AHUATEMPAN |

Periodo del 17 al 23 de mayo de 2005

FECHA NOMBRE LUGAR TELEFONO OBSERVACIONES
19/05/04 Juan Jiménez Sanchez San Pablo 2163050 Para solicitarle informacion al
Tepetzingo Consejo Municipal
21/05/04 Gerardo Garcia Vasquez Ciudad de 2300600 Parareportar ala DOE el avance
Puebla en el programa
Autorizé Vo. Bo.
SECRETARIO PRESIDENTE
Alfredo Téllez Morales _ Pablo Armenta Dominguez
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA

FECHA DE RECEPCI ON DEL REPORTE POR PARTE DEL OPERADOR DE RUTA: _24
de Mayo DEL 2005.

El reporte anterior deberd ser enviado al Departamento de Recursos Materiales y
Servicios Generales a través de los operadores del servicio de paqueteria en los primeros
5 dias laborables de cada quincena, en sobre cerrado y con la etiqueta Formato No. 2.
“Etiqgueta de envio de correspondencia de Organos Transitorios a Direccion
Administrativa”.

Recibo de Energia Eléctrica.

El Secretario del Organo Transitorio debera entregar inmediatamente el recibo original por
este concepto, a los operadores del servicio de paqueteria, para que la Direccion
Administrativa tramite su pago correspondiente, a través de sobre cerrado y etiquetado
con el formato No. 2. “Etiqueta de envio de correspondencia de Organos Transitorios a
Direccion Administrativa”.

Servicio de Fotocopiado

Cuando se presente algun problema con este servicio se tendra que informar
inmediatamente al Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales, a los
teléfonos 2300500, 2300600, extensiones 3024, 3026, 3050, 3051 y 3075,
simultdneamente enviar con los operadores del servicio de paqueteria la requisicion del
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Formato No. 1 “Requisicion Unico de Reposicién y Suministro de Material de Oficina,
Limpieza y Otros”.

El Secretario del Organo Transitorio debera llevar un control del namero de copias, a
través del formato No.4 “Control de Copias”.

Este formato debera ser enviado de manera quincenal a la Direcciébn Administrativa a
través de los operadores del servicio de paqueteria, en los cinco primeros dias laborales
de la quincena siguiente, en sobre cerrado y con la etiqueta Formato No. 2 como en el
siguiente ejemplo:

NOMBRE DEL ORGANO TRANSITORI O:__ TEPEXI DE RODRIGUEZ 1

GUIA DE RECURSOS MATERIALES, SUMINISTROS Y SERVICIOS GENERALES PARA LOS ORGANOS TRANSITORIOS
DEL INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO.

Formato No .2 NOMBRE  : ETIQUETA DE ENVIO DE CORRESPONDENCIA
DE ORGANOS TRANSITORIOS A DIRECCION
ADMINISTRATIVA.

I DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

REMITE:  TEPEXI DE RODRIGUEZ o
ORGANO TRANSITORIO
FECHA:__1 6 de Septiembre de 2004.
Firma del
REPORTES QUINCENALES Receptor(1)
Requisicion Unico de Reposicién y Suministro de Material )
. P . E Firma el
de Oficina, Limpieza y Otros. Erik operador de
Control de llamadas Erik ruta al recibir
Control de Copias Erik la paqueteria
en el Consejo
Firma del Distrital o
FACTURAS Y RECIBOS MENSUALES — Receptor(1) Municipal
FACTURA DE ENERGIA ELECTRICA PERIODO: 5 el
01 al 30 de Agosto Erik
FACTURA DE AGUA PERIODO: Del 01 al 30 de Agosto | 6 [Erk
RECIBO DE ARRENDAMIENTO DEL INMUEBLE: Del |
01 al 30 de Agosto 7 Erik
CONTRATOS Y DOCUMENTOS VARIOS CANTIDAD
REQUISICIONES EXTRAORDINARIAS (LUZ, TELEFONO) 2
DOCUMENTOS VARIOS 3
[FIRMA DE RECIBIDO POR EL OPERADOR DE RUTA ] 10 [ TomasGarcia |

Evelia Salas Martinez 1
FIRMA DEL REMITENTE
Nota: 1) Debe Firmar el Presidente del Consejo Distrital que recibe la documentacion de parte del
Consejo Municipal y cerrar el sobre firmando y sellandolo por ambas partes.
En caso de que el Consejo Distrital sea el que envié la informacién el Operador de Ruta

tendré que firmar en "La Firma del Receptor" y en la firma de Recibido por el operador de ruta.

