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ISTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO

INTRODUCCION.

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

Dada la naturaleza de dicho Organismo Electoral, se requiere contar con recursos
financieros, humanos y materiales necesarios y suficientes, para llevar a cabo la
misién encomendada en la Constitucién Politica del Estado; en virtud de ello los
recursos que deberan administrarse con estricto apego a los principios de legalidad,
imparcialidad, objetividad, certeza e independencia que rigen la actuacion del
Instituto.

Este instrumento regulatorio tiene como objetivo fundamental, dar a conocer las
normas y lineamientos que deberdn observar las unidades técnicas y
administrativas del instituto en el ejercicio de su presupuesto de este Organismo
Electoral y, en general, garantizar un gasto publico, oportuno, eficiente, honesto y
transparente.

Tales normas y lineamientos estan disefiados para su interpretacidn y aplicacién
con criterios de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestal.

Finalmente, y con la plena certidumbre de la observancia a las disposiciones
establecidas en este “"Manual”, la Direccién Administrativa, reafirma el compromiso
del Instituto, de garantizar el eficiente, eficaz y transparente manejo de los
recursos monetarios autorizados, como un medio para reforzar la atencién a las
demandas de las unidades administrativas, y avanzar con mayor celeridad en la
consecucién de los fines del Instituto.

De conformidad con lo anterior, la estructura de este instrumento se disefid
atendiendo a la necesidad de identificar los rubros de gasto con los capitulos del
Clasificador por Objeto del Gasto para aplicarlo con precision y garantizar la
veracidad de las cifras presentadas.
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MARCO JURIDICO.

El Instituto Electoral del Estado de Puebla, es un organismo de caracter publico y
permanente, autdnomo e independiente, dotado con personalidad juridica y
patrimonio propios, responsable de la funcidn estatal de organizar las elecciones;
tal como lo dispone 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: “E/ patrimonio
del Instituto FElectoral del Estado se integra con los bienes que se destinen al
cumplimiento de su objeto y las partidas que anualmente se les sefialen en el
Presupuesto de Egresos del Estado.”

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

El articulo 106, fraccion XI, del referido Cddigo, dispone: "La Direccion
Administrativa, tendra las atribuciones siguientes: XI.- Proponer y ejecutar /as
politicas, normas y procedimientos para la administracion de los recursos
financieros, humanos y materiales del Instituto.”

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

Ademas de regular la administracion de los recursos del Instituto, el citado Cddigo
establece quienes los administren y ejerzan deberdn ajustarse a diversas
disposiciones legales.

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

a) Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

b) Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.

c) Codigo de Instituciones y Procesos Electorales del Estado de Puebla.

d) Cédigo Fiscal de la Federacion.

e) Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacion.

f) Ley del Impuesto Sobre la Renta.

g) Reglamento del Impuesto Sobre la Renta.
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h) Ley del Impuesto al Valor Agregado.

i) Ley Federal del Trabajo.

j) Ley de Egresos del Estado de Puebla.

k) Ley de Presupuesto y Gasto Publico del Estado de Puebla

[) Ley General de Contabilidad Gubernamental.

m) Normatividad para Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Comité de
Adquisiciones del Instituto Electoral del Estado.

n) Estatuto del Servicio Electoral Profesional del Instituto Electoral del Estado.

0) Reglamento Interno de Responsabilidades de los Funcionarios y Empleados del
Instituto Electoral del Estado de Puebla.

p) Reglamento Interior de Trabajo del Instituto Electoral del Estado

q) Ley de Fiscalizacion Superior y Rendicion de Cuentas para el Estado de Puebla.

r) Ley del I.S.S.S.T.E.P.

s) Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado de Puebla.

t) 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 Cédigo de Instituciones y Procesos Electorales del Estado de
Puebla, formuld en el afio 2001 el proyecto de "Manual de Normas y Lineamientos
para la Administracion de los Recursos Financieros, Humanos y Materiales de/
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 sesion

del diecisiete de enero de dos mil uno.

Previos tramites correspondientes, la mencionada Junta Ejecutiva, por acuerdo
IEE/JE-006/2001, del treinta y uno de marzo del referido afo, aprobd el "Manual de
Politicas Normas y Procedimientos para la Administracion de Jlos Recursos
Financieros, Humanos y Materiales del Instituto Electoral del Estado de Puebla”.

Para el cumplimiento de los fines enunciados y en ejercicio de las atribuciones
conferidas en el Cddigo de Instituciones y Procesos Electorales del Estado de
Puebla, se emite el presente “Manual de Normas y Lineamientos para la
Administracion de los Recursos Financieros, Humanos y Materiales del Instituto
Electoral del Estado de Puebla”.
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CAPITULO I

SECCION I
Lineamientos Generales en Materia de
Programacion y Presupuestacion del Gasto

El presente Manual tiene como objeto transparentar la gestién presupuestaria,
precisando los mecanismos de control y eficiencia para el adecuado ejercicio de los
recursos. Este Manual establece normas y lineamientos de observancia obligatoria
para las Unidades Administrativas y Técnicas del Instituto Electoral del Estado y se
debera interpretar conforme a los criterios, gramaticales, sistematico y funcional
para el ejercicio del gasto.

Con independencia de los senalamientos comprendidos en el presente Manual, la
asignacion, ejercicio y control de los recursos financieros, humanos y materiales del
Instituto, asi como las particularidades o eventualidades de gasto que se pudieran
suscitar en el transcurso de la operacion se desarrollaran con base en los criterios
que determine la Direccion Administrativa previa aprobacion del Secretario
Ejecutivo, en el marco de sus atribuciones.

Corresponde a la Direccion Administrativa interpretar las disposiciones establecidas
de este Manual, de acuerdo a las necesidades operativas.

Para efectos de este Manual se entendera por:

I. Calendario Financiero.- La asignacion de recursos financieros a los
programas de las Unidades Administrativas y Técnicas, calendarizados de
forma mensual para cubrir los compromisos derivados de los mismos;

Il. Clasificador por Objeto del Gasto: El documento técnico-normativo
que resume, ordena e identifica en forma genérica, homogénea y
coherente, los recursos humanos, materiales y financieros, que requiere el
Instituto para realizar los programas contenidos en el Presupuesto
Autorizado;

[ll.  Comité.- El Comité de Adquisiciones del Instituto;
IV.  DA.- Direcciéon Administrativa;
V. Gasto corriente: Las erogaciones en recursos humanos, bienes y

servicios destinados a la realizacion de actividades administrativas y de
operacion requeridas para el funcionamiento normal del Instituto;
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VIII.

Xl

XIl.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.

XVIL.
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~ Instituto.- El Instituto Electoral del Estado;

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

Organos Centrales: El Consejo General y la Junta Ejecutiva;

()rganos Transitorios del Instituto.- Los Consejos Distritales y
Municipales;

Presupuesto Aprobado: Es el Presupuesto publicado en la Ley de
Egresos del Estado de Puebla, aprobado por la Legislatura del Estado a
iniciativa 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 Unidades Administrativas, Técnicas y Organos
Transitorios, aprobado por el Consejo General para el Ejercicio Fiscal
correspondiente;

Gasto Modificado: El Importe resultante de sumar las ampliaciones y
restar las reducciones autorizadas, que durante un ejercicio fiscal se
generan como consecuencia de adecuaciones econdmicas al Presupuesto
Autorizado; y

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

Gasto Devengado: Refleja el reconocimiento de una obligacién de pago
a favor de terceros por la recepcidn de conformidad de bienes y servicios,
asi como de las obligaciones que derivan de tratados, leyes, decretos,
resoluciones y sentencias definitivas;

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

Gasto Pagado: Refleja la cancelacion total o parcial de las obligaciones
de pago, que se concreta mediante el desembolso de efectivo o cualquier
otro medio de pago;

Ingreso Estimado: Es el que se aprueba anualmente en la Ley de
Ingresos, e incluyen cuotas y aportaciones de seguridad social, derechos,




XVIIL.

XIX.

XXILI.

INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO

productos, venta de bienes y servicios, participaciones, aportaciones,
recursos convenidos, y otros ingresos;

Ingreso Modificado: Refleja la asignacion presupuestaria en lo relativo
a la Ley de Ingresos que resulta de incorporar en su caso, las
modificaciones al ingreso estimado, previstas en la Ley de Ingresos;

Ingreso devengado: Se realiza cuando existe juridicamente el derecho
de cobro de las cuotas y aportaciones de seguridad social, derechos,
productos, venta de bienes y servicios, participaciones, aportaciones,
recursos convenidos, y otros ingresos. En el caso de resoluciones en firme
(definitivas) y pago en parcialidades se deberan reconocer cuando ocurre
la notificacién de la resolucidn y/o en la firma del convenio de pago en
parcialidades, respectivamente;

Ingreso Recaudado: Refleja el cobro en efectivo o cualquier otro medio
de pago de las cuotas y aportaciones de seguridad social, derechos,
productos, venta de bienes y servicios, participaciones, aportaciones,
recursos convenidos, y otros ingresos;

Unidad Administrativa y/o Técnica: Las dreas Administrativas basicas
facultadas para realizar las actividades correspondientes a cada categoria
programatica en el cumplimiento de objetivos y metas; y

Unidad del Servicio Electoral Profesional: La Unidad Técnica adscrita
al Consejo General encargada del reclutamiento, selecciéon formacion y
desarrollo del personal del Instituto.

La programacion-presupuestacion del gasto comprende:

I

Las acciones que en materia de programacion presupuestal deberadn
realizar las diversas Unidades 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 inversion financiera,
que se requieran para cubrir los Recursos Humanos, Materiales y
Financieros estimados para dar cumplimiento a lo dispuesto en la fraccion
anterior.

La programacion-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;
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La estructura orgdnica aprobada;
Las politicas de gasto definidas; y

La racionalizacion del gasto basado en la aplicacion de los criterios de
austeridad y disciplina presupuestal.

Los programas y anteproyectos presupuestales que formulen las Unidades
Administrativas y/o Técnicas para efecto de su presupuestacion, deberan
contener:

V.

Los objetivos que se pretendan alcanzar, asi como la justificacion del
programa;

Las actividades a realizar en cada uno de dichos programas;

La cuantificacion de metas por programa con sus unidades de medida y
denominacion;

La relacién de indicadores estratégicos que muestren la cobertura, el
impacto, la calidad y eficiencia 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 contempladas en el Clasificador por Objeto del Gasto elaborado por la

DA.

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 periddicos de
recursos financieros necesarios; y

Los calendarios financieros contemplaran las necesidades de pago, en
funcion de los compromisos a contraer con base en su presupuesto, para
tal efecto se debera tomar en cuenta la diferencia entre las fechas de
celebraciéon de los compromisos y las de realizacion de los pagos.

<.

..
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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:

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

Il. Disponibilidad presupuestaria.- Al cierre mensual, la DA realizara las
adecuaciones presupuestales para dar suficiencia a las partidas de gasto a
fin de hacer eficiente la administracion de los recursos;

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

IV. Pago.- Los pagos que realice la DA se efectuaran una vez que los bienes
y servicios respectivos se hubiesen recibido a su entera satisfaccion y se
hayan cubierto todos los requisitos administrativos requeridos para su

pago.

En el ejercicio del presupuesto, los titulares de las Unidades Administrativas y/o
Técnicas autorizados, seran responsables de:

I.  Cumplir las disposiciones aplicables en materia presupuestaria;

II.  Evitar suscribir contratos, convenios, acuerdos o cualguier otro
compromiso _de indole econdmico-administrativo sin contar con

autorizacion de la Secretaria Ejecutiva y la suficiencia presupuestal
comunicada por la Direccion Administrativa.

IIl.  Ejercer los montos y calendarios de gasto autorizados, dependiendo de la
disposicion financiera en cada una de sus partidas;

IV.  Efectuar sus erogaciones conforme a las disposiciones de racionalidad y
disciplina presupuestaria, asi mismo observar lo dispuesto por el Comité vy
demas disposiciones aplicables;

V. Justificar toda erogacion, entendiendo como justificacion a las
disposiciones y documentos que determinen la obligacion de hacer un
pago, los cuales deberan acompafiar 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
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VI. Denegar modificaciones a los calendarios financieros autorizados que
tengan por objeto anticipar la disponibilidad de recursos, salvo que se
justifique plenamente.

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

|.  Evitar contraer obligaciones que impliguen comprometer recursos de los
subsecuentes ejercicios fiscales;

Il.  Verificar la existencia de suficiencia presupuestal cuando, por exigencias
de los compromisos asumidos, se requiera una adecuacién presupuestal;

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

I\VV. Realizar adecuaciones al Presupuesto Autorizado para afrontar las
contingencias que afecten la disponibilidad del recurso, informandolo por
conducto de la Secretaria Ejecutiva a la Junta Ejecutiva, para su
aprobacion.

Adicionalmente, deberan observar lo siguiente:

V. EBvitar adquirir compromisos a ftravés de contratos, convenios o0
documentos de cualquier indole que impliquen compromisos econdmicos
no previstos.

VI. Ejercer el gasto con sujecidn a los capitulos, conceptos y partidas
presupuestales del Clasificador por Objeto del Gasto.

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

VIIl.  Rubricar toda factura y/o erogacién expedida a nombre del Instituto
Electoral del Estado que se realice en la adquisicién y arrendamiento de
bienes y/o servicios.

SECCION II.
Clave Presupuestaria.

1818l
e

W s El Instituto, en el ejercicio de su presupuesto autorizado deberd utilizar las
claves presupuestarias asignadas por la DA a cada una de las Unidades

—J

-,
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Administrativas, Técnicas y de los ()rganos Transitorios, como instrumento de
registro, control y seguimiento para:

|.  Sistematizar la informacion del ejercicio del presupuesto de acuerdo con
las clasificaciones administrativa y programatica, en términos de lo
establecido en la Ley General de Contabilidad Gubernamental;

[I.  Vincular las asignaciones con la ejecucion del gasto; y
lll.  Evaluar el gasto.

