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REGLAMENTO PARA LA ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS DEL

INSTITUTO

PRIMERA PARTE
DISPOSICIONES COMUNES

SECCION PRIMERA
Disposiciones Generales

Articulo 1. Las disposiciones de este Reglamento, tienen por objeto normar la actuacién
de los servidores publicos del Instituto Electoral del Estado de Zacatecas en la

operatividad

de la administracién de los recursos humanos, financieros, materiales,

tecnoldgicos y servicios generales.

Articulo 2. Para efectos del presente Reglamento, se entendera por:

a) Ordenamientos juridicos:

IV.

V.
VL.

Constitucion.- La Constitucion Politica del Estado de Zacatecas;
Ley Electoral .- Ley Electoral del Estado de Zacatecas;

Ley Organica.- Ley Organica del Instituto Electoral del Estado de
Zacatecas;

Ley de Adquisiciones.- Ley de Adquisiciones, Arrendamientos vy
Prestacion de Servicios Relacionados con Bienes Muebles del Estado de
Zacatecas;

Reglamento Interior.- Reglamento Interior del Instituto Electoral del Estado
de Zacatecas; y

Reglamento.- Reglamento para la Administracion de los Recursos del
Instituto Electoral del Estado de Zacatecas;

b) En cuanto a la autoridad electoral, 6rganos y funcionarios de ésta:

IV.
V.

VL.
VII.

Instituto.- Instituto Electoral del Estado de Zacatecas;
Consejo.- Consejo General del Instituto Electoral del Estado de Zacatecas;

Consejero Presidente: EI Consejero Presidente del Consejo General del
Instituto, quien a su vez funge como Presidente del propio Instituto;

Presidente: Presidente de los Consejos Distritales y Municipales;

Secretario: Secretario Ejecutivo de los Consejos: General, Distritales y
Municipales;

Junta.- Junta Ejecutiva del Instituto Electoral del Estado de Zacatecas;

Direcciéon de Administracion.- La Direccion Ejecutiva de Administracion y
Prerrogativas;



VIII. Direccién de Asuntos Juridicos.- La Direccion Ejecutiva de Asuntos

IX.
X.
XI.

XIl.

Juridicos;

Direccién de Sistemas.- La Direccién Ejecutiva de Sistemas y Programas
Informaticos; y

Comité de Adquisiciones.- EIl Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y
Prestacion de Servicios del Instituto Electoral del Estado de Zacatecas;
Unidad Administrativa.- Todo 6rgano susceptible de utilizar recursos
humanos, financieros y materiales: Area del Consejo, Presidencia,
Secretaria Ejecutiva, Direcciones Ejecutivas, Unidades y Consejos
Electorales;

Servidor Electoral.- Los servidores publicos al servicio del Instituto
Electoral del Estado de Zacatecas;

c) Por cuanto a los conceptos:

IV.

Presupuesto.- El Presupuesto de Egresos del Instituto Electoral del Estado
de Zacatecas;

Transferencia Presupuestal.- EI movimiento que consiste en trasladar el
importe total o parcial de la asignacién de una partida presupuestaria a otra;
Proveedor o Prestador de Servicios.- La persona fisica o moral que a
través de un contrato o pedido, suministra bienes y servicios al Instituto
Electoral del Estado de Zacatecas; y

Servicios Generales.- Los servicios que de una manera regular, continua y
uniforme requiere el Instituto, para la buena operacion y funcionamiento de
sus Unidades Administrativas.

d) Otros ordenamientos legales aplicables:

l.
Il
M.
IV.
V.
VL.

Ley de Administracion y Finanzas Publicas del Estado;

Ley de Fiscalizaciéon Superior;

Cadigo fiscal de la Federacion;

Ley del Impuesto sobre la Renta;

Ley del Seguro Social; y

Ley del Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los
Trabajadores

Articulo 3.- La administracion de recursos, es el conjunto de actos realizados por las
autoridades y servidores electorales, que tienen como propésito: planear, programar,
presupuestar, organizar, integrar, ejercer, controlar y evaluar los recursos humanos,
financieros y materiales que se utilizan en la operacion y funcionamiento del Instituto, a
fin de garantizar y asegurar el cumplimiento de sus fines.



Articulo 4.- Las autoridades responsables o integrantes de la aplicacion y cumplimiento
de este reglamento, son las siguientes:

I. Consejo;

Il. Consejero Presidente;

lll. Comisiones;

IV. Junta Ejecutiva;

V. Secretario Ejecutivo;

VI. Direccién Ejecutiva de Organizacién Electoral y Partidos Politicos;
VIIl. Direccion Ejecutiva de Administracion y Prerrogativas;

VIIl. Direccién Ejecutiva de Capacitacion Electoral y Cultura Civica;
IX. Direccion Ejecutiva de Asuntos Juridicos;

X. Direccién Ejecutiva de Sistemas y Programas Informaticos;
XIl. Titular de la Unidad de Comunicacion Social;

Xll. Comité de Adquisiciones; y

Xlll. Consejos Distritales y Municipales Electorales.

Las atribuciones que para cada autoridad establece el Reglamento, seran ejercidas por
sus titulares, en lo que les compete, ademas de las sefaladas en los procedimientos
respectivos.

Articulo 5.- Son sujetos de este Reglamento:

. Las autoridades sefaladas en el articulo 4 de este Reglamento;

ll. Los Servidores Electorales del Instituto; y

lll. Los que determinen la Ley Electoral, los Reglamentos y demas
normatividad aplicable.

Articulo 6.- La aplicacion especifica de las disposiciones que se deriven del presente
Reglamento, se hara a través de las politicas y programas generales del Instituto.

Articulo 7.- La Junta Ejecutiva, en el ambito de su competencia, estara facultada para
proponer la interpretacidn de la presente reglamentacién para efectos administrativos y
legales; asimismo para establecer las disposiciones administrativas que sean necesarias
para su adecuado cumplimiento.

Lo no previsto en este Reglamento, se sujetara a las disposiciones de la Ley Electoral, la
Ley Organica, los Reglamentos y Acuerdos aprobados por el Consejo, y demas Leyes,
que por disposicién de éstos o por su contenido, deban aplicarse al Instituto.