El Secretario del Organo Transitorio respectivo, deberd firmar y sellar el reporte del
volumen de copias mensual, emitido por el representante de la empresa de fotocopiado
que proporciona_el servicio, para gue con base en este documento, la Direccion
Administrativa realice el pago correspondiente.

Cuando se presente alguna falla en la fotocopiadora, se informard al Departamento de
Recursos Materiales y Servicios Generales via telefénica, y simultaneamente enviar con
los operadores del servicio de paqueteria la requisicion del Formato No. 1 “Requisicion
Unico de Reposicion y Suministro de Material de Oficina, Limpieza y Otros”.

Curso para Manejo de Equipo de Fotocopiado.

La Direccion Administrativa a través de los proveedores del servicio de fotocopiado,
realizara la capacitacion al personal de los Consejos en los que se encuentre este
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servicio, para lo cual deberdn designar una persona que sea la Unica responsable de
utilizar la maquina.

ARRENDAMIENTO DE INMUEBLES PARA CONSEJOS DISTRITALES Y
MUNICIPALES.

La contratacion de los inmuebles para la instalacion del Consejo Distrital y Consejo
Municipal la realizara la Direccién Administrativa a través del Departamento de Recursos
Materiales y Servicios Generales, por lo que ningin Organo Transitorio puede llevar a
cabo estas contrataciones.

El pago de la renta mensual se llevara a cabo por la Direccién Administrativa a través de
dispersion bancaria directamente a los arrendatarios o cheque nominativo, el cual sera
entregado por el personal designado por la Direccion Administrativa.

SERVICIO DE TRANSPORTE DE PAQUETERIA Y CORRESPONDENCIA.

Los Secretarios de los Organos Transitorios deberan de enviar sus necesidades de
paqueteria y correspondencia a el Organo Central, a través de los operadores del servicio
de paqueteria que llegaran diariamente al Consejo Distrital Electoral y Municipal Electoral
y regresaran ese mismo dia al Organo Central.

Para lo cual los Secretarios deberdn seguir los siguientes pasos:
1.- Identificar a qué unidad administrativa o técnica va a ser enviada la informacion y
etiquetar el sobre con el formato No.5 Etiqueta de Envio de Correspondencia de Organos
Transitorios a Organo Central”, esta etiqueta se utilizara para Direcciones diferentes a la
Direccion Administrativa ya que ésta tiene su etiqueta especifica.

2.- Registraran su paqueteria en el Formato No.6 “Recibo de Valija Unico de Organos
Transitorios a Organo Central”.

Los Secretarios de los Organos Transitorios NO enviaran por esta via la siguiente
documentacion:

Recibos y lista de némina
Listas y recibos de gastos de campo

Esta documentacion sera enviada a la Direccion Administrativa a través de los Analistas
de Enlace Regional de acuerdo a la mecanica establecida en la Guia de Recursos
Financieros para los Organos Transitorios.

Ejemplo para Unidades Administrativas 6 Técnicas en general:
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NOMBRE DEL ORGANO TRANSITORIO: ACATLAN DE OSORIO .

GUIA DE RECURSOS MATERIALES, SUMINISTROS Y SERVICIOS GENERALES PARA LOS
ORGANOS TRANSITORIOS DEL INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO.

Formato No .5 NOMBRE : ETIQUETA DE ENVIO DE CORRESPONDENCIA
DE ORGANOS TRANSITORIOS A ORGANO CENTRAL.

ETIQUETA DE ENVIO DE CORRESPONDENCIA DE ORGANOS TRANSITORIOS
A ORGANO CENTRAL .