SECCION III.
Adecuaciones Presupuestarias.

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 aprobada
por el Consejo General.

e n Las Unidades Administrativas y/o Técnicas, de acuerdo a sus necesidades
programaticas de presupuesto, presentaran sus propuestas de adecuaciones
presupuestarias a la DA, justificando ampliamente la razén de esta adecuacion
y solicitando su autorizacion. Estas solicitudes de adecuaciones
presupuestarias, originadas por readecuaciones programaticas, sdlo seran
vélidas con la autorizacién de la Junta Ejecutiva, quién respetara en todo
momento la normatividad contenida en este mismo Manual y aplicable a estos
movimientos presupuestarios.

Una vez autorizadas las adecuaciones presupuestarias, la DA, debera elaborar
el soporte documental que justifique el movimiento en el presupuesto.

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

I. Reduccion.- Cuando se realiza una disminucion parcial de la asignacion
autorizada a una clave presupuestal;

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

lll.  Ampliacién.- Cuando se incrementa el monto autorizado a una clave
presupuestal; y
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Adicion.- Cuando se incorpora una clave presupuestal no considerada en
el presupuesto autorizado originalmente.

Liberaciones de gasto calendarizado.- Adecuacion presupuestal
compensada de meses posteriores al mes actual, considerando la misma
partida de gasto.

pueden ser:

Compensadas.- Adecuaciones cuyo financiamiento para incrementar los
recursos de una o varias partidas, se obtiene de la reduccidon o
cancelacion de otra o de otras, sin modificar el monto total del
presupuesto autorizado para cada Unidad Administrativa y/o Técnica; y

Reducciones o0 cancelaciones liquidas.- Adecuaciones que
disminuyen el monto del gasto autorizado en ciertas partidas derivadas de
una disposicion de racionalidad presupuestal dictada por la Junta
Ejecutiva.

Las Unidades Administrativas y/o Técnicas podran solicitar que se realicen

modificaciones a las partidas presupuestales que integran su presupuesto y
calendario, con forme a las partidas del Clasificador por Objeto del Gasto
vigente.

La DA solicitara a la Junta Ejecutiva, a través de la Secretaria Ejecutiva del
Instituto, aprobacion de las adecuaciones presupuestarias realizadas durante el
mes inmediato anterior, mediante la presentacion del reporte correspondiente
dentro de los quince dias habiles siguientes a la terminacion del mes que
corresponda.

SECCION 1V.
Gasto Centralizado.

16, 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 “Transferencias, Asignaciones, Subsidios y Otras Ayudas”; y
5000 “Bienes Muebles, Inmuebles e Intangibles”.

o
TN
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La DA mantendra sujetas a control centralizado, por su naturaleza global, las
siguientes partidas de gasto pertenecientes a los capitulos 2000, 3000

contempladas en el Clasificador por Objeto del Gasto vigente.

Capitulo 2000 MATERIALES Y SUMINISTROS

2611 | COMBUSTIBLES
CAPITULO 3000 SERVICIOS GENERALES

311 ENERGIA ELECTRICA

3131 AGUA

3141 SERVICIO TELEFONICO

3151 TELEFONIA CELULAR

3161 SERVICIOS DE TELECOMUNICACIONES Y SATELITES

3181 SERVICIOS POSTALES Y TELEGRAFICOS

3221 ARRENDAMIENTO DE EDIFICIOS

3931 ARRENDAMIENTO DE MOBILIARIO Y EQUIPO DE ADMINISTRACION,
EDUCACIONAL Y RECREATIVO

3251 ARRENDAMIENTO DE EQUIPO DE TRANSPORTE

3261 ARRENDAMIENTO DE MAQUINARIA, OTROS EQUIPQS Y HERRAMIENTAS

3290 OTROS ARRENDAMIENTOS

3311 SERVICIOS LEGALES, DE CONTABILIDAD, AUDITORIA Y RELACIONADOS

3331 SERVICIOS DE CONSULTORIA ADMINISTRATIVA, PROCESOS, TECNICA Y EN TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION

3341 SERVICIOS DE CAPACITACION

3351 SERVICIOS DE INVESTIGACION CIENTIFICA Y DESARROLLO

3361 SERVICIOS DE APOYO ADMINISTRATIVO, FOTOCOPIADO E IMPRESION

3381 SERVICIOS DE VIGILANCIA

3411 SERVICIOS FINANCIEROS Y BANCARIOS

3451 SEGUROS DE BIENES PATRIMONIALES

3471 FLETES Y MANIOBRAS

3491 SERVICIOS FINANCIEROS, BANCARIOS Y COMERCIALES INTEGRALES

3511 CONSERVACION Y MANTENIMIENTO MENOR DE INMUEBLES

3521 INSTALACION, REPARACION Y MANTENIMIENTO DE MOBILIARIO Y EQUIPO DE ADMINISTRACION,
EDUCACIONAL Y RECREATIVO

3531 INSTALACION, REPARACION Y MANTENIMIENTO DE EQUIPO DE COMPUTO Y TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION

3571 INSTALACION, REPARACION Y MANTENIMIENTO DE MAQUINARIA, OTROS EQUIPOS Y HERRAMIENTA

3581 SERVICIOS DE LIMPIEZA Y MANEJO DE DESECHOS
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CAPITULO 3000 SERVICIOS GENERALES

3611 DIFUSION POR RADIO, TELEVISION Y OTROS MEDIOS DE MENSAJES SOBRE PROGRAMAS Y
ACTIVIDADES GUBERNAMENTALES

3621 DIFUSION POR RADIQ, TELEVISION Y OTROS MEDIOS DE MENSAJES COMERCIALES PARA PROMOVER
LA VENTA DE BIENES O SERVICIOS

3691 OTROS SERVICIOS DE INFORMACION

3721 PASAJES NACIONALES

3751 VIATICOS EN EL PAIS

3811 GASTOS DE CEREMONIAL

3821 GASTOS DE ORDEN SOCIAL Y CULTURAL

3831 CONGRESOS Y CONVENCIONES

3921 IMPUESTOS Y DERECHOS

3951 SERVICIOS DIVERSOS

3981 IMPUESTO SOBRE EROGACIONES POR REMUNERAGIONES AL TRABAJO
PERSONAL Y OTROS QUE DERIVEN DE UNA RELACION LABORAL

SECCION V.
Calendarizacion de Recursos Autorizados.

La calendarizacion del capitulo 1000 “Servicios Personales” y la partida 3981
“Impuestos sobre Erogaciones por Remuneraciones al Trabajo Personal y Otros
que Deriven de una Relacién Laboral”, serdn 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
asigno esa Secretaria .

LT La Secretaria Ejecutiva, por conducto de la DA, comunicaréd a las Unidades
Administrativas y Técnicas del Instituto los techos financieros autorizados.

SECCION VI.
Ahorros y Economias.

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.

Los ahorros y economias presupuestarias que durante el ejercicio fiscal se
generen, se podran aplicar en programas y proyectos emergentes, al pago de,ﬂ
/
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estimulos por productividad, eficiencia y calidad en el desempefio o al fondo de
ahorro del personal del Instituto, previo acuerdo de la Junta Ejecutiva.

Los saldos de los ahorros y economias que al cierre del ejercicio no se
devenguen, quedaran como economias del ejercicio y deberan reportarse y en
su caso solicitarlos a la Secretaria de Finanzas y Administracion, para la
aplicacion de los mismos.

SECCION VII.
Destino de los recursos economicos, producto de la enajenacion de
bienes muebles propiedad del Instituto.

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

CAPITULO II.

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

SECCION I.
Disposiciones Generales.

La DA es la encargada de proponer y ejecutar las politicas, normas vy
procedimientos para la administracion 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.

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

por:

l. Adscripcion.- Es la asignacién del personal al Area o a la Unidad
Administrativa o Técnica que se relaciona con el puesto a desempefar y
nivel que corresponda dentro de la estructura organica del Instituto.

Il. Antigiiedad.- Tiempo que alguien ha permanecido como personal del
Instituto Electoral del Estado, ininterrumpidamente.

Il Ascenso.- Es el movimiento del personal a un puesto superior en la
estructura ocupacional basado en los resultados de las evaluaciones del
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desempefio originadas desde la incorporacion del personal al Instituto,

y de conformidad con lo que determine la Junta Ejecutiva.

Categoria.- Es la clave que tiene el personal conforme al tabulador de

sueldos, mediante la cual se especifica el monto de las remuneraciones

para efectos presupuestales y administrativos.

Contrato.- Es el documento donde consta el acuerdo de voluntades,

mediante el cual se establece una relacion laboral entre el personal y el

Instituto. En el contrato de trabajo respectivo se definira si la

naturaleza de la relacién laboral es de caracter permanente o eventual,

la cual dependera de la plaza presupuestal que se ocupe.

Funcionario Electoral: Es la persona investida de un nombramiento

establecido en el Cddigo de Instituciones y Procesos Electorales que

cumplen funciones publicas atribuidas en la legislaciéon electoral en

C)rganos Electorales Centrales y, de manera nominativa, se listan los

siguientes: Consejeros Electorales Propietarios; Consejero Presidente;

Secretario Ejecutivo; Titular de la Direccidon Juridica; Titular de la

Unidad de Fiscalizacion; Directores que integran la Junta Ejecutiva;

Titular de la Unidad del Servicio Electoral Profesional, Titular del Unidad

Administrativa de Acceso a la Informacién y Titular de la Contraloria

Interna.

Niveles.- Son los pardmetros que determinan el salario con base en el

grado de especializacidon en cada puesto dentro del Instituto.

Nombramiento.- Documento por el que se acredita a una persona

como personal del Instituto en un puesto catalogado, pudiendo ser:

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

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

C. Nombramiento temporal.- Documento que se expide al
personal que ocupe una plaza del Servicio Electoral Profesional y
que tiene como fin cubrir las vacantes de urgente ocupacién o en
casos de disponibilidad, necesarias para la continuidad de los
trabajos del Instituto. La incorporacion temporal a un puesto

tendra una vigencia por el tiempo necesario, que no excedera de
1
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dos meses, con opcidn a renovarla por otro periodo del mismo
lapso, y debera en ese tiempo cumplirse el objeto por el que fue

creado.

d. Nombramiento eventual.- Documento que establece
anticipadamente el tiempo y las circunstancias de la relacion
laboral.

IX. Plaza Presupuestal: Es la posicion individual de trabajo determinada

por la Junta Ejecutiva que no puede ser ocupada por mas de una
persona a la vez, con una adscripcion determinada y con respaldo
presupuestal.

X. Personal.- Toda persona fisica que preste sus servicios materiales,
intelectuales o de ambos géneros, en virtud del nombramiento que le
fuere expedido, y cuyo nombre figure en las listas de raya del Instituto,
clasificado en alguna de las siguientes categorias: Funcionario Electoral,
del Servicio Electoral Profesional o Administrativo.

XI. Promocidn.- Es el movimiento ascendente del personal en la
estructura de niveles del Instituto y estara basada en los resultados de
las evaluaciones de acuerdo con los lineamientos que, al efecto,
establezca la Junta Ejecutiva.

XIl. Puesto: Unidad impersonal de trabajo determinado por el Consejo
General, cuya descripcion de tareas implica deberes especificos.
XII. Remuneracion.- Es la retribucion econdmica que se paga al personal

del Instituto por los servicios prestados, y cuyo monto sera fijado de
acuerdo con lo que se establece en el tabulador autorizado por la Junta
Ejecutiva.

El establecimiento de compromisos para el ejercicio del gasto por concepto
de servicios personales se sustentara en:
l. Nombramiento;
Il. Nomina;
1. Contratos de prestacion de servicios; y
V. Las demas disposiciones que emitan los C)rganos Centrales del Instituto,
siendo estos: el Consejo General y la Junta Ejecutiva.

El Instituto, a través de la Direccion Administrativa deberd cubrir la totalidad
de sus medidas salariales y econdémicas o de naturaleza analoga, con cargo al
Presupuesto Autorizado a cada una de las Unidades Administrativas y/o
Técnicas en el Capitulo 1000 “Servicios Personales”.
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La Direccién Administrativa no podra otorgar bajo ninguna circunstancia
préstamos de ninguna especie, anticipos de sueldo o por cualquier otro
concepto de naturaleza analoga.

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 econdmicas, creacion de plazas, en su caso y demas
medidas econdmicas de naturaleza anéloga que se aprueben durante el
ejercicio, sélo podran ser aplicados en los casos en que asi lo autorice
previamente la Junta Ejecutiva.

Corresponde a la Unidad del Servicio Electoral Profesional la responsabilidad
de aplicar el Estatuto del Servicio Electoral Profesional y el Reglamento
Interior de Trabajo en sus cinco procesos sustantivos: Ingreso; Capacitacion,
Formacién y Desarrollo Profesional; Evaluacion; Promocion, Ascenso e
Incentivos; y Sancién. De manera especifica lo siguiente:
Informar y entregar a la Direccion Administrativa la informacion relativa
a las altas, bajas e incidencias del personal de Organo Central,
apegandose a los procedimientos 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 que presenten a la Junta Ejecutiva;
Proponer a la Junta Ejecutiva el disefio curricular de los cursos de
capacitacion, formacion y desarrollo profesional para el personal del
Instituto;
Proponer a la Junta Ejecutiva el disefo de los procedimientos de
reclutamiento y seleccion del personal del Instituto; y
Integrar y mantener un archivo informatico y documental actualizado
del historial de personal del Instituto en activo.
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La relacion laboral con el personal sélo tendra efectos juridicos cuando cumpla
con los requerimientos establecidos por el Estatuto del Servicio Electoral
Profesional y el Reglamento Interior de Trabajo del Instituto.

El ingreso del personal del Servicio Electoral Profesional y Administrativo al
Instituto estara a lo dispuesto por el Estatuto del Servicio Electoral Profesional
y el Reglamento Interior de Trabajo del Instituto.