SECCION SEGUNDA

De las Atribuciones de las Autoridades en Materia de Recursos

Humanos, Financieros y Materiales

Articulo 8.- El Consejo tendra las siguientes atribuciones:

l. En materia de recursos humanos:

a)
b)

c)
d)
e)

f)
g)

Designar al Secretario Ejecutivo y a los Directores Ejecutivos del Instituto;
Designar a los presidentes, secretarios y consejeros electorales de los
Consejos Distritales y Municipales para proceso electoral;

Sustituir a los integrantes de los consejos distritales o municipales
electorales, cuando no se instalen o dejen de ejercer sus atribuciones;
Autorizar la designacion del personal necesario para la realizacién de sus
fines;

Expedir el Estatuto, Manual de organizacién y Catalogo de cargos y
puestos del Instituto;

Aprobar, en su caso, el tabulador de sueldos que le presente la Junta; y
Fijar el horario de trabajo para el personal del Instituto en el proceso
electoral y durante los periodos no electorales, conforme a las necesidades
del Instituto;

II. En materia de recursos financieros:

a)
b)

c)

d)

e)

f)

g)

h)

Aprobar el anteproyecto de presupuesto de egresos del Instituto, a
propuesta del Consejero Presidente;

Autorizar transferencias presupuestarias;

Solicitar al titular del Poder Ejecutivo del Estado recursos adicionales
cuando se presenten contingencias en el Instituto, adoptando las medidas
presupuestarias pertinentes para ello;

Aprobar anualmente y, en su caso, modificar el proyecto de presupuesto de
egresos del Instituto;

Aprobar la propuesta de calendario de ministraciones que se hara llegar a
la Secretaria de Finanzas en el plazo previsto por la Ley de Administracion
y Finanzas Publicas del Estado;

Aprobar los informes financieros mensuales del Instituto e informar a la
Legislatura del Estado de su manejo financiero y presupuestal en los
términos de la Ley de Fiscalizacion Superior y la Ley Organica;

Aprobar el Dictamen y la Resolucion, en su caso, que le presente la
Comision de Administraciéon respecto de los informes financieros de los
partidos politicos;

Aprobar el procedimiento extraordinario para adelanto de prerrogativas a
partidos politicos, de conformidad con la disponibilidad presupuestal del
Instituto; y

Las demas que le confiera la Ley Electoral, la Ley Organica, asi como el
presente Reglamento.
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En materia de recursos materiales:

a)

b)

c)

d)

e)

Aprobar la integracion del Comité de Adquisiciones y Arrendamientos de
Bienes Muebles y Contratacion de Servicios del Instituto;

Aprobar los programas de enajenacion o desincorporacion de bienes
muebles e inmuebles propiedad del Instituto en términos de las leyes
correspondientes;

Aprobar y sancionar las bases de las convocatorias y licitaciones por
concursos publicos para la adquisicion o contratacion de los bienes y
servicios que requiera el Instituto para llevar a cabo sus fines;

Revisar y aprobar, en su caso, las politicas y programas generales del
Instituto que le proponga la Junta; y

Las demas que le confiera la Ley Electoral, la ley Organica, asi como el
presente Reglamento.

Articulo 9.- El Presidente del Consejo tendra las siguientes atribuciones:

En materia de recursos humanos:

a)

b)

d)

Proponer al Consejo la terna de candidatos para la designacién del
Secretario Ejecutivo, asi como las relativas a los titulares de las Direcciones
Ejecutivas;

Firmar conjuntamente con el Secretario Ejecutivo los nombramientos de
Directores Ejecutivos, Jefe de Unidad de Comunicacion Social, Presidentes,
Secretarios y Consejeros de los Consejos Distritales y Municipales, asi
como los contratos del Personal del Instituto;

Nombrar de entre los consejeros electorales de los Consejos distritales o
municipales a quien provisionalmente y en ausencias temporales deban
sustituir al respectivo presidente de alguno de tales érganos; y

Proponer al Consejo de entre los integrantes de la Junta Ejecutiva, a quien
deba sustituir al Secretario Ejecutivo durante las ausencias temporales de
éste.

En materia de recursos financieros:

a)

b)

Someter, al Consejo a mas tardar en el mes de octubre del afio inmediato
anterior al de su ejercicio, el anteproyecto de presupuesto del Instituto v,
una vez aprobado, turnarlo al Titular del Poder Ejecutivo del Estado para
su consideracion en el Presupuesto de Egresos del Estado;

Ejercer las partidas presupuestales aprobadas por el Consejo; y

En forma mancomunada con el Director de Administracion expedir los
cheques;



lll. En materia de recursos materiales:

a)

b)

Proveer a las direcciones ejecutivas y a los o6rganos del Instituto los
elementos materiales necesarios para el cumplimiento de sus tareas; y
Publicar en el Periddico Oficial, Organo del Gobierno del Estado, los
Acuerdos y Resoluciones que determine el Consejo.

Articulo 10.- Las Comisiones tendran las siguientes atribuciones:

l. En materia de recursos humanos:

a) De Organizacién Electoral y Partidos Politicos:

1.

b)

1.

2.

Proponer al Consejo el nombramiento de presidentes, secretarios y
consejeros electorales de los consejos distritales y municipales, previa
consulta a los partidos politicos, con base en el proyecto de integracion que
presente la Junta; y

Proponer al Consejo la remocion de presidentes, secretarios y consejeros
electorales de los consejos distritales y municipales.

Del Servicio Profesional Electoral:

Proponer al Consejo la designacion de los funcionarios del Servicio
Profesional Electoral;

Proponer al Consejo la contratacion del personal adscrito al servicio de la
presidencia, al servicio administrativo y de apoyo al instituto;

Dar seguimiento y supervision a la elaboracion del proyecto de Manual de
Organizacion, asi como del Catalogo de Cargos y Puestos del Instituto;
Aprobar y supervisar la ejecucion de los planes y programas del Servicio
Profesional Electoral que le presente la Junta Ejecutiva; y

Aprobar la propuesta del Programa de Capacitacion y Desarrollo del
personal administrativo y temporal.

II. En materia de recursos financieros:

a) De Administracion y Prerrogativas:

1.

2,

Revisar y dictaminar el anteproyecto de presupuesto anual de egresos del
Instituto; y

Revisar los estados financieros mensuales, que respecto de la aplicacién
del presupuesto, formule la Direccion Ejecutiva de Administracion y
Prerrogativas.



Articulo 11.- La Junta Ejecutiva tendra las siguientes atribuciones:

l. En materia de recursos humanos:

a)

f)
g)

h)

i)
k)

Elaborar las listas de aspirantes a consejeros electorales de los consejos
Distritales y Municipales y de los supervisores e instructores asistentes, de
conformidad a la convocatoria y procedimientos de seleccién que para el
caso se determine por ésta;

Llevar a cabo los programas de reclutamiento, seleccién, formacién y
desarrollo del personal profesional,

Evaluar el desarrollo y desempefio del personal que conforma el Servicio
Profesional Electoral;

Proponer el Programa de Capacitacion y Desarrollo del personal
administrativo y temporal;

Emitir y presentar al Consejo las propuestas de Manual de Organizacién y
del Catalogo de Cargos y Puestos del Instituto;

Proponer el tabulador de sueldos al Consejo;

Proponer a la Comision del Servicio Profesional las promociones, permutas
y comisiones de un puesto de trabajo a otro;

Proponer al Consejo los montos del pago de dietas a Consejeros
Electorales de los de los Consejos Distritales y Municipales, asi como la
remuneracion del personal de los mismos;

Proponer a la Comision del Servicio Profesional el procedimiento para la
entrega de estimulos a los Servidores electorales, por el desempefio
satisfactorio de las funciones realizadas;

Recibir, investigar y elaborar proyectos de resolucion, sobre procedimientos
administrativos de responsabilidad de Servidores electorales; e

Integrar los expedientes administrativos relativos a las faltas
administrativas, y en su caso, dar cuenta al Consejo para la imposicién de
sanciones conforme al Estatuto del Servicio Profesional Electoral

II. En materia de recursos financieros:

a)

Participar en la elaboracion de la propuesta del anteproyecto de
presupuesto de egresos del Instituto.

lll. En materia de recursos materiales:

Proponer al Consejo las politicas y programas generales del Instituto;
Proponer al Consejo los procedimientos administrativos del Instituto; y
Proponer al Consejo los procedimientos de enajenacion vy
desincorporacién de bienes muebles e inmuebles propiedad del Instituto.