REMITE:_ACATLAN DE OSORIO CONSEJO MUNICIPAL DE CHILA
ORGANO TRANSITORIO

Debera firmar

el Secretario IAA:____ DIRECCION DE CAPACITACION
del Consejo UNIDAD ADMINISTRATIVA, TECNICA

Debera firmar
el operador de
FECHA' Y HORA DE RECIBIDO POR EL CENTRO DE DISTRIBUCION DE /I/ ruta

g

QUETERIA: 27 DE AGOSTO DE 2004 4

T
NANDEZ TELLEZ DIEGO SANCHEZ OSORIO
FIRMA DEL REMITENTE FIRMA DE RECIBIDO DEL CENTRO DE
DISTRIBUCION DE PAQUETERIA.
Nota: El sobre o el paquete debera venir sellado por el remitente.

Ejemplo de Recibo Unico de Valija de Secretarios a Operadores de Ruta, en el cual en
lugar de recabar informacion en la columna “Recibe el Consejo Distrital” se incluira la
informacion en la columna “Recibe operador de Ruta”.

I NOMBRE DEL ORGANO TRANSITORIO DISTRITAL: EPEXI DE RODRIGUEZ

GUIA DE RECURSOS MATERIALES, SUMINISTROS Y SERVICIOS GENERALES PARA ORGANOS TRANSITORIOS

Formato No .6 NOMBRE : RECIBO DE VALIJA UNICO DE TRANSPORTE. (De Organos Transitorios a Organo Central).

2
NO. DE RUTA: 1 3 No. De VALIJA
Nombre del operador responsable :____Sergio Mendizabal Garcia D

FORMATO 1 DE 2
PARA USO DEL SECRETARIO DEL ORGANO TRANSITORIO CORRESPONDIENTE PARA USO DE LA DIRECCION ADMINISTRATIVA.
NO. | DESCRIPCION (1) ORGANO DESTINATARIO FINAL| RECIBE EL CONSEJO RECIBE EL OPERADOR RECIBE LA DA. RECIBE EL DESTINATARIO
TRANSITORIO QUE DISTRITAL DE RUTA FINAL
ENVIA FECHA |HORA| FIRMA FECHA |HORA[FIRMA |FECHA|HORA|FIRMA |[FECHA| HORA | FIRMA
SANTA INES DIRECCION
1/SOBRE AHUATEMPAN ADMINISTRATIVA 15/04/2005[ 10:30{José M.
SANTA INES DIRECCION DE
2|CAJA AHUATEMPAN ORGANIZACION 15/04/2005| 10:30{José M.
SANTA INES DIRECCION DE
3|SOBRE AHUATEMPAN CAPACITACION 15/04/2005{ 10:30{José M.
SANTA INES DIRECCION DE
4|SOBRE AHUATEMPAN CAPACITACION 15/04/2005{ 10:30{José M.
SANTA INES DIRECCION DE
5|SOBRE AHUATEMPAN PRERROGATIVAS 15/04/2005[ 10:30{José M.
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Levantamiento Final de Inventario de Material de Oficinay de Limpieza.

La Direccion Administrativa a través del Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Generales, en forma conjunta con el Secretario del Organo Transitorio realizar4 un
inventario final del material de oficina y de limpieza, en la Ultima semana del mes de
Mayo.

GUIA SIMPLIFICADA DE RECURSOS HUMANOS PARA LOS ORGANOS
TRANSITORIOS PARA EL PROCESO ELECTORAL EXTRAORDINARIO 2005.

PARA EL CONSEJO DISTRITAL ELECTORAL UNINOMINAL 13 CON CABECERA EN
TEPEXI DE RODRIGUEZ

1.- INGRESO

Los puestos autorizados para conformar la estructura del Consejo Distrital Electoral
Uninominal 13 con cabecera en Tepexi de Rodriguez, a través del procedimiento de
invitacion es:

e 1 Analista

Los puestos autorizados para conformar la estructura del Consejo Distrital Electoral
Uninominal 13 con cabecera en Tepexi de Rodriguez, a través del procedimiento de
convocatoria son:

¢ 1 Coordinador Distrital de Organizacién Electoral

¢ 1 Coordinador Distrital de Capacitacion Electoral

e 5 Auxiliar Electoral de Capacitacion

1.1 Reclutamiento y Seleccién

El Secretario del Consejo Distrital Electoral Uninominal 13 con cabecera en Tepexi de
Rodriguez reclutara y seleccionara al Analista cumpliendo los siguientes requisitos:

Requisitos para ocupar el puesto de Analista:

Nacionalidad: Mexicana

Edad minima: 20 afios

Originario o residente del Distrito Electoral Uninominall3 con cabecera en Tepexi de
Rodriguez..