SECCION II.
Administracion de Sueldos y Salarios.

El Instituto a través de la Direccion Administrativa debera efectuar el pago de
remuneraciones a su personal de acuerdo a los tabuladores de sueldos
autorizados por la Junta Ejecutiva; siempre y cuando se haya cumplido con los
requisitos sefalados por el Estatuto del Servicio Electoral Profesional y/o el
Reglamento Interior de Trabajo, 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)  Némina electrdnica a través de tarjeta de débito.

La Unidad del Servicio Electoral Profesional informara a la Direccion
Administrativa las altas, bajas, incidencias, cambios de adscripcion,
retroactivos, licencias con goce y sin goce de sueldo. Lo anterior con la
finalidad de elaborar las néminas correctamente y proceder a su pago.

La Direccion Administrativa procesara la nomina de manera quincenal
efectuando el pago, los dias catorce y pentltimos de cada mes, debiendo ser
en dias habiles o el dia anterior si éste no lo fuera; siempre y cuando este
Organismo cuente con los recursos suficientes en las cuentas bancarias para
cubrir la némina; como comprobante de néminas, el personal firmara la lista
de raya y el recibo individual de ndmina.

La Direccién Administrativa, a través del Area de Néminas adscrita a la
Coordinacion Financiera, mantendra control y archivo de los recibos, listas de
raya y nomina por periodos por Unidad Administrativa y/o Técnica.
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El Area de Ndminas de la Coordinacién Financiera pagard con base en 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 Areas y las Unidades Administrativas y Técnicas del Instituto deberan
enviar a la Unidad del Servicio Electoral Profesional las solicitudes de
movimiento de altas, bajas y licencias del personal a su cargo, mismas que
una vez validadas por la Unidad del Servicio Electoral Profesional seran
remitidas a la Direcciébn Administrativa para la autorizacion presupuestal,
observandose los siguientes lineamientos:
l. Las altas de personal surtiran efecto los dias primero y dieciséis del mes
que corresponda;
Il. La Direccidon Administrativa sélo cubrira pagos por movimientos de
personal con efectos retroactivos hasta de 30 dias naturales;
1. Las renuncias deberan presentarse en el dia en que se originen; y
V. Al personal designado y dado de alta en la ndmina segin la
normatividad correspondiente, se le debera pagar a mas tardar a los
treinta dias habiles a partir de la fecha de su nombramiento.

La Direccion Administrativa con base en las ndminas de personal y con cargo
al presupuesto aprobado, tendra la obligacion 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
demds retenciones legales y contractuales derivadas de la relacion laboral.

El personal del Instituto que haya cumplido seis meses de labor sin
interrupcidn, disfrutard 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 cubrird
en dos tantos iguales, uno en la segunda quincena de mayo y otro en la
primera quincena de diciembre.

~
[,
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El pago de gratificacién de fin de afio sera el equivalente a por lo menos
cuarenta dias de percepcion diaria que reciba el personal del Instituto, sélo
durante el ejercicio fiscal vigente, por concepto de un afo de servicio
laborado, 0 en su caso, la parte proporcional correspondiente al tiempo
efectivamente laborado.

El célculo 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 efectuara de la siguiente forma:
Se pagara conforme a la disponibilidad y conforme a las fechas que
autorice la Junta Ejecutiva;
Cuando el personal del Instituto cambie de plaza presupuestada o de
adscripcion dentro del mismo, sin que exista interrupcion de labores la
gratificacion de fin de afio se le cubrira en la plaza o puesto catalogado
en que se encuentre trabajando;
En caso de interrupcién de labores, se cubrira la gratificacion de fin de
ano correspondiente al tiempo de trabajo efectivamente laborado o
remunerado por el Instituto, de acuerdo con la categoria y puesto del
personal en el que hubiese trabajado, en un sdlo pago en el mes de
diciembre del afio que corresponda; vy
En los casos en que por resolucidn judicial se otorguen a acreedores
alimentarios parte de las percepciones del personal del Instituto, la
gratificacion de fin de aflo o su parte proporcional se distribuird entre
los beneficiarios y sus acreedores alimentarios en la misma forma vy
proporcion ordenada por la autoridad judicial.

Al personal del Instituto que se encuentre disfrutando de licencia sin goce de
sueldo, se le deberd cubrir la gratificacion de fin de afio, en proporcion al
tiempo efectivamente laborado y remunerado por el Instituto, en un sdlo

pago.

Para efectos del pago de la gratificacion de fin de afio o su parte
proporcional, las licencias con goce de sueldo deberan computarse como
tiempo efectivamente trabajado.
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En caso de baja por fallecimiento del personal del Instituto, la gratificacién de
fin de afio o su parte proporcional, se cubrird 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.

Cuando exista una baja de personal por renuncia, terminacion de actividad o
cese, la Direccion Administrativa 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
disponibilidad presupuestal en el Instituto.

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

SECCION III.
Lineamientos para el Pago de Compensaciones
Complementarias.

El Instituto a través de la DA, debera efectuar el pago de compensaciones al
personal del Instituto, de acuerdo a los tabulador de sueldos autorizado por la
Junta Ejecutiva.

La Unidad del Servicio Electoral Profesional informara al Area de Néminas
adscrita a la Coordinacion Financiera, con dos dias de anticipacién a la fecha
de cierre de néminas, las altas, bajas, incidencias, cambios de adscripcidn,
retroactivos, licencias con goce y sin goce de sueldo, del personal del Instituto
a través del formato especifico, con la finalidad de elaborar las ndminas
correctamente y proceder a su pago de acuerdo con los siguientes
lineamientos:

I. En materia de compensacion, el pago se realizard a través del Area de
Noéminas en la Coordinaciéon Financiera 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;

Il. La DA solamente cubrird pagos con efecto retroactivo a treinta dias ¢

naturales;

4
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[1l. No se tramitaran compensaciones adicionales a las autorizadas;

IV. Las compensaciones deben apegarse invariablemente a los Tabuladores
establecidos;

V. Deberd vigilarse que las estructuras organicas sean congruentes con las
plazas y recursos presupuestales autorizados para el ejercicio;

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 compensacion entre el personal
del Instituto, aiun cuando desarrollen temporal o definitivamente las
funciones que éste venia desempefiando; y

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

SECCION 1V.
Control de Plazas.

Para efectos de contratacion de personal, la propuesta debera apegarse a lo
dispuesto en el Estatuto del Servicio Electoral Profesional y observarse por las
Unidades Administrativas y/o Técnicas correspondientes, lo siguiente:

|. Que la plaza a cubrir esté vacante y se encuentre presupuestada;

II. 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 numero de expediente y la fecha a partir de la
cual se encuentra vacante la plaza o puesto catalogado;

IV. Si un ex empleado presenta una demanda en contra del Instituto, no podra
ser contratado nuevamente, mientras no se resuelva el conflicto de
intereses, en su caso; y

V. Los nombramientos correspondientes al personal adscrito a las Direcciones
y Coordinacion de Comunicacion Social del Instituto deberan ser expedidos
por la Secretaria Ejecutiva. Los correspondientes al personal adscrito a la
Unidad del Servicio Electoral Profesional, Unidad Administrativa de Acceso a
la Informacion, Unidad de Fiscalizacion y Contraloria Interna corresponde
emitirlos al Consejero Presidente, en ambos casos la expedicion 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.

S £ Las Unidades Administrativas y/o Técnicas sélo podran modificar su estructura
organica y ocupacional vigente, previo acuerdo del Consejo General cuando la
Unidad Administrativa y/o Técnica disponga de los medios presupuestales
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necesarios y no contravenga a las disposiciones legales aplicables en materia
de servicios personales.

o 7o 8 Tratandose de promociones y ascensos, los movimientos a realizar, deberan
sujetarse a lo establecido en el Estatuto del Servicio Electoral Profesional.

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

|. Por renuncia del personal presentada formalmente por escrito ante su
superior jerarquico;

Il. Por fallecimiento del personal;

lll. Por incapacidad permanente fisica o mental, parcial o total, declarada por
autoridad laboral competente, que impida al empleado el desempefio de sus
labores;

IV. 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 revocacion del nombramiento, de acuerdo a las causales
previstas en el articulo 47 de la Ley Federal del Trabajo.

CAPITULO III.

Materiales, Suministros y Servicios Generales.
Corresponde a los Capitulos 2000 “"Materiales y Suministros” y 3000
“Servicios Generales” del Clasificador por Objeto del Gasto.

SECCION 1.
Disposiciones Generales.

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

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

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

Los materiales y suministros contemplados en el Capitulo 2000, comprenden las 3
asignaciones que se destinan a cubrir el costo de los insumos requeridos por el )
Instituto, para el desempefio de sus actividades administrativas y operativas, L
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que se adquieren con personas fisicas 0 morales de los sectores privado, social
0 publico. Incluyen principalmente materiales y Utiles de administracion;
productos alimenticios y bebidas no alcohdlicas; productos farmacéuticos y de
laboratorio; combustibles, lubricantes y aditivos, y en general, todo tipo de
bienes de consumo necesarios para la realizacion de los programas.

Tratandose de:

Suministros ordinarios, las Unidades Administrativas y Técnicas deberan
solicitar con cinco dias de anticipacion los materiales, servicios y otros
consumibles al Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales,
con la requisicién debidamente elaborada y autorizada en los términos que se
marca en el presente Manual.

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
electoral aprobado por el Consejo General.

Para todo lo relacionado con este rubro, se deberan ademas observar las
politicas y lineamientos que dicte el Comité y se tomara como referencia la
Normatividad para Adquisiciones, Arrendamientos 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
Instituto.

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 y telegrafico, telefonia tradicional y
celular; energia eléctrica; agua; asesoria; legales, de contabilidad, auditoria y
relacionados; investigacion cientifica y desarrollo; apoyo administrativo,
fotocopiado e impresidn, difusion por radio, television y otros medios de
mensajes sobre programas y actividades gubernamentales; servicios bancarios;
arrendamientos; seguro de bienes patrimoniales; 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 indispensable y su uso se sujetard 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
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establecidos en el Presupuesto de Egresos aprobado por el H. Congreso del
Estado.

En la planeacidon y programacion de las adquisiciones y arrendamientos a
través del Comité, se debera considerar la optimizacion de los bienes que ya se
tienen, asi como la adecuada disponibilidad de los mismos para su utilizacion
inmediata, con la finalidad de hacer mas eficiente el gasto por estos conceptos.

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 adjudicar y presentada en la Normatividad
para Adquisiciones del Instituto, para el ejercicio fiscal correspondiente.

- N La Coordinacién Financiera debera crear los pasivos surgidos por la operacion
del afio fiscal de que se trate, para cubrir los gastos del Instituto en materia de
adquisicidn 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 en el Articulo 106 del
Cddigo 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;

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

IV. Glosar, registrar y custodiar la documentacion comprobatoria de gasto, la
cual sera soporte de las erogaciones realizadas con cargo al Presupuesto
Autorizado; entendiendo como comprobantes, los documentos que
acrediten la entrega de mercancia, la prestacion de los servicios o la
ejecuciéon de los trabajos contratados, asi como los que demuestren la
entrega del importe correspondiente, tales como facturas y/o recibos que
cumplan con los requisitos sefialados en el Cddigo Fiscal de la Federacion _—
vigentes en el ejercicio; }

/
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V. Efectuar a través de la Coordinacion Financiera la recepcion de facturas
para pago de proveedores, comprobacion de reembolso de gastos o
fondos fijos los dias Lunes y Martes de cada semana. Los pagos se
haran los dias Jueves y Viernes proximos a la fecha de recepcion, segun el
dia en que se recibieron, de acuerdo a la disponibilidad presupuestal;

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

VII. 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;

VIIl.  Cumplir en el tiempo en que se estipule, con los requerimientos de
informacion  presupuestaria y financiera que solicite los entes
fiscalizadores, ya sea en forma impresa o a través de medios magnéticos
de informacion.

SECCION II.
Ejercicio de Partidas Especificas Capitulo 2000.
Partidas 2111 Materiales, Utiles y Equipos Menores de Oficina y
2161 Material de Limpieza.

En lo que corresponde a la Partida 2111 “Materiales, Utiles y Equipos Menores
de Oficina” sera responsabilidad de la DA, a través del Departamento de
Recursos Materiales y Servicios Generales, de realizar las adquisiciones
correspondientes y distribucion 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:

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

II.  Se suministrard el requerimiento siempre y cuando se cuente con la
suficiencia presupuestal en esta partida. De no ser asi, se informara por
escrito a la Unidad Administrativa y/o Técnica solicitante; y

Ill. El Area de Presupuesto anotara la clave presupuestal del gasto que se
realice.

La comprobacion de las adquisiciones previstas en los articulos que anteceden,
deberan de cumplir con lo siguiente:
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I Las facturas contaran con los requisitos fiscales indicados en el Cddigo
Fiscal de la Federacion;
Il.  En caso de que la adquisicién de dichos bienes se realice en tiendas de
autoservicio, dichas facturas seran acompafadas del ticket de compra; y
lll.  En los casos que se efectlien adquisiciones de material de oficina y de
consumo en algin establecimiento de localidades o Municipios que no
expidan comprobantes con requisitos fiscales, la DA podra autorizar dicho
gasto, mediante la presentacion de recibo econémico firmado de visto
bueno por el titular de la Unidad Administrativa y/o Técnica
correspondiente.

Para la Partida 2161 “Materiales de Limpieza", estos seran suministrados por el
Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales a todo el Instituto.

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 debera 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 autorizada por la DA.

Partida 2211 Productos Alimenticios para personas.

Los gastos de alimentacion de personas de las Unidades Administrativas y/o
Técnicas, s6lo se podran efectuar para la adquisicién de alimentos y de
bebidas no alcohdlicas, en el caso de que el personal 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 Administrativa y/o Técnica en cuestién o en su caso por el
Secretario Ejecutivo.