Articulo 12.- La Secretaria Ejecutiva tendra las siguientes atribuciones:

l. En materia de recursos humanos:

a)
b)
c)
d)

e)

Expedir y firmar junto con el Consejero Presidente, los hombramientos y
reconocimientos del personal que labore para el Instituto;

Firmar junto con el Presidente los contratos de prestaciones de servicio del
personal;

Expedir los documentos que acrediten la personalidad de los integrantes
del Instituto;

Coadyuvar con el Consejero Presidente en las funciones de supervisar las
actividades de los 6rganos del Instituto; y

Establecer, previo acuerdo con el Consejero Presidente, los periodos de
vacaciones y dias feriados, mismos que dara a conocer al personal del
Instituto.

II. En materia de recursos financieros:

a)

b)

c)

Coadyuvar con el Consejero Presidente en la conduccion de la
Administracion del Instituto;

Autorizar en coordinacion con el Consejero Presidente los recursos
financieros para actividades adicionales que realicen los organos del
Instituto fuera de programa, siempre y cuando se cuente con suficiencia
presupuestal, y

Proveer a los 6rganos del Instituto, de los elementos necesarios para el
cumplimiento de sus fines.

lll. En materia de recursos materiales:

a)
b)

c)

d)

Atender las necesidades administrativas de los 6rganos del Instituto;
Firmar, junto con el Consejero Presidente, los contratos y convenios
relativos a las adquisiciones, arrendamientos y contratacion de servicios
que el Instituto requiera, previo Dictamen de Adjudicacion, en su caso, del
Comité de Adquisiciones;

Llevar el control del Acervo del Centro de Informacion y Documentacion
Electoral del Instituto; y

Llevar el control del archivo del Instituto.

Articulo 13.- La Direccion de Administracion tendra las siguientes atribuciones:

l. En materia de recursos humanos:

a)

b)

Elaborar anualmente el proyecto de tabulador de sueldos y plantillas del
personal del Instituto y someterlo a consideracion de la Junta Ejecutiva.
Atender las necesidades administrativas de los érganos del Instituto, en
coordinacion con el Secretario Ejecutivo;
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Elaborar y remitir a la Junta Ejecutiva el anteproyecto de Manual de
Organizacion del Instituto; y

Coordinarse con el Consejero Presidente y el Secretario Ejecutivo en las
funciones de administraciéon, asesoria y apoyo en el registro de
movimientos de altas, bajas e incidencias del personal;

Elaboracion y pago de la nGmina correspondiente; y

Elaborar en coordinaciéon con la Direccion Ejecutiva de Asuntos Juridicos
los Contratos del personal.

II. En materia de recursos financieros:

a)
b)
c)
d)

e)

f)
d)
h)
i)
j)
k)

1)

Presentar al Secretario Ejecutivo, para su autorizacion, los documentos que
amparen la adquisicion de bienes, utiles y materiales;

Consolidar la informacion y formular la propuesta del anteproyecto de
presupuesto anual del Instituto;

Recibir y registrar las cantidades que se perciban por concepto de multas,
de conformidad a los acuerdos aprobados por el Consejo;

Ingresar a las cuentas del Instituto los recursos provenientes de los
procedimientos de desincorporacion de bienes del Instituto;

Elaborar el estado financiero mensual del Instituto, asi como los informes
contables financieros que deban presentarse a la Legislatura y demas
organos del Instituto;

Intervenir junto con el Consejero Presidente y el Secretario Ejecutivo en el
manejo y aplicacion de los recursos;

Realizar las retenciones que por disposicion de la ley deban deducirse a los
Servidores electorales;

Difundir la obligacion de presentar y asesorar a los Servidores electorales
en la elaboracion de su Declaracidon de Situacién Patrimonial;

Recibir los recursos de la Secretaria de Finanzas del Gobierno del Estado;
Operar los sistemas administrativos para el ejercicio y control del
presupuesto, de acuerdo a las normas, politicas y procedimientos
establecidos en este Reglamento;

Coadyuvar con el Consejero Presidente y Secretario Ejecutivo en dirigir la
administracion de los recursos financieros del Instituto;

Aplicar las politicas de racionalidad y disciplina presupuestal;

Revisar permanentemente que se observen las normas, politicas y
procedimientos a que se refiere este Reglamento y proponer acciones
preventivas y correctivas, en su caso, asi como el mejoramiento de los
mismos.

lll. En materia de recursos materiales:

a)

b)

Elaborar y actualizar el inventario de los bienes muebles e inmuebles del
Instituto;

Resguardar los bienes muebles que sean dados de baja del activo del
patrimonio del Instituto, hasta en tanto se determine su destino;
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¢) Informar anualmente al Consejero Presidente, al Secretario Ejecutivo y al
Consejo en su caso, de los movimientos (adquisiciones o bajas) de los
bienes del Instituto;

d) Distribucion, resguardo y acopio de los bienes muebles asignados a los
Consejos Distritales y Municipales;

e) Planear, elaborar y proponer el Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamientos y Contratacién de Servicios del Instituto;

f)  Aplicar las normas, politicas y procedimientos para la administracion de los
recursos del Instituto;

g) Organizar, dirigir y administrar los servicios generales del Instituto;

h) Elaborar los resguardos de bienes muebles asignados a las Unidades
Administrativas o Servidores electorales;

i) Elaborar en coordinacion con la Direccién Ejecutiva de Asuntos Juridicos
los Contratos de bienes y servicios; y

j)  Cuidar que los bienes del Instituto que se entregan en calidad de préstamo
sean amparados mediante el contrato respectivo en coordinacién con la
Direccién de Asuntos Juridicos.

Articulo 14.- La Direccion de Sistemas y Programas Informaticos tendra la siguiente
atribucion:

En materia de recursos materiales:
b) Resguardar las licencias de software propiedad del Instituto.

Articulo 15.- La Direccion de Asuntos Juridicos tendra las siguientes atribuciones:
I. En materia de recursos materiales:

a) Realizar los tramites de registro de derechos de autor; y
b) Elaborar los contratos de prestacion de bienes y servicios.

Il. En materia de recursos humanos:
a) Elaborar los contratos de prestacion laboral del personal del Instituto.