Escolaridad Minima: Preparatoria, Carrera Técnica, Comercio

Conocimientos: preferentemente electorales y conocimientos en computacién, manejo
del sistema Office (Microsoft Word, Excel, Internet).

1.2 Integracion de Expediente
Se deberédintegrar el expediente con la siguiente documentacion:
e Solicitud de ingreso para personal eventual (original); ANEXO A

e Formato de Declaratoria Bajo Protesta firmada (original); ANEXO B
e Acta de nacimiento (original y copia)
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e Comprobante de domicilio reciente (NO MAYOR A DOS MESES): puede
presentar cualquiera de los siguientes documentos: ultimo recibo de teléfono, luz,
predial, renta (original y 2 copias);

e Credencial para votar con fotografia (original y 2 copias por ambos lados);

e Documento que acredite tltimo nivel de estudios (original y copia);

e Dos fotografias tamafio infantil recientes.

Para verificar el cumplimiento de la documentacion, seguir el ANEXO C
2.- ALTAS

El Secretario del Consejo Distrital Electoral Uninominal 13 con cabecera en Tepexi de
Rodriguez solicitara el alta o ingreso a némina por medio de la Unidad del Servicio
Electoral Profesional y mediante el llenado del formato de alta. Unicamente se procedera a
dar de alta de acuerdo con el calendario aprobado por la Junta Ejecutiva del Instituto
Electoral del Estado o en los casos donde exista una vacante, las altas de personal se
realizaran los dias 1 0 16 de cada mes. ANEXO D.

2.1 Envio de Expediente

El Secretario del Consejo Distrital Electoral Uninominal 13 con cabecera en Tepexi de
Rodriguez remitird a la Unidad del Servicio Electoral Profesional los expedientes
completos en sobre cerrado y el reporte de las personas que se daran de alta. ANEXO E.

3. INCIDENCIAS

El Secretario del Consejo Distrital Electoral Uninominal 13 con cabecera en Tepexi de
Rodriguez debera levantar un Registro de Firmas donde el personal registrara de manera
autodgrafa su firma (la misma que aparece en su credencial para votar) ANEXO F.

Asi mismo, el Secretario llevara un control de asistencia quincenal de los Coordinadores,
Auxiliares y Analista. ANEXO G .

4. BAJAS.

El Secretario del Consejo Distrital Electoral Uninominal 13 con cabecera en Tepexi de
Rodriguez debera enviar los movimientos de baja a la Unidad del Servicio Electoral
Profesional en el momento en que sucedan. ANEXO H.

PARA EL CONSEJO MUNICIPAL ELECTORAL DE SANTA INES
AHUATEMPAN

1.- INGRESO

Los puestos autorizados para conformar la estructura del Consejo Municipal Electoral de
Santa Inés Ahuatempan, a través del procedimiento de invitacién es:
e 1 Analista

1.1 Reclutamiento y Seleccién
El Secretario del Consejo Municipal Electoral de Santa Inés Ahuatempan reclutard y
seleccionara al Analista cumpliendo los siguientes requisitos:
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Requisitos para ocupar el puesto de Analista:

Escolaridad Minima: Preparatoria, Carrera Técnica, Comercio

Nacionalidad: Mexicana

Originario o residente del Consejo Municipal Electoral de Santa Inés Ahuatempan

Edad minima: 20 afios

Conocimientos: preferentemente electorales y conocimientos en computacion, manejo
del sistema Office (Microsoft Word, Excel, Internet).

1.2 Integracion de Expediente
Se deberédintegrar el expediente con la siguiente documentacion:

Solicitud de ingreso para personal eventual (original); ANEXO A -1

Formato de Declaratoria Bajo Protesta firmada (original); ANEXO B - 1

Acta de nacimiento (original y copia)

Comprobante de domicilio reciente (NO MAYOR A DOS MESES): puede
presentar cualquiera de los siguientes documentos: ultimo recibo de teléfono, luz,
predial, renta (original y 2 copias);

¢ Credencial para votar con fotografia (original y 2 copias por ambos lados);

¢ Documento que acredite ultimo nivel de estudios (original y copia);

e Dos fotografias tamafio infantil recientes.