En todos los casos, las facturas o notas deberan autorizarse siempre y cuando
tengan inscrita la firma del titular de la Unidad Administrativa y/o Técnica vy
s6lo seran aplicables en los siguientes supuestos:

I. Cuando lo exija el desarrollo de las funciones de cardcter sustantivo a
cargo del personal del Instituto;

Il.  Dentro de esta partida presupuestal se registrardn los gastos que se
efectien para la adquisicion de agua purificada, café, azicar y demds
insumos de naturaleza similar, necesarios para el desarrollo de las
funciones operativas de las Unidades Administrativas y/o Técnicas,
debiendo ser solicitados mediante “Requisicion de Materiales vy

-
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Suministros Capitulo 2000” firmada por el titular de la Unidad
Administrativa y/o Técnica correspondiente y autorizada por la DA.

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, debera presentarse una lista
que contenga los nombres del personal que incurrié en el gasto; (Anexo
No.3)

I1l.  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
Técnica respectiva en el formato establecido para tal fin, previa
autorizacion de la Junta Ejecutiva (Anexo No.4)

IV. Para la alimentacion del dia de la jornada electoral, la distribucion de

recursos necesarios para adquirirla, sera a cargo de la Coordinacion
Financiera, el cual se debera comprobar mediante formato especifico
emitido por la DA. (Anexo No.5)

Partida 2611 Combustibles.

La DA, mantendrd un control del combustible que requieran las Unidades
Administrativas y Técnicas, siendo aquélla la responsable de administrar las
asignaciones destinadas al suministro de gasolina y otros combustibles, sdélo
para el parque vehicular del Instituto o en su caso vehiculos particulares
siempre y cuando sea a través de oficio de comision, para lo cual efectuara la
adquisicién de vales de gasolina, mismos que estaran bajo custodia de la
Coordinaciéon Financiera, quien debera llevar un registro y control de la
reparticion y entrega de los vales de gasolina. La informacion relativa al
concepto de combustible se apoyard, entre otros formatos, itinerario de
recorrido o la Bitacora de Recorrido. (Anexo No.6).

El control sera mediante cargas de gasolina para consumo cotidiano y para
consumo esporadico para cubrir comisiones eventuales, los cuales se
solicitaran a través del Formato de Viadticos, este Ultimo 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 vy
comprobacién del gasto:
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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 deberan ser asignados a cada
Unidad Administrativa y/o Técnica; considerando sus actividades;

[I.  La Coordinacién Financiera determinard la asignacion de combustible para
cada Unidad Administrativa y/o Técnica; de igual manera hara lo propio
en el caso de viaticos y proporcionara los importes necesarios para
realizar la comision previamente autorizada. Sera responsabilidad de la
Coordinacion Financiera verificar el célculo correcto de combustible y su
oportuna entrega, para lo cual tomard como base el Tabulador de
Pasajes, Cilindraje y Rendimiento por Litro de Combustible; (Anexos No.7
y 8), apoyandose en el catdlogo vigente de tiempos y distancias
proporcionado por la Direccién de Organizacién Electoral.

[ll. La dotacién de combustible para vehiculos no oficiales sélo se podra llevar
a cabo en caso de urgencia y con autorizacion previa de la Secretaria
Ejecutiva y/o del Consejero Presidente, por cada evento requerido; vy

IV.  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
automovil y demas informacion requerida. (Anexo No. 9).

Para la comprobacion del gasto de combustible para todas las Unidades

Administrativas y/o Técnicas, se establece lo siguiente:

I.  Presentar la factura correspondiente con todos los requisitos fiscales
expedida a nombre del Instituto, en caso de que se haya tenido que
pagar en efectivo;

Il.  Rubricar la documentacién 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 placas, modelo y
tipo de automovil utilizado; y

lll.  No se admitirdn como comprobantes las notas simples de combustible.
Solo se aceptaran facturas con los requisitos mencionados anteriormente,
salvo casos excepcionales.

SECCION III.
Lineamientos Especificos para el Ejercicio de los Servicios Generales
(Capitulo 3000).

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
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capacidad en el Instituto; pero de resultar insuficiente, se debera tramitar una
ampliacion del servicio a través de solicitud a la DA, previa justificacion plena.

Con la finalidad de hacer eficiente la aplicacion del gasto destinado a cubrir
Servicios Generales y obtenerlos de los proveedores en las mejores condiciones
para el Instituto, la DA, a través del Departamento de Recursos Materiales y
Servicios Generales, realizara centralmente la contratacion de lineas
telefonicas, servicio de energia eléctrica, seguros para vehiculos vy
patrimoniales, arrendamientos de inmuebles y especiales.

Las Unidades Administrativas y/o Técnicas deberan solicitar por escrito la
contratacion de los servicios generales ante la DA, por medio del
Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales, utilizando el
formato de requisicion respectivo el cual debera contener, entre otros
conceptos, la justificacion del servicio, la confirmacidon de suficiencia
presupuestal y los demas requisitos que determine la DA, ademas de estar
firmado por el titular de la Unidad Administrativa y/o Técnica correspondiente.
(Anexo No.10).

SECCION 1v.
Ejercicio de Partidas Especificas (Capitulo 3000).
Partida 3151 Telefonia Celular.

En materia de erogaciones para telefonia celular, el pago de este servicio estara
apegado a los montos aprobados por la Junta Ejecutiva y comunicados por la
DA, a través de memorandum. En caso de que el costo mensual del servicio
resulte mayor al autorizado y no se justifique plenamente, la diferencia debera
ser liquidada por el usuario.

La Secretaria Ejecutiva a través de la DA mantendra centralizada esta partida,
que tendra las siguientes caracteristicas:

I.  La suficiencia presupuestal estara determinada en el Presupuesto
Autorizado para cada una de las Unidades Administrativas y/o Técnicas y
los recursos asignados, deberan cubrir las necesidades de comunicacion
de los funcionarios autorizados durante el ejercicio;

[l. La partida es intransferible y no tendréd ampliaciones liquidas, salvo en el
caso de que sea autorizada una nueva linea; y

lll.  Los pagos por concepto de telefonia celular deberan contar con la
autorizacion previa, por escrito por parte de la DA, ya sea de teléfonos
celulares personales o bien por consumo de llamadas a ndmeros del
Instituto originadas en lugares donde no exista otra posibilidad de
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comunicacion y/o de tarjetas telefénicas de prepago, justificando
plenamente el uso de las mismas.

- La administracion de los servicios de telefonia celular le corresponde al
Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales, con las siguientes
responsabilidades:

|.  Tramitar la autorizacidon 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 condiciones de servicio y precio;

Ill.  Asignar fisicamente el aparato de telefonia celular a cada usuario
autorizado y elaborar el resguardo respectivo;

IVV.  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, cambio del
usuario autorizado o cambio de nimero de teléfono celular.

£ El pago de facturas por concepto del servicio celular oficial, sélo se podra
realizar si este documento estd a nombre del Instituto y corresponde al usuario
autorizado para su uso.

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 Asignacidn Presupuestal para Gasto de Telefonia
Celular”; y

Il.  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
sera transferida a la Coordinacion Financiera para los tramites
correspondientes.

Con la finalidad de controlar el gasto realizado, la Coordinacion Financiera
debera contar con la siguiente documentacion:

I.  Factura original de telefonia celular con el sello respectivo que acredite su
pago, por cada uno de los aparatos autorizados.
[I.  Requisicion de pago debidamente autorizada por la DA.
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Partida 3311 Servicios Legales, de Contabilidad, Auditoria y
Relacionadas, y 3331 Servicios de Consultoria Administrativa,
Procesos, Técnicas y en Tecnologia de la Informacion.

Las erogaciones derivadas de las Partidas 3311  Servicios Legales, de

Contabilidad, Auditoria y Relacionadas y la 3331 Servicios de Consultoria

Administrativa, Procesos, Técnicas y en Tecnologia de la Informacion que se

efectlen en el Instituto, deberan contar previamente con la disponibilidad

presupuestal, autorizacion de la Junta Ejecutiva y cumplir con las siguientes

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 demandan;

[I.  Toda contratacidon se sujetara invariablemente a lo dispuesto en la
Normatividad para Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Comité,
asi como los demas ordenamientos legales aplicables en la materia; y

lll.  El contrato se suscribird invariablemente por el titular del Instituto.

En caso de autorizarse la contratacidén de servicios con terceros, correspondera
a la Direccion de Asuntos Juridicos elaborar los contratos correspondientes, en
las mejores condiciones para el Instituto y de ser necesario, ejercer los
derechos que prevé la Legislacién para exigir el cumplimiento de los servicios
contratados.

La autorizacion de la contratacion 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;

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

Ill.  La celebracion del contrato respectivo en el que se indique el objeto, el
periodo de duracidn, monto del contrato y condiciones de pago;

IV.  La verificacion de manera conjunta por parte de la Secretaria Ejecutiva a
través de la Direccion Juridica y de la DA, en los casos que proceda,
respecto de la entrega y cumplimiento de garantias a través de fianzas
pactadas con los prestadores de servicios; y

V. La Unidad Administrativa y/o Técnica que contratd la Asesoria,
supervisara durante la vigencia del contrato, que las actividades
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enunciadas en los términos de referencia, se vayan cumpliendo 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.

Para el pago por la prestacién de un servicio deberd presentarse, ademas del
documento que justifique el pago, el recibo de honorarios especificando el
monto de la operacion y las obligaciones fiscales correspondientes, los cuales
deberan presentarse ante la DA con cinco dias anteriores a la fecha de
vencimiento para el pago de la obligacién.

Partida 3341 Servicios de Capacitacion, 3821 Gastos de Orden Social y
Cultural, 3831 Congresos y Convenciones.

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 y para que puedan ser aceptados por la Coordinacion
Financiera, asi como la necesaria para la formulacion de los Estados
Financieros del Instituto, o bien para efectos de integracién de documentacién
requerida por auditores internos y externos.

Los ejecutores del gasto deberan hacer un uso racional de la Partida 3821
“Gastos de Orden Social y Cultural”. En particular, el consumo de alimentos por
este concepto, deberd ser ampliamente justificados por el titular del area
respectiva.

3iis La Partida 3831 “Congresos y Convenciones”, podra utilizarse para sufragar
gastos estrictamente necesarios para la realizacion de asambleas y reuniones
de trabajo o eventos de indole similar, asi como los correspondientes a la
instalacion y sostenimiento de exposiciones temporales. Para afectar la partida
se requiere contar con disposicién presupuestal y Acuerdo de la Junta
Ejecutiva. No podran afectarse a la misma los siguientes conceptos de gasto:

|.  La compra de mobiliario, equipo, maquinaria y demas bienes de capital;
Il.  Ayudas o apoyos a terceras personas fisicas o morales; y
. La contratacion de grupos edecanes, excepto cuando resulte
estrictamente indispensable para la correcta realizacién del evento.

Servicios de Difusién y Comunicacion Social.

f . El ejercicio de los recursos destinados a los rubros de publicidad, propaganda, =
publicaciones oficiales y, en general, los relacionados con las actividades de /
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comunicacion social a que se refieren las Partidas 3611 “Difusion por Radio,
Television y Otros Medios de Mensajes sobre Programas y Actividades
Gubernamentales”, 3621 “Difusion por Radio, Television y Otros Medios de
Mensajes Comerciales para Promover la Venta de Bienes o Servicios”, deberan
apegarse 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 Unicamente autorizard para su
pago lo que esté aprobado por el Comité.

Solo se podra disponer de  recursos presupuestarios para actividades
relacionadas con la comunicacion social, a través de la prensa, radio y
television, siempre que se encuentren incluidos en el programa de trabajo del
ano correspondiente.

La Coordinacién de Comunicacion Social del Instituto, serd la responsable de
definir los contenidos de los medios de comunicacion social tendientes a la
promocion de la imagen institucional. La contratacion de estos servicios, sera
previa disponibilidad presupuestal y con la autorizacién 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.

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, necesarios para la operacion normal de la Unidad Responsable
y cuya caracteristica principal es que la reposicion del mismo se realiza una
vez al finalizar cada mes, aun 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 ejercid. El importe del fondo fijo no podrd ser mayor a
175 Salarios Minimos vigentes en el Estado.
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Fondo Revolvente.- La cantidad de dinero destinada para cubrir gastos
urgentes de poca cuantia, necesaria para la operacién normal de la Unidad
Responsable y cuya caracteristica principal es que la reposicion del mismo se
hace cuando se agota el fondo, lo cual puede ocurrir en cualquier tiempo, es
decir, que la reposicién 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 realizados se clasificardan 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
850 Salarios Minimos vigentes en el Estado.

La asignacion y vigencia de ambos fondos serd autorizada por la Junta
Ejecutiva, quien definird las politicas y asignacion de los fondos fijos y
revolventes.

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 responsables de:

I1.

I

V.

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

Destinar los recursos a los conceptos y partidas permitidas de los Capftulos
de Gasto 2000 “Materiales y Suministros” y 3000 “Servicios Generales”;

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 comisién emergente;

Aplicar el fondo exclusivamente para la compra de articulos de oficina; esta
prohibido utilizarlo en la adquisicion 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;

Ejercer las partidas de pasajes y de vidticos, con estricto apego a las
normas y tarifas que se establecen en el capitulo V de este Manual;

Las Unidades Administrativas y/o Técnicas que ejercen recursos de los Fondos
Revolventes y Fijos, deberan presentar ante la DA, la relacién de las erogaciones
efectuadas, agrupadas por concepto de partida presupuestal acompafiada de la
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documentacion original comprobatoria, en donde cada una de las facturas
debera tener la firma del titular de la unidad administrativa que realizé el gasto;

La documentacién comprobatoria del gasto no debera presentar fecha posterior
a los 30 dias naturales de su realizacion, salvo en casos excepcionales
plenamente justificados;

Presentar a la Coordinacion Financiera el Formato requisitado de Ia
Comprobacion de Gastos. (Anexo No.11).