Articulo 16.- ElI Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacion de
Servicios tendra las siguientes atribuciones:

l. En materia de recursos materiales:

a) Aplicar, en lo conducente, los procedimientos previstos en la Ley de
Adquisiciones y el Acuerdo Administrativo mediante el cual se fijan los
Lineamientos y Criterios para los Procedimientos de Licitacion Publica, por
Invitacién Restringida y Adjudicacién Directa en lo relacionado con la Obra
Publica y Adquisiciones y Servicios de Cualquier Naturaleza, en la
adquisicién y contratacion de bienes o servicios requeridos por el Instituto
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para llevar a cabo sus fines, y las politicas y procedimientos establecidos en
el presente Reglamento;

b) Revisar que los proveedores o prestadores de servicios cumplan con las
disposiciones previstas para la contratacion de servicios;

¢) Analizar la documentacion relacionada con los actos de adquisiciones,
arrendamientos, mantenimiento, y servicios contratados y emitir la opinion
que corresponda;

d) Dictaminar sobre la procedencia de los casos en que no sea necesario
celebrar invitaciones o licitaciones publicas, segun las causas Yy
circunstancias especiales debidamente fundadas vy justificadas, que puedan
considerarse como supuestos de excepcion de la misma.

e) Evaluar las ofertas conforme a los criterios establecidos en la Ley de
Adquisiciones, atendiendo el acuerdo administrativo, asi como los que se
indiquen en las bases respectivas y emitir, en su caso, los dictamenes de
adjudicacién correspondientes; y

f)  Dar continuidad a los recursos administrativos interpuestos en contra de los
actos emitidos por el Comité de Adquisiciones.

Articulo 17.- Los Presidentes de los Consejos Distritales y Municipales Electorales
tendra las siguientes atribuciones:

En materia de recursos humanos:

a) Supervisar el cumplimiento de las tareas encomendadas;
b) Reportar las inasistencias del personal al Secretario Ejecutivo; y
c) Dar cuenta de las faltas administrativas del personal.

En materia de recursos financieros:

g) Aplicar el gasto conforme a las normas, politicas y procedimientos
establecidos en el presente Reglamento

En materia de recursos materiales:

h) Solicitar oportunamente los consumibles (materiales de oficina, de limpieza
y servicio de cafeteria)

i)  Vigilary aplicar el adecuado uso de consumibles;

j)  Autorizar el uso de vehiculos y material que se requiera mediante el
resguardo correspondiente; y

k) Vigilar el uso adecuado de los vehiculos, mobiliario y equipo de computo
asignados.

_____________________________________________________________|
13



SEGUNDA PARTE
RECURSOS FINANCIEROS

SECCION PRIMERA
Del Presupuesto del Instituto

Articulo 18.- El patrimonio del Instituto se integra con los derechos, bienes muebles e
inmuebles que se destinan al cumplimiento de su objeto y las partidas que anualmente le
asigne la Legislatura del Estado en el Presupuesto de Egresos, mas los ingresos que
perciba con motivo del ejercicio de sus atribuciones.

Articulo 19.- El presupuesto del Instituto, es aquel en el cual se establecen los recursos
presupuestales para cumplir los fines, programas, proyectos y acciones del mismo a
través de la estimacion financiera anual anticipada de sus egresos.

Articulo 20.- Para la elaboracién del anteproyecto de presupuesto, a mas tardar el
primer lunes de agosto, cada Unidad Administrativa del Instituto debera proporcionar a la
Direccion de Administracion, un informe detallado y calendarizado de sus requerimientos
para incorporarlos al anteproyecto de presupuesto. La Direccion de Administracion
cuantificara los requerimientos, integrara los costos de los recursos humanos, materiales
y financieros por Unidad Administrativa y consolidara la informacion, a fin de obtener el
anteproyecto de presupuesto para su remision a la Junta Ejecutiva.

Articulo 21.- La Junta Ejecutiva valorara las estimaciones presentadas en el
anteproyecto de presupuesto por capitulos, conceptos de gasto y partidas especificas,
analizando su factibilidad y lo sometera a la consideracion del Consejero Presidente,
quien lo turnara a la Comision de Administracion y Prerrogativas. La Comision de
Administracion y Prerrogativas revisara y dictaminara la propuesta y la remitira al
Consejo para su aprobacion. Una vez aprobado por el Consejo, el proyecto de
presupuesto sera remitido por el Consejero Presidente al Titular del Poder Ejecutivo para
su inclusion en la iniciativa del presupuesto anual de egresos.

Articulo 22.- La ejecucion del presupuesto del Instituto se sujetara al control, y
evaluacion correspondiente del Consejo;

Articulo 23.- Las autoridades en materia financiera del Instituto observaran el

cumplimiento de las disposiciones del ejercicio del presupuesto, en el ambito de su
competencia, estableciendo las medidas necesarias para su correcta aplicacion y control.
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SECCION SEGUNDA
De las Erogaciones

Articulo 24.- E| Consejero Presidente, en el ejercicio del presupuesto autorizado, para la
adquisicién de bienes y contratacion de servicios, cumplira las disposiciones previstas en
este Reglamento, las sefialadas en las leyes fiscales, en la Ley de Adquisiciones y
demas disposiciones aplicables en la materia.

Articulo 25.- El presupuesto esta orientado a cumplir con los fines y atribuciones del
Instituto, asi como los planes, programas y proyectos, bajo los principios de racionalidad,
transparencia, austeridad y disciplina presupuestal.

Articulo 26.- El presupuesto autorizado se distribuirda y se ejercera conforme a los
objetivos y metas contemplados en sus politicas y programas generales aprobados por el
Consejo. Los recursos financieros para las actividades ordinarias que realicen las
diferentes Unidades Administrativas del Instituto fuera de programa, deberan ser
autorizados por el Secretario Ejecutivo, siempre y cuando se cuente con suficiencia
presupuestal o previa aprobacion de transferencia presupuestal por el Consejo.

Articulo 27.- El Instituto, en el ejercicio del presupuesto para la adquisiciéon de bienes y
contratacién de servicios, cumplira las disposiciones de la Ley de Adquisiciones y demas
disposiciones aplicables en lo que no se oponga a sus fines y atribuciones, asi como los
acuerdos y lineamientos aprobados, para tal efecto, por el Consejo.

SECCION TERCERA
Del Control del Presupuesto

Articulo 28.- Los recursos financieros asignados al Instituto, hasta en tanto sean
utilizados, podran ser objeto de inversiones autorizadas por la ley para la obtencion de
rendimientos, pudiendo  depositarlos en cuentas bancarias  aperturadas
mancomunadamente con el Consejero Presidente y la Direccion de Administracion.

De los rendimientos obtenidos se hara del conocimiento del Consejo a efecto de que éste
determine la aplicacion.

Articulo 29.- La Direccion de Administracién informara mensualmente al Consejero
Presidente, al Secretario Ejecutivo y a la Comision de Administracidon para que ésta, a su
vez, informe al Consejo de la situacion financiera que guarda el Instituto.

Articulo 30.- EI Consejo, cuando asi lo considere, encargara se realicen auditorias en

materia financiera, con objeto de verificar el ejercicio y control del presupuesto autorizado
del Instituto.
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SECCION CUARTA
De las Reducciones, Ampliaciones Presupuestarias y
Aplicacion de Erogaciones Adicionales

Articulo 31.- Los recursos presupuestarios autorizados no ejercidos, podran reasignarse
a programas sustantivos del Instituto, siempre y cuando correspondan a los fines del
mismo, previo informe que emita la Comisién de Administracion para su aprobacion por
el Consejo.