Para verificar el cumplimiento de la documentacién, seguir el ANEXO C -1
2.- ALTAS

El Secretario del Consejo Municipal Electoral de Santa Inés Ahuatempan solicitara el alta o
ingreso a némina por medio de la Unidad del Servicio Electoral Profesional y mediante el
llenado del formato de alta. Unicamente se procedera a dar de alta de acuerdo con el
calendario aprobado por la Junta Ejecutiva del Instituto Electoral del Estado o en los casos
donde exista una vacante, las altas de personal se realizaran los dias 1 0 16 de cada mes.
ANEXO D -1

2.1 Envio de Expediente

El Secretario del Consejo Municipal Electoral de Santa Inés Ahuatempan remitira a la
Unidad del Servicio Electoral Profesional el expediente completo en sobre cerrado y el
reporte de la persona que se dara de alta. ANEXO E - 1

3. INCIDENCIAS

El Secretario del Consejo Municipal Electoral de Santa Inés Ahuatempan debera levantar
un Registro de Firmas donde el personal registrard de manera autégrafa su firma (la

misma que aparece en su credencial para votar) ANEXO F - 1

Asi mismo, el Secretario llevara un control de asistencia quincenal del Analista. ANEXO
G-1
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4. BAJAS.

El Secretario del Consejo Municipal Electoral de Santa Inés Ahuatempan debera enviar los
movimientos de baja a la Unidad del Servicio Electoral Profesional en el momento en que
sucedan. ANEXOH -1

GUIA DE MANEJO Y CONTROL DE NOMINA PARA ORGANOS
TRANSITORIOS DEL INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO

RESPONSABILIDADES

De la Unidad del Servicio Electoral Profesional.

Informar de acuerdo al calendario establecido por la Direccion Administrativa, las altas,
bajas e incidencias del personal eventual de los Organos Transitorios en el formato No. 1
“Administracion de Personal”.

De los Secretarios de los Organos Transitorios.

1 Apegarse a la normatividad existente para el Instituto Electoral del Estado.

2 Remitir a la Direccion Administrativa la comprobacion del pago de la némina en la
forma indicada en esta Guia.

3 Informar al personal adscrito a su Consejo, las fechas de pago, asi como de
cualquier disposicién establecida por la Direccion Administrativa, relativa al Area
de Néminas.

4 Que las firmas recabadas en los recibos y en la lista de raya de n6mina, sean las
mismas que en la copia de su credencial de elector anexa al Registro de Firmas.

5 Informar por escrito a la Direccion Administrativa de manera inmediata, la pérdida
0 extravio de la tarjeta de débito de cualquier empleado adscrito a su Consejo.

De los Analistas de Enlace Regional.

1 Entregar a los Secretarios de los Organos Transitorios el “Paquete de N6mina”
respectivo.

2 Recibir la documentacién por parte de los Secretarios de los Organos
Transitorios, revisando que esté completa, sin alteraciones y que la firma de los
comprobantes sean iguales al Registro de Firmas.

3 Entregar al area de nébminas esta comprobacion de manera oportuna y completa.

Elaboracién de Némina

Para la elaboracion de la némina de los Organos Transitorios se aplicaran los siguientes
lineamientos:

l. Los movimientos en la ndmina se calcularan con base a la informacién entregada
por la Unidad del Servicio Electoral Profesional a la Coordinacion Financiero
Electoral.

Il. Las altas de personal se registrardn en Némina los dias primero y dieciséis del
mes que corresponda; en caso de que las altas sean informadas a la
Coordinacién Financiero Electoral fuera de esta fecha, por la Unidad del Servicio
Electoral Profesional, se registraran en la siguiente quincena.
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Il. Las bajas se registraran en el Area de Nomina a partir de la fecha indicada por la
Unidad del Servicio Electoral Profesional.

AV Los descuentos por faltas no justificadas se registraran en la némina de la
quincena siguiente, aplicandose en la dltima quincena de Mayo el Ultimo
descuento procedente.