Las facturas por concepto de alimentacion, incluidas en los Fondos Revolventes
y Fijos, deberan llevar implicita la justificacion motivo de la erogacidn, la que
solo se permitira cuando exista un motivo 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).

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 asignados 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 VI.
Gastos a Comprobar.

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.

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 de la
Secretaria Ejecutiva en su caso; 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.
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En caso de que sean para vidticos, se tendran que anexar los Formatos de
Oficio de Comisidn en donde se establecerd claramente el origen y tipo de
comisién asignado, asi como el de Solicitud de Vidticos con los datos
requeridos correctamente anotados, para poder realizar el calculo de viaticos
en la Coordinacion Financiera de la DA.

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 gasto a comprobar y con firma autdgrafa
por parte del responsable del gasto. El Oficio de Solicitud y el recibo
correspondiente, deberan contener el concepto y partidas presupuestales que
afecten el gasto.

La comprobacidn de los gastos, debera hacerse dentro de los cinco dias habiles
siguientes a la entrega de recursos al personal; de lo contrario se le requerird
la devolucion en efectivo. La documentacion comprobatoria debera reunir los
requisitos fiscales que se mencionan en este Manual.

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

El importe 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 de la Secretaria Ejecutiva para otorgar los recursos requeridos.

SECCION VII.
Lineamientos Especificos para el Ejercicio del Gasto.

Los titulares de las Unidades Administrativas y/o Técnicas, seran responsables
de que el gasto de operacién 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 fotostéticas y agua, entre otros rubros de gasto
corriente que coadyuven a la preservacion del medio ambiente.

gstmi:&z

Las Unidades Administrativas y/o Técnicas deberan adoptar medidas tendientes

a fomentar el ahorro en el consumo de materiales y suministros, asi como en

la contratacion de servicios generales, observando el cumplimiento de los ,j
objetivos y metas a través del maximo aprovechamiento de los recursos /




IL.

I1I.

Iv.

VL.

VIL.

INSTITUTO ELECTORAL D€L ESTADO

disponibles. Para tal efecto, observaran las medidas de austeridad y disciplina
presupuestal que para ello emita la DA.

Las Unidades Administrativas y/o Técnicas deberan adoptar medidas
complementarias que coadyuven a la generacion de ahorros y a la aplicacion
eficaz de los recursos.

Los plazos que se establecen en 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.

No deberan presentar enmendaduras, raspaduras o alteracion alguna.

La documentacion original comprobatoria debera  reunir los siguientes
requisitos :

Nombre, denominacion o razon social; domicilio fiscal y clave del registro
federal de contribuyentes de los proveedores de bienes o servicios y/o
contratistas;

Lugar y fecha de expedicion;

Cantidad y clase de mercancias o descripcion del servicio que amparen;
Valor unitario consignado en numero e importe de los montos que en los
términos de las disposiciones fiscales deban trasladarse. En su caso, se
examinara cuando se compruebe el gasto mediante nota de remision;
Contener impreso el nimero de folio;

Firma autdgrafa del titular del area;

Los documentos comprobatorios del gasto deberan ser expedidos a nombre
del Instituto y estar firmados por el responsable del gasto;

VIII. La justificacion 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 omitira éste cuando las
facturas presenten el desglose de los articulos, cantidad y montos.

La Secretaria Ejecutiva, previo acuerdo de la Junta Ejecutiva, y con apego a los
montos establecidos, de ser el caso, podra autorizar cancelaciones de saldos
de cuentas incobrables.
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La entrega de correspondencia oficial que efectie el Instituto, debera
realizarse cuando sea econdmicamente conveniente a través del personal y los
medios a su disposicion.

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 ambito de
su competencia y por el Comité, en donde se verificara su disponibilidad
presupuestal. Asimismo, deberan observarse las disposiciones de disciplina
presupuestal que emita la DA.

La DA, en caso de ser necesario presentara a la Junta Ejecutiva su propuesta
de modificacidn a los techos presupuestales aprobados por el Consejo General
para que se fijen o se autorice su aumento o disminucidon. En cada caso se
indicaran las transferencias que deban realizarse 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 podrd darle un destino
distinto hasta que concluya el concurso.

... - Tratandose de adquisiciones menores y especializadas que se realicen a través
del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales, se podra
obtener la asesoria técnica del propio solicitante; sin embargo, quien
establecera la comunicacién con los proveedores para la fase de negociacion
de precios y condiciones, sera el Departamento de Recursos Materiales y
Servicios Generales, el cual debera ser quien determine la mejor opcién para el
Instituto.

La DA, en coordinacion con el Departamento de Recursos Materiales y
Servicios Generales, deberd prever la realizacion de compras consolidadas en
ano electoral para la adquisicion de materiales y suministros, de conformidad
con las disposiciones legales aplicables.

...~ = El pago a proveedores se apegara a los plazos estipulados en los contratos y/o
pedidos de compra autorizados, sin que dicho plazo exceda de treinta dias
naturales posteriores a la presentacion de la factura respectiva, previa entrega
de los bienes o prestacion de servicios en los términos de los contratos o
pedidos de compra. El Instituto no contraerd ninguna exclusividad con
proveedor alguno.
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~ =2 . Las Unidades Administrativas y Técnicas se abstendran de contratar
directamente pdlizas de seguro por bienes patrimoniales a su cargo, ya que
esta atribucion corresponde al Departamento de Recursos Materiales y
Servicios Generales, quien la llevara a cabo de acuerdo a las disposiciones
legales aplicables.

~.“"= La DA autorizara la contratacion de lineas adicionales sdlo si las necesidades de
trabajo lo ameritan, siempre y cuando se cuente con la disponibilidad
presupuestal para cubrir el monto estimado de estos servicios. La contratacion
de nuevas lineas telefénicas y de suministro de energia eléctrica seran las
estrictamente necesarias y con apego a las medidas de racionalidad aplicables
a este concepto de gasto.

El Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales, debera
establecer controles que permitan disminuir el consumo de fotocopias al
minimo necesario para su operacién, 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 autorizacion expresa de la DA.

ALY

El Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales, en la erogacion
por concepto de Servicios de Mantenimiento y Conservacion de Maquinaria y
Equipo, deberd observar la normatividad vigente para efectos de las
reparaciones de los vehiculos oficiales, las cuales Unicamente las podran
realizar en caso de emergencia y con plena justificacion. Asi mismo, deberan
apegarse a las demas normas y disposiciones para el resguardo, asignacion y
control de vehiculos que la DA establezca. (Anexo 12).

Por ningln motivo, los desembolsos emergentes que realicen las Unidades
Administrativas y Técnicas, por gastos de mantenimiento y reparacion de
vehiculos deberan exceder de la cantidad de 65 Salarios Minimos vigentes en
el Estado, mensuales por unidad.

CAPITULO 1v.
Bienes Muebles e Inmuebles.
Corresponde al Capitulo 5000 “Bienes Muebles, Inmuebles e Intangibles”
del Clasificador por Objeto del Gasto.
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SECCION I
Disposiciones Generales.

. /. Parala 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;
II. Bienes Inmuebles.- Aquellos bienes que por su propia naturaleza 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;

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

Iv. Adquisicion.- 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 presupuestales, existiendo la
erogacion de un importe para cubrir el valor del mismo.

i

~...%5= 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 procedimientos de arrendamiento y
adquisicion.

i
uh

... 2. 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.

La planeacion, programacion, presupuestacion, contratacion, ejercicio y control
de las erogaciones por concepto de adquisicién y/o arrendamiento de bienes
muebles e inmuebles, serd realizada en el ambito de sus respectivas
competencias, por la Secretaria Ejecutiva, por la DA y por el Comité,
observando en todo momento lo dispuesto en la Normatividad aplicable. Para
su adquisicién debera utilizarse la Requisicién “Bienes Muebles, Inmuebles
Intangibles Capitulo 5000”. (Anexo No.13). N

e
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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 realizard previamente
los estudios de factibilidad que muestren la conveniencia de optar por la
compra o el arrendamiento, procurando en todo momento racionalizar dicho
gasto.

Los procedimientos para la adquisicion y/o arrendamiento de bienes de
procedencia extranjera, que efectle el Instituto, se regirdn por la Normatividad
para las Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Comité, asi como por las
disposiciones legales que les sean aplicables.

La DA a través de la Coordinacion Financiera, y para efectos de la contabilidad
patrimonial, conservara toda la documentacién original comprobatoria del
Capitulo 5000 “Bienes Muebles e Inmuebles”.

SECCION II.
Planeacion, Programacion y Presupuestacion de las Adquisiciones y
Arrendamientos.

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

Las acciones previas durante y posteriores a la realizacion de dichas
operaciones;

Los objetivos y metas a corto, mediano y largo plazo;

La calendarizacion fisica y financiera de los recursos necesarios;

Las unidades responsables de su instrumentacion;

Sus programas sustantivos de apoyo administrativo, sus inversiones;

La existencia en cantidad suficiente de los bienes, los plazos estimados en
suministro, los avances tecnoldgicos incorporados en los bienes, en su caso,
los planos, proyectos y especificaciones;

Los requerimientos de mantenimiento de los bienes muebles a su cargo; y

VIII. Las demas previsiones que deban tomarse en cuenta segun la naturaleza y

caracteristica de la adquisicion y arrendamiento.

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, Arrendamientos y Servicios, previa
aprobacion de los titulares de cada Unidad Administrativa y/o Técnica.
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El citado programa no implicard compromiso alguno de contratacién y podra
ser adicionado, modificado, suspendido o cancelado, cuando existan causas
que justifiqguen estas modificaciones, previo aviso que debe ser presentado al
Comité, de acuerdo a las normas establecidas por el mismo.

SECCION III.
Adquisicion y Arrendamiento.

La DA, a través del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales
podra, de acuerdo 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 resulten aplicables.

SECCION 1V.
Aseguramiento de Bienes Patrimoniales.

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 situacion en la que, cuando, por razén de la
naturaleza de los bienes o el tipo de riesgo a que estan expuestos, el costo de
aseguramiento represente una erogacion que no guarde relacion directa con el
beneficio que pudiera obtenerse.

En lo correspondiente a resguardos de bienes muebles que formen parte del
patrimonio del Instituto o los que se encuentren en su posesion, correspondera
la responsabilidad de la DA, a través del Departamento de Recursos Materiales
y Servicios Generales, elaborarlos y mantenerlos actualizados, observando en
todo momento el Reglamento Interno de Responsabilidades de los
Funcionarios y Empleados del Instituto Electoral del Estado de Puebla y demas
disposiciones legales aplicables.

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

L
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bienes patrimoniales del Instituto, sera la DA a través del Departamento de
Recursos Materiales y Servicios Generales, la que en coordinacién con la
compaiia aseguradora, determinen, mediante peritajes y conforme a las
cldusulas de los contratos correspondientes, el monto del dafio o perjuicio
econdmico resultantes del siniestro o percance, asi como la indemnizacion que
via seguros, obtenga el Instituto.

Con base en los resultados del peritaje, la Contraloria Interna y la Secretaria
Ejecutiva a través de su Direccién 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 muebles o
equipo y de los ocasionados a los inmuebles de este organismo. Debiendo
aplicarse y observarse la normatividad interna, asi como el Reglamento Interno
de Responsabilidades de los Funcionarios y Empleados del Instituto y que en
caso de determinarse alguna responsabilidad, el personal tendra la obligacion
de resarcir al Instituto el dafio o perjuicio econémico ocasionado, debiendo
restituir a valor actual el importe del bien o bienes que hayan sufrido perdida o
dafo 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.

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

S22 . En caso de que el personal del Instituto, sufriere algin siniestro en su
automovil particular durante el desempefiando 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 compaiia aseguradora por su
reparacion. Si no esta asegurado el vehiculo, el Instituto no cubrird ningun
evento de esta naturaleza.

SECCION VI.
Adquisicion y Arrendamiento de Equipos y Servicios Informaticos.

Corresponde a la DA, a través de la Coordinacion de Informatica, establecer los
lineamientos que normen la aplicacion de tecnologias en el proceso electrénico
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de la informacién, procurando hacer mas eficiente la asignacion y el ejercicio
de los recursos destinados a la adquisicion y contratacién de bienes y servicios
informaticos conforme se establece en los lineamientos en materia
presupuestal.

La Coordinacién de Informatica, responsable del servicio de informéatica del
Instituto, debera elaborar un Programa de Desarrollo Informético (PDI) con
alcance de por lo menos un afio, que contemple las necesidades de todas las
Unidades Administrativas y/o Técnicas que conforman el Instituto, el cual
debera contener:

Diagnodstico de las necesidades de informatica que existan en el area en
cuestion, el cual serd elaborado de manera coordinada con el titular del
mismo;

Objetivos de la inversién en bienes informaticos;

Cartera de proyectos de mejoramiento de sistemas y procesos que
propongan las Unidades Administrativas para lograr el mejoramiento de su
desempeiio;

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

Autorizacidn del programa por parte de la Junta Ejecutiva del Instituto.

La solicitud de los recursos debe realizarse para cada uno de los proyectos
establecidos en el Programa de Desarrollo Informatico. Por cada proyecto que
integre el Programa mencionado, la Coordinacién de Informatica solicitara los
siguientes componentes:

Nombre del proyecto;

Tipo de proyecto;

Diagndstico de la situacién actual;

Objetivos del proyecto;

Beneficios esperados;

Areas beneficiadas;

Descripcion de las propuestas de solucion incluyendo:

a). Disefio de las soluciones o servicios requeridos;

b) Costo estimado de los componentes de las soluciones (incluyendo
gastos desglosados de mantenimiento, consultoria, equipo,
instalaciones y capacitacion); y

¢) Alcance.

VIIL. Indicadores de desemperfio; y

IX.

Actualizacion de la normatividad que se tendrd que establecer para la
adecuada implantacion del proyecto.