Articulo 32.- En caso de que se presenten contingencias que requieran para su atencion
inmediata la erogacién de recursos adicionales a los autorizados, el Consejo adoptara las
medidas pertinentes para ello y solicitara al titular del Poder Ejecutivo, los recursos
adicionales necesarios, bajo el procedimiento mediante el cual solicita el Presupuesto
Anual del Instituto.

Articulo 33.- Para el caso de que el presupuesto aprobado por la H. Legislatura del
Estado, contenga una reduccién a la propuesta inicialmente presentada por el Instituto, el
Consejo adoptara las medidas que estime pertinentes para la gestion de recursos vy, en
su caso, adecuar las actividades aprobadas en las Politicas y Programas Generales del
afo fiscal correspondiente con su disponibilidad presupuestal.

TERCERA PARTE
RECURSOS MATERIALES

SECCION PRIMERA
Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios.

Articulo 34.- El presente apartado tiene por objeto regular los actos relativos a la
planeacion, ejecucion y control de las adquisiciones, arrendamientos, contratacién de
servicios y desincorporacion de bienes muebles e inmuebles de cualquier naturaleza que
realice el Instituto.

Articulo 35.- Las adquisiciones, arrendamientos, contratacion de servicios vy
desincorporacién de bienes muebles e inmuebles del Instituto deberan formalizarse a
través de contratos o convenios debidamente firmados por el Consejero Presidente y el
Secretario Ejecutivo, los que por su naturaleza deberan ser aprobados y sancionados por
el Consejo.

Articulo 36.- La desincorporacién de bienes muebles e inmuebles del Instituto debera
aprobarse por el Consejo.

Articulo 37.- Los actos, contratos o convenios que se realicen en contravencién a lo
dispuesto por este Reglamento, seran nulos de pleno derecho.
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Articulo 38.- Las controversias internas que se susciten con motivo de los actos,
contratos y convenios celebrados con base en este Reglamento seran resueltas por la
Comision de Asuntos Juridicos.

SECCION SEGUNDA
De la Planeaciéon y Programacion

Articulo 39.- La Direcciéon de Administracion y el Comité de Adquisiciones deberan
planear adecuadamente las adquisiciones, arrendamientos, contrataciéon de servicios y
desincorporacién de bienes muebles e inmuebles que se requieran, tomando en
consideracion las acciones contempladas en las politicas y programas generales del
Instituto; para el presente efecto, una vez aprobada la aplicaciéon del presupuesto por el
Consejo, el Comité debera sesionar para llevar a cabo la programacion correspondiente.

Articulo 40.- La Direccion de Administracion en coordinacién con el Comité de
Adquisiciones, debera formular el Programa de Adquisiciones, Arrendamientos de Bienes
Muebles e Inmuebles y Contratacion de los Servicios del Instituto, tomando en
consideracion lo siguiente:

I. Los bienes y servicios que solucionen de manera adecuada sus necesidades
de operacion;

Il. Los recursos financieros y las existencias fisicas disponibles; y

lll. Los plazos estimados en los que se requeriran los bienes y servicios.

SECCION TERCERA
Del Comité de Adquisiciones

Articulo 41.- El Comité de Adquisiciones se integrara de la forma siguiente:

I.  Presidente del Comité, que sera el Consejero Presidente;

Il. Fedatario del Comité, que sera el Secretario Ejecutivo;

lll. Vocales, que seran el Presidente de la Comision a cuya Direccion corresponde
la solicitud del bien o servicio, el Presidente de la Comisién de Acceso a la
Informacion Publica, los Titulares de las Direcciones Ejecutivas de
Organizacion Electoral y Partidos Politicos; Capacitacion Electoral y Cultura
Civica; Asuntos Juridicos; Sistemas y Programas Informaticos y el Titular de la
Unidad de Comunicacién Social;

IV. Secretario Técnico que sera el Titular de la Direccion Ejecutiva de
Administracion y Prerrogativas; y

_____________________________________________________________|
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Articulo 42.- El Comité de Adquisiciones solo sesionara cuando se encuentren presentes
la mayoria de sus integrantes, entre ellos, el Presidente o el Fedatario del Comité y sus
decisiones se tomaran por mayoria de votos. En caso de empate, el Presidente del
Comité tendra voto de calidad.

SECCION CUARTA
De los Procedimientos de Adquisiciones,
Arrendamientos y Contrataciéon de Servicios

Articulo 43.- Los actos relacionados con las adquisiciones, arrendamientos vy
contratacion de servicios se llevaran a cabo por el Comité de Adquisiciones a través de
los procedimientos siguientes:

.  Licitacion publica;
Il. Invitacion restringida; y
lll. Adjudicacion directa.

A las sesiones del Comité podran acudir, funcionarios publicos o asesores cuya
intervencion considere necesaria el Instituto, para la aclaracion de aspectos técnicos v,
en calidad de observadores, los representantes de la Legislatura y de partido politico
ante el Consejo.

Articulo 44.- Los procedimientos a que se refiere el articulo anterior, se sujetaran a las
disposiciones establecidas en el Decreto de Presupuesto de Egresos del Estado de
Zacatecas del afno respectivo; la Ley de Adquisiciones; al Acuerdo Administrativo
mediante el cual se fijan los Lineamientos y Criterios para los Procedimientos de
Licitacion Publica, por Invitacion Restringida y Adjudicacion Directa en lo relacionado con
la Obra Publica y Adquisiciones y Servicios de cualquier naturaleza.

SECCION QUINTA
De las Desincorporaciones

Articulo 45.- Los bienes muebles e inmuebles propiedad del Instituto que ya no sean
necesarios o cuyo deterioro imposibilite su utilizacidon, podran ser desincorporados, previa
aprobacion por el Consejo, a través del procedimiento que, al efecto, proponga el
Comité de Adquisiciones, debiendo cumplir los requisitos y formalidades que establezcan
las leyes correspondientes.

Articulo 46.- Los bienes muebles propiedad del Instituto podran ser dados de baja a

través del procedimiento de desincorporacion que proponga el Comité de Adquisiciones y
que sea aprobado por el Consejo.
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Articulo 47.- Las Unidades Administrativas reportaran los bienes muebles, que por su
estado de conservacion, obsolescencia o desuso, presenten una inutilidad practica.

La Direccién de Administracion, una vez recibidos los reportes, remitira al Comité de
Adquisiciones la relacion de bienes muebles, obsoletos o dafiados de manera irreparable
a fin de proceder a darlos de baja del inventario. En caso de robo o extravio, el Servidor
Electoral responsable del bien resguardado hara el reporte correspondiente a la
Direccién de Administracién y, apoyado en la asesoria del Area Juridica, debera levantar
el acta o denuncia ante la autoridad competente.

Articulo 48.- Los bienes muebles que se encuentren en tramite de baja seran enviados
para su custodia a la Direccion de Administracién, la cual tendra a su cargo el resguardo
de los mismos hasta que se apruebe el acuerdo correspondiente y se proceda a su
desincorporacion.