V. Sdélo se cubrirdn pagos por altas de personal con efectos retroactivos hasta por 30
dias naturales, los dias trabajados fuera de este plazo no se pagaran.

Formay Fecha de Pago

El pago de la ndmina se realizara via electrénica a través de tarjeta de débito para lo cual,
el personal del Consejo Distrital deberd acudir a la sucursal mas cercana para disponer
del efectivo.

La nédmina del Consejo Municipal sera dispersada directamente al Secretario, el cual sera
el responsable de pagarle al personal asignado a su Consejo, o bien, se pagard por
cheque, por causas fortuitas no imputables a la Direccion Administrativa.

La entrega al personal del Consejo Distrital y al Secretario del Consejo Municipal de las
tarjetas de débito, asi como las firmas del contrato bancario, se llevara a cabo en la fecha
indicada por la Direccion Administrativa.

Las fechas de pago seran los dias 15 y ultimos de cada mes.

Qué hacer en caso de pérdida o extravio de la tarjeta de débito.

En caso de pérdida, robo o extravio de la tarjeta de débito el personal podréa retirar su
sueldo en la sucursal bancaria respectiva, previa identificaciéon con la credencial de
elector.

Los Secretarios de los Organos Transitorios correspondientes, deberan informar por
escrito a la Direccion Administrativa, del personal que sufrié algun percance con su tarjeta

de débito.

Comprobacion de Néminas )
Entrega del paquete de ndmina a los Secretarios de los Organos Transitorios.

La Direccion Administrativa

comun_icarz_’i al_ Secretari_o_del El analista de enlace
Consejo Distrital y Municipal regional, entregara el
la fecha y la hora en que paquete de némina a cada
estos, deberan estar en el uno de los Secretarios,
Consejo DIStI’Ita! para recibir recabando la firma
el paquete de némina. respectiva.

>‘ﬂf \/
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Contenido del paquete de nomina: Lista de raya (1) y recibos por duplicado.

El Secretario del Consejo Distrital y del Consejo Municipal deberan recabar la firma de
todo su personal, en la lista de raya y en los recibos respectivos, entregandole 1 recibo al
trabajador; entregando a los Analistas de Enlace Regional el recibo restante, junto con su
lista de raya. Al mismo tiempo deberan recabar la comprobacion faltante de la quincena
anterior, conforme a la lista de los gastos a comprobar.

El Secretario del Consejo Distrital y Consejo del Municipal seran los responsables de
que la firma, en los recibos vy lista de raya sean iguales a la firma del Registro de
Firmas.

En caso de que la firma en la lista de raya y/o en los recibos de pago no coincida con el
Registro de Firmas, se seguira el siguiente proceso:

1 El analista de enlace regional, le devolvera por escrito al Secretario respectivo
esta documentacion; y

2 El Departamento Financiero cargara el importe de esta comprobacion faltante a
nombre del personal respectivo.

En caso de que no se recabe correctamente la comprobacién a la siguiente quincena, se
informara a la Contraloria Interna para que inicie el procedimiento administrativo
correspondiente.

El personal que a la fecha de pago no cuente con la comprobacién completa de la
quincena anterior, por causas imputables al mismo, se le detendra el pago de la siguiente
quincena.

Los Analistas de Enlace Regional al momento de recibir los paquetes de némina de los
Secretarios, deberan revisar:

¢ Que la documentacién este completa y sin alteraciones.

e Que las firmas en los recibos y lista de raya concuerden con el Registro de
firmas.

e Que la documentacién comprobatoria atrasada este correctamente firmada y
coincida con el reporte de gastos a comprobar.

GUIA PARA EL MANEJO DE LOS BIENES MUEBLES PARA LOS ORGANOS
TRANSITORIOS DEL INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO.

RESPONSABILIDADES

Del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.

e Entregar el mobiliario en tiempo y forma ;

e Elaborar los resguardos correctamente a nombre del personal correspondiente;

e Recoger todos y cada uno de los muebles entregados a los Organos Transitorios al
final de la eleccion; y

e Levantar el inventario fisico.
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De la Coordinacion de Informatica.

e Atender los requerimientos de los Organos Transitorios en el ambito de su
competencia a mas tardar dentro de las 36 hrs. siguientes al reporte

e Capacitar al personal eventual de los Organos Transitorios en el manejo de los
sistemas respectivos.