~
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+ -« Los proyectos se clasifican en los siguientes tipos:

I. Computadoras de escritorio;
II. 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 propédsito especifico (software de: desarrollo de
sistemas, disefio grafico, manejo de informacién geografica,
estadisticas, entre otras.);

ITII.  Red de comunicacién de voz y datos:

a) Cableado para voz y datos;

b) Equipo y software de comunicacion;

c) Conmutador y aparatos telefonicos;

d) Antenas;y

e) Sistemas de comunicacion inaldambricos.

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

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

b) Consultoria para el analisis, disefio y/o construccidn de soluciones;

¢) Soluciones integrales (son proyectos que requieren diversas
soluciones tecnoldgicas); y

d) Servicios de mantenimiento en hardware y software.

El tramite de solicitud de recursos para cada proyecto, debe seguir el siguiente
procedimiento:

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

II.  Contar con la aprobacion de la Secretaria Ejecutiva , quien informara a la
Junta Ejecutiva; y

Ill. Solicitar la adquisicion o contratacion de los bienes y servicios informaticos
requeridos y dependiendo del monto de la adquisicion, éstos seran
atendidos por la DA o el Comité, esto de acuerdo a la normatividad
aplicable.
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CAPITULO V.
PASAJES Y VIATICOS.

SECCION 1.
Lineamientos Generales en Materia de Tarifas para Pasajes y
Viaticos.

Se debera entender por:

Pasajes.- Las asignaciones destinadas a cubrir el costo de transportacion del
personal para el desarrollo de las comisiones, y en cualquiera de las
modalidades de transporte requerido para tal fin.

Viaticos.- Las asignaciones destinadas a cubrir el costo de alimentacion,
hospedaje, el combustible adquirido en la ruta del recorrido o destino de
comision 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.

Todas las solicitudes de recursos para cubrir pasajes deberdn requerirse y
tramitarse mediante Oficio de Comisién correspondiente, v serd la Coordinacién
Financiera quien efectde el calculo con base en el tabulador vigente y emitiré el
cheque a favor del comisionado; este Ultimo serd responsable 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 o mas
comisiones y/o mas de una persona en un solo Formato de Comprobacion.

Para la correcta autorizacion, otorgamiento y comprobacién de asignaciones
destinadas a cubrir gastos de transportacién deberd entenderse por:

Pasajes terrestres al Interior del Estado y locales urbanos.-
Asignaciones destinadas a cubrir los costos por concepto de transporte
dentro del Estado y transporte local en el area urbana y suburbana,
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; =

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

i
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I1l.  Pasajes Internacionales.- Son los que se otorgan cuando por el

desempefio de una comision el personal deba trasladarse de Puebla a la
Ciudad de México, o al extranjero y viceversa, o entre ciudades del interior
del pais o del extranjero, siempre y cuando las comisiones sean
encomendadas al personal en activo y correspondan a sus funciones
asignadas.

La Secretaria Ejecutiva, previa autorizacion de la Junta Ejecutiva, sera la
encargada de otorgar las asignaciones destinadas a cubrir los pasajes
internacionales.

La DA a través de la Coordinacion Financiera, cubrira las cantidades asignadas
en el concepto de pasajes con recursos del Presupuesto Autorizado para cada
una de las Unidades Administrativas y/o 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; bajo ninglin argumento o justificacion se autorizard el pago de
pasajes de acompafantes u otras personas ajenas al desempefio de la
comision.

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

|.  Cuando el personal se encuentre en periodo vacacional;
[I.  Cuando el personal solicite licencias econdmicas con o sin goce de sueldo;

[ll. En los casos en que el personal falte a la comision en forma justificada o

injustificada; y

IV.  Cuando el personal esté suspendido por sanciones administrativas.

En caso de comisiones al interior del Estado, y una vez concluida la misma, el
personal debera remitir a la DA el Formato de Relacion de Viaticos y Gastos de
Viaje, el cual cubrird Unicamente el tiempo necesario para el desarrollo de la
actividad encomendada. El Formato de Relacién de Vidticos y Gastos de Viaje
sera proporcionado por la Coordinacién Financiera, una vez requisitado dicho
formato debera ser autorizado por el titular de la Unidad Administrativa y/o
Técnica correspondiente. (Anexo No.14).
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SECCION II.
Operacion de la Tarifa para Pasajes.

Para la asignacion de pasajes locales, las Unidades Administrativas y/o

Técnicas deberan sujetarse a las tarifas autorizadas por la Junta Ejecutiva y
apegarse a lo siguiente (Anexo No.7 ):

VI.

VII.

Para solicitar importes por conceptos de pasajes, las Unidades
Administrativas y/o Técnicas deberan enviar a la Coordinacién Financiera
el Formato Oficio de Comisidn por persona para que esta instancia
administrativa realice el calculo por este concepto; (Anexo No.16)

Al asignar el importe para pasajes, la Coordinacion Financiera Unicamente
debera calcular los dias necesarios para la comision;

Preferentemente deberan elegirse aquellos municipios para los cuales
existen destinos en rutas del transporte pulblico, 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 pasajes, se aplicard 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 tabulador, se debera cubrir el importe que se compruebe
a través de los boletos que expida la linea de transporte plblico en que el
personal comisionado viajo;

De darse el caso en que se realice una comisién en donde se tengan que
cubrir pasajes nacionales o internacionales, y de ser necesario, también se
cubrirdn otro tipo de pasajes tales como del domicilio particular a la
terminal de autobuses y transportes locales dentro de las ciudades
visitadas; y

Cuando por exigencias de la comision a desempefiar sea necesario el
traslado hacia las localidades 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, la Coordinacion
Financiera podra autorizar un excedente complementario a la asignacion
para pasajes.

En caso de que no se cuente con un comprobante oficial por este concepto, la
erogacion realizada debera comprobarse en la Coordinacién Financiera,
mediante un recibo econdmico por concepto de pasajes, firmado por el titular
de la Unidad Administrativa y/o Técnica respectiva (Anexo 16).

El personal comisionado del Instituto, dispondra de cinco dias habiles como
maximo, después de haber concluido la comision, para entregar a la
Coordinacién Financiera, la documentacion soporte del gasto en pasajes; de lo

<)
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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
iniciard el proceso administrativo correspondiente. Por otra parte, no se
proporcionaran recursos para una nueva comision, hasta que se solvente la
comprobacion inmediata anterior.

Se autorizara la comprobacion del uso de taxis en el lugar de la comision, con
recibos econdmicos, cuando no rebasen un monto maximo de $100.00 (Cien
pesos 00/100 M.N.) por cada servicio, debiendo 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 autorizaran pagos mayores a este monto cuando la comision se
realice en la Ciudad de México o presentando el comprobante de taxi de
servicio controlado, que reuna los requisitos fiscales.

La documentaciéon comprobatoria de gastos por conceptos de pasajes, debera
estar pegada en hojas recicladas y firmadas por el personal que desempefd 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:

|.  Identificacion de la Unidad responsable del gasto;
II.  Identificacion del concepto de gasto;

[ll.  La documentaciéon comprobatoria no deberd tener tachaduras ni

enmendaduras; y

V. Anotar el nimero de cheque expedido para la efectuar la comision.

En el caso de que para el cumplimiento de una comisién se utilice un vehiculo
oficial o particular para el traslado del personal partiendo de la capital del
Estado, el llenado del tanque de combustible se hara mediante cargas del
producto amparado en vales de gasolina que proporcione la Coordinacion
Financiera afectando la Partida 2611 “Combustible”.

La comprobacion de las erogaciones efectuadas por la adquisicion de
combustible, debera realizarse a través de la presentacion de facturas de
consumo expedidas por los establecimientos autorizados, 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 excepcion
debidamente justificados.
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La comprobacion de gastos de combustible en viaticos nacionales y locales se
debera acompafiar, ademas del Oficio de Comisidn, por una “Biticora de
Recorrido” en la que se debera consignar la distancia, del origen al destino(s)
recorrido en el cumplimiento de la comisidn, misma que deberd ser rubricada
por el personal comisionado y autorizada por el titular de la Unidad
Administrativa y/o Técnica (Anexo No. 6).

En el caso de las erogaciones por concepto de peajes en carreteras de cuota,
la  Coordinacion Financiera las registrard con cargo a la Partida 3920
“Impuestos y Derechos”, en cada uno de los presupuestos asignados a cada
Unidad Administrativa y/o Técnica.

Para la comprobacién de las erogaciones realizadas por la utilizacién de
carreteras de cuota, sdlo seran vélidos los comprobantes expedidos por la
administracion de la carretera de cuota correspondiente, los cuales deberan
concordar en tiempo y lugar y, con las fechas y destinos registrados en los
Oficios de Comisidn, asi como con la “Bitdcora de Recorrido” que el personal
comisionado elabore para la comprobacién del gasto.

En caso de que el traslado al destino de la comisién a desempefiar involucre el
pago de mas de una caseta, sera necesaria la presentacion de cada uno de los
comprobantes expedidos por las casetas, asi como la justificacion por escrito a
la Coordinacién Financiera.

SECCION III.
Tabulador de Tarifas para Pasajes.

El Tabulador de Tarifas para Pasajes deberé 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 Tabulador, deberd aplicarse la tarifa
del destino geograficamente més cercano (Anexo No.7).

Cuando la Ciudad de Puebla sea destino de comisién, procediendo de los
municipios considerados en el Tabulador, la asignacién de recursos para el
pago de pasajes serd por el mismo monto que se establece de Puebla a los
destinos de referencia.

En casos excepcionales y debidamente justificados, se autorizaran erogaciones
por concepto de taxis, gastos que son adicionales a las cuotas establecidas en
el presente Manual.
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El traslado que deba efectuar dentro de una misma ciudad el personal del
Instituto comisionado en alglin 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 autorizara ninguna cantidad adicional por transporte, salvo
en casos fortuitos o de fuerza mayor debidamente justificados, siendo
necesaria la justificacion de las erogaciones realizadas.

SECCION 1V.
Viaticos.
Lineamientos Especificos en Materia de Tarifas para Viaticos.

_.2<>. Con el objeto de precisar los procedimientos de autorizacidn, 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 actividades en un lugar distinto al de su adscripcion. Las
comisiones oficiales (documentadas mediante oficio correspondiente)
constituyen la justificacion para la asignacion de vidticos y pasajes.

Lugar de adscripcion.- Aquel en que se encuentre ubicada la Unidad
Administrativa y/o Técnica u Organo Electoral y cuya delimitacion politico
administrativa del territorio en que se ubique esta 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 destino de la comision,
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 como:
estacionamiento, taxis al domicilio particular del comisionado, lubricantes y
aditivos, copias fotostaticas, faxes enviados y recibidos, largas distancias a
través de caseta telefdnica y tarjetas telefonicas de prepago (ladatel).

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 posible obtener el comprobante, dicho
gasto sera presentado mediante recibo econdémico y autorizado por el titular
del area correspondiente.
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Las disposiciones relativas al otorgamiento de viticos 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. Segln corresponda, podran ser los municipios del estado, de otros
estados de la republica o el extranjero.

Las comisiones del personal, requeriran invariablemente del Oficio de Comisién
autorizado por el titular de las Unidades de Administrativas y/o Técnicas y por
la DA.

En las comisiones del personal del Instituto, sin distincion de niveles
jerarquicos deberdn de observar 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 comisidn, deberd reducirse al minimo indispensable en
cumplimiento a los criterios anteriores;

Il. Por cada comisién a desempefiar, se otorgara cheque nominativo por
parte del Instituto, para cubrir todos los gastos que se generen. La
comprobacién de éstos deberd realizarse siempre identificdindose con el
numero de cheque que se expidi6 para tal efecto.

El personal comisionado tendra derecho al otorgamiento de vidticos locales,
nacionales e internacionales 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 caréacter temporal.

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

SECCION V. 5
Operacion de la Tarifa para Viaticos.
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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 alimentacidn, hospedaje y gastos menores
derivados de la realizacion de la comision. El calculo de cuotas para viaticos,
gastos de viaje y combustible lo efectuara la Coordinacién Financiera, cuando
éste no haya sido requisitado en el Formato de Oficio de Comisidn, siendo
responsabilidad del comisionado, especificar en dicho formato los datos e
informacion precisa de la comision a desempeiar tales como: nimero de dias
y fecha de la comision, lugares a visitar, recorrido en kilémetros, lugares donde
se pernoctara, 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 al desempefio de la comision.

Las tarifas para viaticos nacionales e internacionales se asignaran segun el
nivel jerarquico del personal comisionado y la ubicacidn geografica del lugar en
que se va a desempefar la comision, para tal efecto, se debera consultar el
Tabulador de Tarifas y Zonificacion (Anexo No.18).

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 funcion de la disponibilidad
presupuestal de cada Unidad Administrativa y/o Técnica; no se autorizaran
ampliaciones liquidas extraordinarias al presupuesto por este concepto.

Los importes de viaticos internacionales se cubriran conforme a la equivalencia
en moneda nacional 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.

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
ningln motivo se aplicaran las tarifas correspondientes al personal con cargo
superior.

En los casos en que coincida la estancia en dos 0 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.
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Las Unidades Administrativas y/o Técnicas deberan evitar asignar a una misma
persona varias comisiones para desempefarlas simultaneamente, en caso de
que esto suceda solo se otorgara la cuota que corresponda como si se tratara
de una sola comision.

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

Los documentos comprobatorios (notas o facturas) deberan emitirse a nombre
del Instituto, los cuales invariablemente deberan cumplir con los requisitos
fiscales y de forma, que se establecen en el Codigo Fiscal de la Federacion.

El personal comisionado del Instituto, dispondra de 5 dias habiles como
maximo, después de haber concluido la comisién, para entregar a la
Coordinacién Financiera la documentacion soporte del gasto en viticos; de lo
contrario se solicitard la devolucidon en efectivo, la cual deberd efectuarse en
un plazo no mayor a veinticuatro horas; si no atiende a este requerimiento, se
iniciard el proceso administrativo correspondiente. Por otra parte, no se
proporcionaran recursos para una nueva comision, hasta que se solvente la
comprobacion de la comision inmediata anterior.