Articulo 49.- Los bienes susceptibles de enajenacion podran transferirse, de manera
unitaria o por lotes, de acuerdo al procedimiento de desincorporacién y enajenacion
aprobado por el Consejo.

SECCION SEXTA
Del Arrendamiento y Prestacion de Servicios

Articulo 50.- ElI Comité de Adquisiciones resolvera sobre las solicitudes de
arrendamiento de bienes muebles e inmuebles formuladas por las Unidades
Administrativas del Instituto en base a las necesidades. La solicitud de arrendamiento
debera contener la justificacion, el detalle de las actividades a desarrollar y el tiempo a
utilizarse.

Articulo 51.- El arrendamiento de los bienes inmuebles que ocupen los Consejos
Distritales y Municipales se hara por adjudicacion directa.

Articulo 52.- Los servicios que podran contratarse seran aquellos que garanticen la
operacion y funcionamiento adecuado de los bienes muebles e inmuebles, asi como el
apoyo técnico-cientifico, asesorias, estudios e investigaciones que el Instituto requiera.

Articulo 53.- Al vencimiento de los contratos la Direccién de Administracion podra

convenir de acuerdo a las condiciones de mercado los incrementos para la renovacion de
estos, previa autorizacion del Comité de Adquisiciones.
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19



CUARTA PARTE
DE LAS POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

SECCION UNICA

De las Politicas y Procedimientos para la Administraciéon de los Recursos

Humanos, Financieros y Materiales

Articulo 54.- La administracion de los recursos humanos, financieros y materiales se
regira bajo las politicas y procedimientos de los siguientes apartados:

l. De los Recursos Humanos

1.

Noa,rLON

Elaboracion del Anteproyecto Anual de Presupuesto de Remuneraciones al
Personal.

Alta de Personal

Baja de Personal

Cambio de Adscripcion

Promocién y Estimulos al Personal.

Pago de Salarios y Dietas.

Control de Descuentos

Il. De los Recursos Materiales

CoOoNOORON=

Suministro de Materiales y Utiles de Oficina.
Actualizacion del Inventario de Bienes Muebles.
Levantamiento Fisico de Inventario

Asignacion de Combustibles

Mantenimiento de Bienes Muebles

Arrendamiento de Bienes Inmuebles
Mantenimiento y Adecuacion de Bienes Inmuebles
Control y Servicio de Fotocopiado

Asignacion y Control Vehicular

1l. De los Recursos Financieros

CoOoNOORON=

Pago a Proveedores

Solicitud, Pago y Comprobacion de Viaticos

Solicitud y Comprobacién de Recursos

Reposicion de Gastos

Apertura, Reposicion y Cancelacion de Fondo Revolvente
Prestamos Personales.

Manejo de Cuentas Bancarias

Registro Contable y Presentacion de Informes Financieros
Entrega del Financiamiento Publico a Partidos Politicos.

10 Integracion del Anteproyecto de Presupuesto
11. Aplicacion Presupuestal
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12. Transferencias Presupuestarias
13. Adjudicacion Directa

14. Invitacion Restringida

15. Licitacion Publica
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DE LOS RECURSOS HUMANOS

1. Elaboracion del Anteproyecto Anual de Presupuesto de

Remuneraciones al Personal

OBJETIVO

Contar con la plantilla de plazas requerida por el Programa General de Actividades del
siguiente ejercicio fiscal, a efecto de determinar su costo y remitirlo para su integracion al
Anteproyecto Anual del Presupuesto del Instituto.

POLITICAS

e |Para determinar la plantilla que integrara el Anteproyecto de Presupuesto de
Remuneraciones al Personal del Instituto se debera considerar lo siguiente:

a. Los puestos que sefale la Ley Organica;
b. La plantilla de plazas vigente de los Organos del Instituto;

c. Las plazas de nueva creacion por necesidades emergentes que
propongan las Unidades Administrativas, para cubrir funciones no
existentes con anterioridad o para reforzar las actuales.

d. Los requerimientos formulados por la unidad del servicio profesional
electoral respecto de las promociones de puesto o nivel a que se hara
acreedor el personal que forme parte de la rama Profesional y la rama
Administrativa del afio que se presupuesta.

e |La plantilla de personal debera considerar el numero de plazas, los puestos y el
nivel de cada uno de ellos, asi como el periodo de contratacion.

e |Dependiendo de la temporalidad del servicio, se considerara en la plantilla de
personal dos tipos de plazas: permanentes y transitorias.

e |En la elaboracion del Anteproyecto de presupuesto de Servicios Personales se
debera cuantificar la plantilla de personal con el tabulador vigente, considerando el
incremento salarial del afio que se presupuesta.

o |Adicionalmente, en la elaboracién del Anteproyecto de presupuesto, se deberan
considerar los recursos requeridos por la plantilla de personal por concepto de
prestaciones econémicas y prestaciones de seguridad social.

e |Ademas se deberan considerar los requerimientos formulados por la unidad del
servicio profesional electoral respecto de los estimulos a que se hara acreedor el
personal que forme parte de la rama Profesional y Administrativa del aino que se
presupuesta.

22



Descripcion del Procedimiento: Elaboracion d_el Anteproyecto de
Remuneraciones al Personal

No. Responsable Descripcion de la Actividad
1. Secretaria Remite oficio a las Unidades Administrativas solicitando
Ejecutiva especifique sus requerimientos de personal derivados del
Programa General de actividades.
2. Unidad Recibe oficio para la integracién de la plantilla de acuerdo al
Administrativa | programa General de actividades.
Elabora el documento y lo turna a la Secretaria Ejecutiva.
3. Secretaria Recibe requerimientos y remite informacion a la Direccion de
Ejecutiva Administracion.
4. Direccion de Recibe la informacion, elabora la plantila de personal vy
Administracion | cuantifica el presupuesto requerido para Servicios Personales.
Remite el anteproyecto a la Junta Ejecutiva.

5. Junta Ejecutiva |Efectua el analisis y verifica la pertinencia de la plantilla de
personal propuesta y su impacto presupuestal. Aprueba en su
caso, la plantilla de personal y la propuesta de anteproyecto de
presupuesto y lo turna a la Direccién de Administracion.

6. Direccion de Recibe el Anteproyecto de Presupuesto de Servicios Personales

Administracion

y lo integra al Anteproyecto de Presupuesto General del
Instituto.

_____________________________________________________________|
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2. Alta de Personal

OBJETIVO

Procesar los movimientos del personal que ingrese para su alta en el sistema de némina
del Instituto, en las instituciones de seguridad social, en el sistema de administracién
tributaria y en la companiia de seguro de vida.

POLITICAS

e |Un movimiento de alta procedera por el ingreso de un Servidor Electoral a
ocupar una plaza.

e |Para el ingreso de un aspirante la Direccién de Administracion debera verificar
de manera previa la existencia de suficiencia presupuestal.

e |La Junta Ejecutiva, a solicitud de las Unidades Administrativas, realizara el
reclutamiento y seleccion de personal de acuerdo con las necesidades y perfil
del puesto.

o | El expediente de los Servidores Electorales deberan contener la documentacion
siguiente: copia de acta de nacimiento, copia de la clave unica de registro
poblacional, copia de registro federal de contribuyentes, niumero de seguridad
social, copia de la credencial de elector, certificado de estudios y curriculo.

e |La contratacién del personal se realizara de acuerdo con lo que establece el
Estatuto del Servicio Profesional Electoral y los ordenamientos juridicos
aplicables a la materia.