Del Consejo Distrital y Municipal (Secretarios).

e Apegarse a la normatividad existente para el Instituto Electoral del Estado.

e Cumplir con la entrega, requisicion y manejo de los formatos establecidos en esta
guia.

e En caso de robo o extravio de algun bien mueble del Instituto, debera levantar un acta
administrativa en presencia de la Contraloria Interna, misma que debera turnar
inmediatamente a la Direccién Administrativa.

e En caso de robo o extravio de vehiculos, debera levantar el acta ante el Ministerio
Publico, misma que debera turnar inmediatamente a la Direcciéon Administrativa.

¢ No podra ser extraido del Consejo respectivo ningin bien mueble.

De los operadores de ruta del servicio de paqueteria.

e Recibiry entregar la valija del Organo Central a los Organos Transitorios y viceversa.
Mantenimiento de los Bienes Muebles.

En caso de alguna averia en los bienes muebles por el uso de los mismos, debera ser
reportado por el Secretario via telefénica al Departamento de Recursos Materiales y

Servicios Generales y a través de los operadores de ruta del servicio de paqueteria en el
formato No. 1 “Solicitud de Reparacion o Canje de los Bienes Muebles” respectivo.

Requisidon“Salicitud de
Reparacion o Canje ce los Bernes
Muebles”.

Mantenimiento de Equipo de Cémputo

El personal de los Organos Transitorios, no podra darle mantenimiento por su propia
iniciativa al equipo de computo, de lo contrario cualquier desperfecto ocasionado por este
hecho sera pagado por el Secretario del Consejo.
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Cualquier desperfecto ocasionado por el mal manejo del personal que lo utilice por parte
del Organo Transitorio, debera ser pagado por el personal responsable del mismo.

En caso de que el equipo de computo presente alguna anomalia, el Secretario del Organo
Transitorio, debera reportarlo de inmediato a la Coordinacion de Informatica, por via
telefonica o electronica y simultaneamente enviar la requisicion a través de los operadores
de ruta del servicio de paqueteria.

Via telefénica

Coordinaciéon de
Informatica

Secretario del Organo

Transitorio

Requisicion “Solicitud

de Reparacion o
\ Canije de los Bienes

Muebles”

Equipo de Transporte

El vehiculo asignado al Organo Transitorio respectivo, se entregara al Secretario, el cual
quedard bajo su resguardo y tendra que firmar el Formato 2 “Carta Responsiva”
correspondiente.

El Secretario del Organo Transitorio:

Deberad hacer resguardos temporales a quienes usen los vehiculos para deslindar
responsabilidades en caso de siniestro, a los cuales debe anexarse copia de la licencia de
manejo.

Es el responsable de comunicar al Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Generales cuando el pargue vehicular requiera servicio de mantenimiento.

So6lo podran hacer reparaciones menores, en caso de emergencia, tales como
ponchaduras de llantas.

Qué hacer en caso de Siniestro de Vehiculos Oficiales.

El Secretario del Organo Transitorio tendra la obligacion de avisar inmediatamente al
momento del percance, a la Aseguradora correspondiente, respetando la guia
proporcionada por la aseguradora y al mismo tiempo deberd avisar al Departamento del
Recursos Materiales y Servicios Generales a los Teléfonos: 2300500, 2300600,
extensiones 3024, 3026, 3050, 3051 y 3075 con Tomas Nava Balderas y/o Gabriela Ajo
Carrillo.
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De no cumplir esta obligacion los gastos generados correrdn por parte del responsable del
accidente o averia.

En caso de que un vehiculo oficial sufra un siniestro por causas imputables al conductor
resguardante, el deducible que cobre la compafiia aseguradora, serd cubierto en su
totalidad por el responsable.

Levantamiento de Inventario para Cierre de Oficina

La Direccion Administrativa a través del Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Generales en la ultima semana de mayo y 1ra. de Junio, llevara a cabo la entrega -
recepcién por parte del Secretario del Organo Transitorio de los bienes muebles bajo su
resguardo, para lo cual el Secretario debera estar presente en su Consejo en la fecha
indicada por la Direccion Administrativa, con la copia del resguardo.