Cuando por exigencias de la comision a desempefiar sea necesario el traslado
hacia las localidades del municipio destino, asi como a otros municipios
circunvecinos y sus localidades, la DA podrd autorizar un excedente
complementario a la asignacion por concepto de viaticos que no tengan
soporte documental.

En aquellos casos en que, dadas las condiciones contextuales en que se
desempeiie la comisién, los comercios o establecimientos no estén en
posibilidad de expedir facturas o notas con los requisitos citados en el numeral
179, el gasto debera ser respaldado con un recibo econémico por el concepto
de viaticos y hospedaje que establezca el monto total y el desglose por cada
concepto de gasto, sin rebasar en ningn momento los tabuladores
autorizados, previa autorizacion de la Junta Ejecutiva.

= 4 —+« La documentacién comprobatoria de viaticos debera estar pegada y firmada,
por el personal que desempefid la comision en hojas recicladas, debie
observar, entre otros, los siguientes requisitos
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|.  Identificacion del concepto de gasto;
II.  Reunir los requisitos fiscales indicados en el Cddigo Fiscal de la
Federacidn, ademas de no mostrar alteraciones para su plena validez;
Ill.  Anotar el nimero de cheque expido para efectuar la comision.

~ 7/ 2. En el caso de que la comisién fuera realizada por una persona distinta a la
sefalada en el Oficio de Comisién, por caso de extrema urgencia, la Unidad
Administrativa y/o Técnica responsable, se obligard a sustituir y remitir
inmediatamente la documentacion con el nuevo nombre del Comisionado,
debiendo informar mediante memordandum a la DA y a la Coordinacién
Financiera, el motivo que origind dicha situacion.

En el caso de que la comision fuese realizada por mas de dos personas,
preferentemente deberd emitirse Oficio de Comisidn personalizado y en este
mismo sentido la comprobacion de gastos, salvo expresiones con forme lo
establece en el numeral 2 de este manual.

o

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

Tratandose de gastos menores de viaje, tales como: tarjetas de prepago,
llamadas de larga distancia realizadas a través de casetas telefénicas en
municipios, copias fotostaticas, faxes, pago de estacionamiento, servicio de
taxi, reparaciones menores de vehiculos, lubricantes y aditivos, entre otros,
podran ser reembolsados siempre y cuando se encuentren plenamente
justificados y autorizados por el titular de la Unidad Administrativa y/o Técnica
correspondiente, debiéndose observar las siguientes restricciones:

|. Para tarjetas prepagadas de telefonia, Unicamente se autorizard el
reembolso de una tarjeta por comision realizada, la cual no excedera de
$100.00 (Cien pesos 00/100 M.N.) y solo en casos excepcionales por el
nimero de dias de la comisidn, a discrecion del Titular de la Unidad
Administrativa y/o Técnica, podra utilizarse dos o mas tarjetas telefénicas
mismas que formaran parte de la documentacion 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 autorizadas, debiendo anotar en la parte
inferior la justificacion por escrito que origind dicho gasto; y sdlo se
aceptaran los recibos por llamadas de larga distancia oficiales a los
numeros telefénicos de Oficinas Centrales de este Instituto o de algin
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Consejo Distrital, quedando sin efecto los recibos que sefialen niimeros
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 pesos 00/100 M.N.).

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 en
reparacion; el monto maximo permitido para este tipo de excepciones serd
de $100.00 (Cien pesos 00/100 M.N.) y deberd presentarse en todo
momento el comprobante que relina requisitos fiscales.

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

En el caso que sea necesario erogar gastos por servicios menores de
reparacion de vehiculos oficiales o particulares, por averfas o desperfectos
accidentales durante el trayecto del viaje al destino de la comisién tales
como: ponchaduras de neumaticos, fallas del sistema eléctrico, averias
mecanicas minimas, asi como gastos por concepto de lubricantes y
aditivos necesarios para el desplazamiento del vehiculo, éstos podrén ser
reembolsados y autorizados siempre y cuando se presenten comprobantes
y/o facturas que relinan requisitos fiscales y correspondan efectivamente a
reparaciones menores plenamente justificadas los cuales no excederan de
$200.00 (Doscientos pesos 00/100 M.N.)

El comisionado a través del Formato “Relacién de Viaticos y Gastos de
Viaje” podra solicitar el reembolso de aquellos gastos de viaje menores
que se hayan generado durante la comisidn; la Coordinacién Financiera
una vez revisada la comprobacion de gastos procedera a emitir el cheque
correspondiente a favor del comisionado.

El comisionado debera conservar copia de las comprobaciones de gasto
que entrega la a Coordinacidn Financiera para efectos de posibles
aclaraciones.

En los casos que resulte algin sobrante a favor del Instituto por concepto
de viaticos y gastos de viaje, seré responsabilidad del comisionado pagar
en el Area de Tesoreria debiendo entregar en un plazo no mayor a cinco
dias habiles el comprobante de pago respectivo (expedido por Tesorerfa)
el cual se anexara a la comprobacién de gastos correspondiente.

SECCION VI.
Tabulador de Tarifas para Viaticos Locales.

Se considera a la Ciudad de Puebla como destino de comisién local,

estableciéndose las cuotas para viéticos de acuerdo al costo que se registra en

T
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INSTITUTO ELECTORAL DL ESTAGD

la urbe, precisandose tarifas para comisiones que se cumplan en menos de 24
horas, y para aquellas que requieran mas de 24 horas para su cumplimiento.

La asignacion de recursos para vidticos locales se realizard conforme a las
tarifas establecidas en el tabulador respectivo (Anexo No.20).
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INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO

ANEXOS GENERALES

Administracion de Personal.

Requisicion de Material y Suministros Capitulo 2000.

Lista de Personal que generd el gasto.

Comprobantes sin requisitos fiscales.

Alimentacion Dia de la Jornada Electoral.

Bitacora de Recorrido Comisiones.

Bitacora de Recorrido Vehiculo Utilitario

Itinerario de Recorrido

Tabulador de Pasajes.

Tabulador de Cilindrajes de Rendimiento por Litro de
Combustible.

Control de Distribucién de Combustible.

Requisicién de Servicios Generales Capitulo 3000.

Formato de Comprobacion de Gastos.

Control del Servicio de Mantenimiento Conservacion de
Vehiculos Oficiales.

Requisicién Bienes Muebles, Inmuebles e Intangibles
Capitulo 5000.

Relacién de Viaticos y Gastos de Viaje.

Oficio de Solicitud de Comision.

Recibo Econémico de Pasaje.

Resguardo Parque Vehicular.

Tabulador de Tarifas y Zonificacion Pernoctando y sin
pernoctar.

Tabulador de Tarifas Para Viaticos

~
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INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO

ANEXO No. 2

INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO
DIRECCION ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES

REQUISICION DE MATERIALE ILE.

PUEBLA APITULO 2000

(USO EXCLUSIVO DEL DEPTO, DE RECURSOS MATERIALES Y SERV.

UNIDAD ADMINISTRATIVA SOLICITANTE.

FECHA DE ELABORACION FECHA REAL EN LA QUE SE
REQUIEREN LOS BIENES

CLAVE PRESUPUESTAL:
{USO EXCLUSIVO DE LA COORDINACION DE RECURSOS FINANCIEROS.

DiA MES ARO

DIA MES ANO

JUSTIFICACION Y USO DE LO SOLICITADO:

SOLICITA (NOMBRE, FIRMAY CARGO)

AUTORIZACION POR EL DIRECTOR DEL AREA (Nombre Firma y cargo})

Vo. Bo. (NOMBRE, FIRMAY CARGO) &7

/




INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO

ANEXO 3

Instituto Electoral del Estado
Direccion Administrativa
Departamento Financiero

MOTIVO

No. DE FACTURA

MNOMBRE

U SOLICITA




ANEXO 4

INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO
DIRECCION ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO FINANCIERO

COMPROBANTE DE ALIMENTOS LOCALES QUE NO REUNEN REQUISITOS FISCALES

RECIBI DEL INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO LA CANTIDAD DE:

POR CONCEPTO DE :

NOMBRE DEL PERSONAL QUE RECIBIO EL RECURSO:

FECHA
ELABORO vo. Bo.
RESPONSABLE DEL AREA
NOMBRE Y FIRMA DEL NOMBRE Y FIRMA
COMISIONADO




BYSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO

ANEXOC 5

INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO
DIRECCION ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO FINANCIERO

Recibo de Alimentacion para el Dia de la Jornada Electoral

Direccion o Unidad Técnica

SOLICITA Vo.Bo.

¢ Director de Area



ANEXO No. 6
INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO
Direccion Administrativa
Departamento Financiero
BITACORA DE RECORRIDO

NOMBRE DEL RESPONSABLE:

No. PLACA: No. CILINDROS DE LA UNIDAD:

UNIDAD ADMINISTRATIVA Y/O TECNICA:

TOTAL DE K.M. RECORRIDOS: TOTAL DE LITROS CARGADOS:
No. FACTURA: IMPORTE TOTAL:
0
NOMBRE Y FIRMA LUGAR Y FECHA

DEL COMISIONADO

LTS.
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HITFUTO ELECTORAL DEL ESTADD

ANEXO 6-B
INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO
Direccion Administrativa
Departamento Financiero
ITINERARIO DE RECORRIDO

NOMBRE DEL COMISIONADO:;
UNIDAD ADMINISTRATIVA Y/O TECNICA;

TIPO VEHICULO: No. PLACA:

KILOMETRO TOTAL:
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NSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADG

ANEXO 7

e INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO
DIRECCION ADMINISTRATIVA

DEPARTA MENTO FINA NCIERO

1 XICOTEPEC XI COTEPEC S 184.00
TLAXCO $ 48.00

2 HUAUCHINANGO HUAUCHINANGO s 156.00
3 ZACATLAN 5 122.00
ZACATLAN CAXHUACAN 5 176.00

HUEHUETLA s 176.00

IXTEPEC s 176.00

3 TETELA DE OCAMPO TETELA DE OCAMPO $ 95.00
CHIGNAHUAPAN $ 112.00

4 ZACAPOAXTLA ZACAPOAXTLA $ 150.00
CUETZALAN DEL PROGRESO $ 172.00

CUYOACO s 82.00

5 TLATLAUQUITEPEC TLATLAUQUITEPEC $ 145.00
ATEMPAN 5 152.00

LIBRES $ 68.00

ORIENTAL $ 56.00

TETELES DE AVILA CASTILLO $ 151.00

YAONAHUAC $ 150.00

ZARAGOZA $ 142.00

3 TEZIUTLAN TEZIUTLAN $ 152.00
CHIGNAUTLA $ 157.00

7 SAN MARTIN TEXMELUCAN SAN MARTIN TEXMELUCAN $ 22.00
8 SAN ANDRES CHOLULA SAN PEDRO CHOLULA $ 8.00
E SAN PEDRO CHOLULA SAN PEDRO CHOLULA $ 8.00
17 AMOZOC AMOZOC 3 45.00
TECALI DE HERRERA $ 55.00

18 TEPEACA TEPEACA s 55.00
19 TECAMACHALCO TECAMACHALCO H 44.00
ACATZINGO ACATZINGO s 27.00

RAFAEL LARA GRAJALES S 40.00

20 CUIDAD SERDAN S 55.00
CHILCHOTLA 5 88.00

CIUDAD SERDAN GUADALUPE VICTORIA S 70.00

TLACHICHUCA S 58.00

CHALCHICOMULA $ 55.00

21 ATLIXCO ATLIXCO $ 27.00
22 1ZUCAR DE MATAMOROS 1ZUCAR DE MATAMOROS $ 63.00
22 CHIAUTLA CHIAUTLA $ 90.00
HUEHUETLAN EL CHICO $ 63.00

23 ACATLAN 5 140.00
ACATLAN DE OSORIO TECOMATLAN s 103.00

TEHUITZINGO $ 115.00

23 TEPEXI DE RODRIGUEZ TEPEXI DE RODRIGUEZ $ 58.00
2425 TEHUACAN TEHUACAN S 98.00
26 AJALPAN AJALPAN 5 128.00

Nota: El costo de las cuotas o tarifas, se iran actualizando de acuerdo a los importes
establecidos en los boletos de autobuses posterior a la comision.




INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO

DIRECCION ADMINISTRATIVA
DEPA RTAMENTO FINA NCIERO

ANEXO 8

1 Nissan Estacas 2004 6.67
2 Nissan Estacas 2010 6.67
3 Nissan Platina 2004 8
4 Ford F-150 2004 6
5 Ford F-250 2004 5
6 Ford IKON 2004 8
7 Ford Explorer 2004 6
8 Dodge Wagon 2001 5
9 Dodge Ram 1500 2010 6
10 | Chevrolet Silverado 2010 5
11 | Volkswagen | Jetta Sport 2013 11.4
12 Ford Transit* 2013 11
13 Jeep Liberty 2013 14
14 Dodge Ram 1500 2013 6.63
15 Dodge Ram 2500 2013 5.63
16 | Chevrolet Suburban 2013 6
* Diesel

ISTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO




INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADC

ANEXO 9

INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO
DIRECCION A DMINISTRATIVA
RECURSOS FINA NCIEROS
CONTROL DE VALES DE COMBUSTIBLE

MODELD ‘PLACAS. FECHA AREA PERSONA QUE RECIBE - :OBSERVACIONES




ANEXO 10

INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO

NSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADD

DIRECCION ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES
I

DE ¢ L RAL
CAPITULO 3000.
(USO EXCLUSIVO DEL DEPTO DE RECURSOS MATERIALES Y SERV.
HOJA No. DE No. DE FOLIO ;

UNIDAD ADMINISTRATIVA SOLICITANTE:

CLAVE PRESUPUESTAL:

FECHA DE ELABORACION
(USO EXCLUSIVO DE LA SUBDIRECCION DERECURSOS FINANCIEROS)

FECHA REAL QUE SE
JUSTIFICACION Y USO DE LO SOLICITADO:

REQUIEREN LOS BIENES

Dia MES

ANO

Dia MES

ANO
SOLICITA (NOMBRE, FIRMA Y CARGO)

AUTORIZA CION POR EL DIRECTOR DEL AREA (NOMBRE,
FIRMA ¥ CARGO)

Vo.Bo. (NOMERE, FIRMA Y CARGO)

i

-



VSTITUTO ELECTORAL DEL ESTAGD

ANEXO No. 11

INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO
Direcciéon Administrativa
Departamento Financiero

FORMATO DE COMPROBACION DE GASTOS

NOMBRE DEL PERSONAL:
PUESTO:
ADSCRIPCION FECHA DEL GASTO
DESCRIPCION DH N DY R
-4 €] FRENVTEDOR S E ] RIS
GASTU dETHIR .4 LIRS
IMPORTE TOTAL DE GRAN TOTAL DE LOS
LA COMPROBACION COMPROBANTES ANEXADOS
Nombre y Firma Nombre y Firma
Del que com prueba Autoriza los Gastos




Anexo 12

IRSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADD

INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO
RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

AREA DEL RESGUARDANTE: | ]
PROGRAMA DE SERVICIO ANUAL:
PRIMER SEMESTRE
FECHA FECHA FECHA
|FrRENCS [T |  AFINACION [ ] | DIAGNOSTICO | |
SUSPENSION [ |  ALINEACION [ ] |  BALANCEOC [ | |
[TRANSMISION [ |  LUBRICACION [ ] | LLANTAS [T |
ESCAPE ] | CONVERTIDOR | [
OTROS [ ]
SEGUNDO SEMESTRE:
FECHA FECHA FECHA
T:RENOS [ | AFINACION [ ] | DIAGNOSTICG | |
SUSPENSION [ |  ALINEACIOM [ | | BALANCED [ | ]
[TRANSMISION [ ] ] LUBRICACION [ | | LLANTAS [ ] |
ESCAPE [ ] | CONVERTIDOR | |
OTROS B |
TALLER AUTORIZADO PARA EL SERVICIO:
Elabord Vo Bo.
Nombre vy Firma Mombre v Firma

o
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ANEXO 13

INITITUTO ELECTORAL DEL EBTAGD

INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO
DIRECCION ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES

BIENE ES, INMUEB T IBLE
CAPITULO 5000.

{USO EXCLUSIVO DEL DEPTO DE RECURSOS MATERIALES Y SERV.

HOJANo.__1__ _DE__1___ No. DE FOLIO :
Num. | NDADE S — == DESCRIPCION CLAVEDEL
PROG. |CANTIDAD| DE—— ~ {INCLUYENDO DATOS TECNICOS CUANDO SE REQUIERAN) ARTICULO SEGUN
e - ; - CaTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA SOLICITANTE:

FECHA DE ELABORACION

FECHA REAL QUE SE
REQUIEREN LOS BIENES

CLAVE PRESUPUESTAL: "
(USO EXCLUSIVO DE LA SUBDIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS)
ANO

DiA | MES

DiA MES ANO

JUSTIFICACION:
N SOLICITA (NOMBRE, FIRMA Y CARGO)

AUTORIZACION POR EL DIRECTOR DEL AREA (NOMBRE,
FIRMA Y CARGO)

Vo.Bo. (NOMBRE, FIRMA Y CARGO)




Anexo 14
RELACION DE VIATICOS Y GASTOS DE VIAJE

WSTITUTO ELEGTORAL DEL ESTADD

FECHA
Dia | MES | ARG
PARA: ] ] REEMBOLSO || APLICAR ANTICIPD
NOMERE DEL COMISIGNADO: CHEGQUE NO.
OBSERVALCIONES GENERALES MOMTO DE AMTICIPO
Mo. LUGARES VISITADOS DEL AL
1
2
3
4
5
3
7
8
g
1D
CODIFICACION CARGUESE A IMPORTE
CONTABLE
VIATICOS
PASATE
CORREOS ¥ CARGA POSTAL
TELEGRAFOS {TELEFOND ¥ COPIAS)
COMBUSTIBLE
LUBRICANTES
REPARACION DE VEHICULOS
CUDTAS A CAMINDS ¥ PUENTES FEDERALES
ESTACIOGRAMIENTO
TOTAL:
REMANENTE DEVUELTO AL DEPTO. DE RECURSOS FINANCIEROS
FECHA Mo. DE RECIBD DE CAJA MONTO
OBSERVACIONES:
CONTABILIDAD
REVISG |~ AUTORIZO
COMISIONADC JEFE TNMEDIATO <] l .

NOTA: ESTA COMPROBACION WO IMPLICA LIBERACION DE RESPONSABILIDAD QUE PUDIERAN L#GARS{E A
DETERMINAR EN LAS AUDITORIAS QUE SE PRACTIQUEN.
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INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO

INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO
OFICIO DE COMISION

L DATOS GENERALES

ANEXO 15

FECHA
DIA [ MES [ ARO

NOMBRE DEL COMISIONADO

PUESTO Y CATEGORIA

ADSCRIPCION

OBJETIVO DE LA COMISION:

OBSERVACIONES GENERALES

II. VIATICOS

PARA USO EXCLUSIVO DE LA DIRECCION

ADMINISTRATIVA

Mo LUGARES A VISITAR

ESTANCIA APROXIMADA

VIATICOS

DEL

AL

DD/IMM IAA

DD/MM/IAA

DIARIOS IMPORTE

III. MEDIO DE TRANSPORTE

AUTOM OVIL

MARCA

MODELO

Km. APROX A RECORRER

RENDIMIENTO GRAL APROX.

IMPORTE PARA GASOLINA

IMPORTE PARA LUBRICANTE

IMPORTE PARA PEAJE

ESTACIONAMIENTO

AUTOBUS

COSTO DEL BOLETO

IV. ANTICIPO DE VIATICOS Y GASTOS DE VIAJE

TOTAL

VIATICOS COMBUSTIBLE

PEAJE

TARJETA CELULAR VO.BO.

REC FINANCIEROS

V. PARA USO EXCLUSIVO DEL DEPTO. DE OPERACION PRESUPUESTAL

CUENTA CONTABLE

CUENTA PRESUPUESTAL

DEBEIMPORTE

CTA SUBCTA

sussus

CAPITULO

PARTIDA

SUBCLASIF

MILLONES MILES PESOS cT8

COMISIONADO

JEFE INMEDIATO

DIR. ADMINISTRATIVO

NOTA: EL IMPORTE SERA ENTREGADO EN VALES Y/O EN EFECTIVO.




INSTITUTO ELECTORAL OFL ESTADO

Anexo 16

INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO
DIRECCION ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO FINANCIERO

NOMBRE DEL COMISIONADO:

PUESTO:

AREA RESPONSABLE:

FECHA DE COMISION:

LUGAR DE PARTIDA:

LUGAR DE LA COMISION:

MOTIVO DE TRASLADO:

IMPORTE DEL GASTO:

NOMBRE Y FIRMA
DEL COMISIONADO

Vo.Bo.
NOMBRE Y FIRMA

AUTORIZO
NOMBRE Y FIRMA
TITULAR DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA Y/O
TECNICA

<)

/

/
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Anexo 17

INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO
DIRECCION ADMINISTRATIVA NoUNICO: [:]
DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES

B[ ]
RESGUARDO DE VEHICULO m| ,

manca [Tt — [ T —

SERIE: | ] COLOR: [ [ PLACAS:

MOTOR: [ ] RFV:| | FOUOCIRC:[ ]
FOLIO VERI: [ ] ND: | | AREA: | |
RESGUARDO: | ] CARGO: |

LICENCIA: | [ VIGENLIC:

FECHA.ASKB:[ I

MOTOR g CHAPAS TAPOMER DE LLANTA 4 MawiJAS LE_
CABLEE DEBUJIAE | B | CINTURON DE SEGURIDAD QATO DEFEMEAE
QEMERADOR ¥ AL TERNADOR PARABRISAZ HERRAMIENTA ZEQUROZ PORTEZUELAS
BANDAZ EZPEJOS | ATERALES 2 CAIEFACCION VIZERAS
soemas [ B_| E2PEJC RETHOVIZOR INTERNO AIRE ACONDICIONADO DEFROSTER
BOMBA DE AGUA LUZBEVERZA CALAVERAZ TRASERAZ BUSPENSION
BATERIA [ B | CUARTOS Cfds DE YELOCIDADES LERTFICADO DE VERIFICACION
CARROCERIA DIRECCIONALES EXTIHNGINDOR EPOLIZADE SSOURD
PARRILLA INTERMITENTEZ EANALEZ LLANTA OF REFACCION:
RADIC TAPON DE oazOLING | 2 | SRISTALES LATERALES ENGOMADD
ANTENA [ NT ] cewiceros [ E ] TAPON DE ACETTE BLACAB
CcLAXON EMCENDEDOR ELIROS DE GASDLINA IABLERD
LUZ STERIOR BAYONETAZ MEDALLON
umpanores [ B ELEVADORES FRENO MANUAL
IDLDOMTERIOR | B | CARPETAS LATERALE® TARJETA OE CIRCULACION
ASIENTOS LUZ FRENO (8TOP] woLouras [(NT
cammocELucEs| B

Mota: Claves que deberan emplearse para la descripcion de la unidad
[B=Bien]| R=Regular] (W=Ma{ NT=No Tiene| [* Oniginal [* Cdpia] [~ Duplicadd

CONDICIONES DEL AUTO

2 -Rayon 3.- Abolladura
& L _"‘=—‘_
i
= -

Condiciones del Tablero al

Condiciones del Tablero al entregar

C— N N1 / 7 L \ 1/

Kilometraje Gas Kilometraje: Gas entrega:
Aceite Temp. Alter.

Observaciones: [ABOLLON EN SALPICADERA TRASERA IZQUIERDA

Recibo del INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO de Pusdia, #i vahiouio vy cuc ascscorios que o indioan y decorfben, Guedanso snitandido ¥ cujsto

ae uitiizario exolusivaments para loc NNes en (a6 2 octe Or o puntos y IoC qus oo certven
A} Usar of vehioulo sn forma adeouads Gin cordrsvenolon de tas meyﬁoomnm
B} F fc arevicar Veost 83
T} Responcabifizasme de loc dafioc POr wna lenpr Riato y no darte of mantsnimianio adepuado & mismo.
O] Devolverio en buen ssindo ¥ LAVADD PARA 23U REVISION.
Entregado Por
Reolbi 98 confermidad Reoursoc Materiales
Ve Bo.
o FRANCISCOD JAVIER SANTIESTEBAN REYES

MTRO. RICARDO AGUILAR RAMIREZ
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ANEXO 18

INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO
DIRECCION ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO FINANCIERO

INSTITLTO ELECTORAL DEL ESTACT

CUOTA DIARIA DE VIATICOS NACIONALES VIGENTES PARA EL
EJERCICIC FISCAL, PERNOCTANDOC

I II IIX IV
PRESIDENTE $1,712.00 | $2,051.00 $2,184.00 | $2,843.00
CONSEJEROS Y _ .
SECRETARIO EIECUTIVe | $1r25400 | $1,503.00 $1,600.00 | $2,083.00
DIRECTORES DE AREA $821.00 £097.00 $1,105.00 | $1,391.00
RESTO DEL PERSOMNAL $601.00 £730.00 $810.00 $1,019.00
CUOTA DIARIA DE VIATICOS NACIONALES VIGENTES PARA EL
EIERCICIO FISCAL, SIN PERNOCTAR
NIVELES
I I III IV
PRESIDENTE $407.00 $442.00 $482.00 $516.00
CONSEJEROS Y _ h .
SEERETARIG BT $315.00 £336.00 $361.00 $382.00
DIRECTORES DE AREA $298.00 $324.00 $353.00 $378.00
RESTO DEL PERSONAL $230.00 £246.00 $264.00 $279.00

LOS VIATICOS O GASTOS A COMPROBAR OTORGADOS A LOS COMISIOMADOS,

DEBERAN SER COMPROBADOS DENTRO DE LOS 5 DIAS HABILES SIGUIENTES A LA

DOTACION.
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NSTITUTO PLECTORAL DEL ESTADD

ANEXO 19

INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO
DIRECCION ADMINISTRATIVA

TARIFA PARA VIATICOS

Nota:*™ Para los 6 Consejos Distritales que se encuentran en la cabecera de la Heroica Ciudad de
Puebla de Zaragoza se les asignara para el personal del Organo Central unicamente recursos para su
alimentacion, gasolina o pasajes locales, conforme al calculo realizado por el Departamento de Recursos
Financieros.




WETITYTO ELECTORAL DEL ESTADO

=
Direccion Administrativa Ricardo Aguilar Ramirez 3019, Fax 3030
Control de Gestidén Blanca Isela Herandez Landa 3019, Fax 3030
Coordinacion Financiero Antonio Huelitl Lépez 3040

lectoral

Tesoreria

Contabilidad

Nominas

Alejandra Mantilla Arenas

* Berardina Rosa Maria Alarcon de

Mering

Alberto Cesar Martinez Gémez

3038

3031

3036

Departamento de Recursos
Materiales

Comité Adauisiciones

Hilda Romero Brito

Viridiana Daniela Cerezo Morales

Vehiculos

Servicios Generales

Francisco Javier Santiesteban Reyes

3021

Antonio Brenis Diaz

3050

WMateriales, inventarios
v Almacén

Miguel Angel Cervantes Lopez

2686,3026

Coordinacién de Informética

Luis Cesar Diaz Lara

3999,1108

Soporte Técnico

Eric Josué Castillo Ortega

Luis Cesar Diaz Lara

1240