¢ [La Direccion de Administracion integrara de manera inicial los expedientes de los
Servidores Electorales, agregando la documentacién que genere durante su
estancia en el Instituto, siendo responsable de su custodia y manejo confidencial.

e | Se consideran contrataciones por tiempo determinado las que se realicen con
caracter transitorio y no podran comprender mas de un ejercicio fiscal.

e |La Direccidon Ejecutiva de Asuntos Juridicos sera la responsable de elaborar el
contrato de prestacion de servicios correspondiente.

24



Descripcion del Procedimiento: \ Alta de Personal \

No. Responsable Descripcion de la Actividad
1. Unidad Elabora oficio al Secretario Ejecutivo para solicitar la
Administrativa contrataciéon de personal de acuerdo con las vacantes

existentes en la plantila de plazas autorizadas y a la
suficiencia presupuestal, anexando expediente de personal
debidamente conformado.

2. Secretaria Recibe oficio de solicitud de contratacion con el expediente

Ejecutiva correspondiente, revisando el contenido del mismo.

Verifica la existencia de vacantes en la Plantilla de Plazas
autorizada y aplica las evaluaciones que correspondan.
Tramita lo conducente y, en su caso, envia resultados de las
evaluaciones a la Comision del Servicio Profesional Electoral.

3. Comision del Revisa, y en su caso, elabora propuesta al Consejo General

Servicio Profesional | para que apruebe la contratacion.
Electoral

4. Consejo General |Conoce de la propuesta de contratacion de personal y
resuelve lo conducente.

5. Direccion de Efectua el movimiento de alta al sistema de Nomina.

Administracion Efectua los movimientos de alta ante el IMSS, INFONAVIT,

SAT (Programa de Actualizacion del Registro Federal de
Contribuyentes, PAR ) y del seguro de vida colectivo.
Tramita y actualiza el registro en la plantilla de plazas. Integra
expediente con documentacion del personal contratado.

6. Direccion de Elabora el contrato de servicios correspondiente.

Asuntos Juridicos

Recaba las firmas correspondientes.

Remite a la Secretaria Ejecutiva.
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3. Baja de Personal

OBJETIVO

Suspender todas las obligaciones que se deriven por la terminacién de la relacién laboral
entre el Servidor Electoral y el Instituto.

POLITICAS

e |La baja de personal procedera cuando termine la relacién laboral existente entre el
Servidor Electoral vy el Instituto por:

1. Vencimiento de la vigencia del contrato;

2. Terminacién de los programas, proyectos o actividades que la hubieren
motivado;

Consentimiento de las partes;

Retiro Voluntario; (Previsto en el Estatuto del Servicio Profesional Electoral);

Renuncia;

2 U -

Causas de rescision laboral previstas en el Estatuto o en el contrato
correspondiente;
7. Retiro por cesantia en edad avanzada; o

8. Fallecimiento del prestador del servicio

e |La baja del Servidor Electoral surtira efecto al dia siguiente del término de la
relacion laboral, efectuando la Direccidn de Administracion los movimientos
correspondientes en la ndmina, seguro de vida e instituciones de seguridad social.

e |El Servidor Electoral esta obligado a realizar la entrega recepcién de los activos
fijos que tiene como resguardo, asi como la documentacion relacionada con el
desempeno de sus actividades.

e |La Direccion de Asuntos Juridicos elaborara los convenios relativos a la
terminacion de la relacién laboral entre el Servidor Electoral y el Instituto.

e |La Direccion de Administracion efectuara el calculo del finiquito y pago
correspondiente.
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Descripcion del Procedimiento: \ Baja de Personal \

No.

Responsable

Descripcion de la Actividad

Junta Ejecutiva

Inicia el procedimiento para baja de personal cuando se
actualiza alguna de las causas previstas en el Estatuto del
Servicio Profesional.

El Secretario Ejecutivo notifica al Servidor Electoral la causa de
la baja o rescision de contrato.

Una vez resuelto el procedimiento, turna el expediente a la
Direccion Ejecutiva de Asuntos Juridicos a efecto de que
elabore el convenio acordado por las partes o bien represente al
Instituto en caso de que surja alguna controversia.

Comunica a la Direccion de Administracién la resolucion para
efecto de que inicie el tramite correspondiente.

Direccion de
Administracion

Recibe oficio de notificacion de baja y documentacién soporte.

Elabora movimientos de baja ante el sistema de Nomina del
Instituto.

En su caso, realiza cuantificacion de prestaciones y genera
pago de finiquito laboral.

Aviso de baja ante institucion de seguridad social y seguro de
vida colectivo.

Archiva documentacion.
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Descripcion del Procedimiento: \ Baja por Consentimiento de las Partes |

No. Responsable Descripcion de la Actividad
1. Serwdpr EIeptoraI Consienten el término de la relacion laboral.
y Presidencia

2. Presidencia Gira instrucciones a la Direccion de Administracion a efecto de
que realice el calculo del finiquito correspondiente y a la
Direccion de Asuntos Juridicos para que elabore el convenio
acordado entre las partes.

3. Direccion de Recibe oficio de notificacion de baja y documentacion soporte.

Administracion Elabora movimientos de baja ante el sistema de némina del

Instituto.
Realiza cuantificaciones de prestaciones y genera pago de
finiquito laboral.
Aviso de baja ante institucion de seguridad social y seguro de
vida colectivo.

4. Direccion de Elabora el convenio.

Asuntos Juridicos
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No. Responsable Descripcion de la Actividad
1. | Servidor Electoral | Presenta escrito de renuncia ante la Presidencia o Secretaria
Ejecutiva.
2. Presidenciao |Recibe escrito de renuncia e instruye a la Direccion de
Secretaria Administracion para que realice el tramite correspondiente.
Ejecutiva
3. Direccion de Recibe escrito.

Administracion

Elabora movimientos de baja ante el sistema de ndmina
Instituto.

Realiza cuantificaciones de prestaciones y genera pago de
finiquito laboral.

Aviso de baja ante institucion de seguridad social y seguro de
vida colectivo.