Una vez revisado de manera conjunta entre el Secretario respectivo y el personal de la
Direccion Administrativa, los bienes muebles y el parque vehicular, y encontrar que estan
completos y sin averias, se cancelara el resguardo respectivo y se entregara la carta de
liberacion. Formato No.3 “Carta de Liberacion de No Adeudo”.

En caso de que los bienes muebles, incluyendo el parque vehicular, presenten averias o
dafios por el mal uso de los mismos, seran reparados por el resguardante, de no ser asi,
se dara aviso al Organo de Control, para que inicie el procedimiento administrativo
correspondiente.
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FORMATOS

GUIA DE RECURSOS FINANCIEROS PARA LOS ORGANOS TRANSITORIOS DEL
INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO

Formato No. 1 “Caréatula de Fondo Fijo”.

Formato No. 2 “ Recibo Econémico de Pasajes.

Formato No. 3 “Lista de Personal “.

Formato No. 4 “Formato para alimentacién sin requisitos fiscales.”.
Formato No. 5 “Bitacora de Recorrido”.

Formato No. 6 “Entrega-Recibo Gastos de Campo” .

Formato No. 7 “Recibo de Arrendamiento de Inmuebles”.

Formato No. 8 “Oficio de Comision”.

Formato No. 9 “Formato de Comprobacion de Viaticos”.

GUIA DE RECURSOS MATERIALES, SUMINISTROS Y SERVICIOS GENERALES
PARA LOS ORGANOS TRANSITORIOS DEL INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO

Formato No. 1 “Requisicion Unico de Reposicion y Suministro de Material de
Oficina, Limpieza y Otros”.

Formato No. 2 “Etiqueta de envi6 de correspondencia de Organos Transitorios a
Direccion Administrativa”.

Formato No. 3 “Control de Llamadas”.

Formato No. 4 “Control de Copias”.

Formato No. 5 “Etiqueta de Envi6 de Correspondencia de Organos Transitorios a
Organo Central”.

Formato No. 6 “Recibo de Valija Unico de Organos Transitorios a Organo
Central”.

GUIA DE MANEJO Y CONTROL DE NOMINA PARA ORGANOS TRANSITORIOS DEL
INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO

Formato No. 1 “Administracion de Personal”.

GUIA PARA EL MANEJO DE LOS BIENES MUEBLES PARA LOS ORGANOS
TRANSITORIOS DEL INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO.

Formato No. 1 “Solicitud de Reparacion o Canje de los Bienes Muebles” .
Formato No 2 “Carta Responsiva”
Formato No. 3 “Carta de Liberacion de No Adeudo”.

GUIA SIMPLIFICADA DE RECURSOS HUMANOS PARA LOS ORGANOS
TRANSITORIOS PARA EL PROCESO ELECTORAL EXTRAORDINARIO 2005.(UNIDAD
DEL SERVICIO ELECTORAL PROFESIONAL)

Anexo A “Solicitud de Ingreso para personal eventual Consejo Distrital
Electoral Uninominal 13 con cabecera en Tepexi de Rodriguez” .

Anexo B “Carta bajo protesta de decir verdad”.

Anexo C “Verificacion de documentos requeridos”.

Anexo D “Formato de Alta”.

Anexo E “Reporte de Altas”.
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FORMATOS

GUIA SIMPLIFICADA DE RECURSOS HUMANOS PARA LOS ORGANOS
TRANSITORIOS PARA EL PROCESO ELECTORAL EXTRAORDINARIO 2005.(UNIDAD
DEL SERVICIO ELECTORAL PROFESIONAL)

Anexo F “Registro de Firmas”.
Anexo G “Control de Asistencia”.
Anexo H “Formato de Baja”.

Anexo A-1  “Solicitud de Ingreso para personal eventual Consejo Municipal
Electoral de Santa Inés Ahuatempan” .

Anexo B -1 “Carta bajo protesta de decir verdad”.
Anexo C -1 “Verificacién de documentos requeridos”.
Anexo D -1 “Formato de Alta”.

Anexo E -1 “Reporte de Altas”.

Anexo F-1 “Registro de Firmas”.

Anexo G-1 “Control de Asistencia”.

Anexo H-1 “Formato de Baja”.
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