Archiva documentacion.
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Descripcion del Procedimiento: \ Baja por Rescision de Contrato |

No. Responsable Descripcion de la Actividad
1. Unidad La Unidad Administrativa solicita la baja del Servidor Electoral
Administrativa |a la Junta exponiendo los motivos y presentando la
documentacion soporte.
2. Junta Ejecutiva |Valora las causales de rescision y acuerda lo conducente.
Turna a Secretaria Ejecutiva.
3. Secretaria El Secretario Ejecutivo comunica al Servidor Electoral por
Ejecutiva escrito la causa y término del contrato. Gira instrucciones a la
Direcciéon de Administracion a efecto de que realice el calculo
del finiquito correspondiente y a la Direccion de Asuntos
Juridicos para que elabore el convenio acordado entre las
partes, o bien, represente al Instituto en caso de que surja
controversia laboral.
4. Direccion de Recibe oficio de notificacion de baja y documentacion soporte.
Administracion Elabora movimientos de baja ante el sistema de ndmina
Instituto.
En su caso, realiza cuantificaciones de prestaciones y genera
pago de finiquito laboral.
Aviso de baja ante institucion de seguridad social, seguro de
vida colectivo.
5. Direccion de Elabora el convenio acordado por las partes o bien represente
Asuntos Juridicos |al Instituto en caso de que surja alguna controversia.
6. Direccion de Archiva documentacién

Administracion
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Descripcion del Procedimiento: \ Baja por Cesantia en Edad Avanzada |

No. Responsable Descripcion de la Actividad

1. | Servidor Electoral | Por conducto del titular de la Unidad Administrativa solicita el
tramite correspondiente.

2. Junta Ejecutiva |Previa investigacion de que cumpla con los requisitos previstos
en la Ley del Seguro Social, resuelve lo procedente y comunica
a la Direccion de Administracion a efecto de que proceda a
realizar el tramite respectivo y elabore el calculo del finiquito.

3. Direccion de Recibe oficio de notificacion de baja y documentacién soporte.

Administracion Elabora movimientos de baja en el sistema de ndémina del

Instituto y seguro de vida colectivo.
Realiza cuantificacion de prestaciones y genera pago de
finiquito laboral.
Realiza el tramite ante institucién de seguridad social.

4. Direccion de Asesora en el tramite correspondiente ante la institucion de

Asuntos Juridicos | seguridad social.
5. Direccion de Archiva documentacion.

Administracion
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Descripcion del Procedimiento: \ Baja por Fallecimiento \

No.

Responsable

Descripcion de la Actividad

1.

Secretaria
Ejecutiva

Recibe por parte de los familiares acta de defuncion,
comunica a la Direccion de Administracion a efecto de que
proceda a realizar el tramite correspondiente de conformidad
con la Ley del Seguro Social y el calculo de las prestaciones
correspondientes de conformidad a lo previsto por la Ley
Federal del Trabajo para ser entregado a los beneficiarios.

Direcciéon de
Administracion

Recibe oficio de notificacion de baja, y documentacion
soporte.

Elabora movimientos de baja ante el sistema de ndmina
Instituto.

Genera el pago de las prestaciones y entrega al beneficiario
acreditado.

Tramita baja ante la institucion de seguridad social.

Asesora para el cobro de seguro de vida contratado por el
Instituto.

Direccion de
Asuntos Juridicos

Asesora en el tramite correspondiente ante la institucion de
seguridad social y compafiia de seguro de vida.

Direccion de
Administracion

Archiva documentacion.
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4. Cambio de Adscripcion

OBJETIVO

Llevar a cabo los movimientos de cambio de adscripcidon del personal efectuados con el
objeto de apoyar la realizacion de los Programas Generales del Instituto.

POLITICAS

e |ElI cambio de adscripcion procedera cuando exista la reasignacion de plazas entre
las diferentes Unidades Administrativas, originada por las necesidades del servicio.

o | El cambio de adscripcion podra ser temporal o definitivo. El temporal sera aprobado
por la Junta Ejecutiva y el definitivo por el Consejo General sin que para ello exista
necesariamente modificacion salarial.

e |El cambio de adscripcion se debera realizar siempre y cuando se cuente con la
aprobacion y el consentimiento de las Unidades Administrativas involucradas en el
movimiento.
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Descripcion del Procedimiento: | Cambio de Adscripcion Temporal |

No. Responsable Descripcion de la Actividad
1. Unidad Con base a los requerimientos de personal, elabora oficio
Administrativa |solicitando el cambio de adscripcion de personal, con la
justificacion, y la turna a la Junta Ejecutiva.

2. | Junta Ejecutiva |Recibe oficio de cambio de adscripcion temporal, analiza la
justificaciéon, autoriza y gira las instrucciones de tramite
correspondiente a la Direcciéon de Administracién. Este cambio
estara sujeto en términos de la comision encomendada.

3. Direccion de Recibe oficio para el tramite correspondiente, y actualiza

Administracion

plantilla de personal de acuerdo a los movimientos realizados.

Descripcion del Procedimiento: | Cambio de Adscripcion Definitiva |

No. Responsable Descripcion de la Actividad
1. Unidad Con base a los requerimientos de personal, elabora oficio
Administrativa |solicitando el cambio de adscripcion de personal, con la
justificacion, y la turna a la Junta Ejecutiva.
2. Junta Ejecutiva |Recibe oficio de solicitud de cambio de adscripcion definitivo,
analiza la viabilidad de la peticién y en su caso turna a la
Comision del Servicio Profesional Electoral.
3. Comision del Recibe propuesta de cambio de adscripcion, analiza la
Servicio justificacién, y en su caso, lo pone a consideracion del
Profesional Consejo General.
Electoral

Consejo General

Aprueba en su caso, cambio de adscripcion.

Direcciéon de
Administracion

Ejecuta y actualiza plantilla de personal de acuerdo al cambio
de adscripcion.
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5. Promocion y Estimulos al Personal

OBJETIVO

Otorgar promociones y estimulos a los Servidores Electorales, a fin de lograr una mayor
eficiencia mediante el aprovechamiento de sus habilidades, conocimientos vy
experiencias.

POLITICAS

e |Las promociones procederan cuando el Servidor Electoral cuente con los
conocimientos, experiencia y preparacion necesaria para desempefiar
eficientemente las actividades del puesto.

e |Las promociones y estimulos procederan unicamente cuando exista suficiencia
presupuestal.

e | Las promociones podran ser temporales o permanentes; las primeras se sujetaran
a las necesidades del servicio en proceso electoral, las segundas requieren de la
existencia de una plaza vacante o de nueva creacion.

e |Las promociones temporales deberan ser solicitadas por el titular de la Unidad
Administrativa y turnarla a la Junta Ejecutiva para su analisis.

e | Las promociones temporales deberan ser propuestas por la Junta Ejecutiva a la
Comisién del Servicio Profesional Electoral y aprobadas por el Consejo General.

e |Las promociones permanentes se sujetaran a los requisitos de la convocatoria
interna emitida por la Junta Ejecutiva.

o La promocion permanente procedera cuando el Servidor Electoral haya cumplido,
como minimo, un aino continuo de labores en la categoria y nivel correspondiente.

e | La promocién permanente de nivel dentro de una categoria sélo podra hacerse al
nivel inmediatamente superior. De igual forma, la promocion de puesto o categoria
s6lo procedera al puesto o la categoria inmediatamente superior.

e |Los estimulos son incentivos econdmicos que se otorgaran de manera eventual a
los Servidores Electorales, por el desempeno satisfactorio de las funciones
realizadas, y su monto debera ser propuesto por la Junta Ejecutiva y aprobado por
la Comision del Servicio Profesional.

e |Los estimulos seran otorgados de manera general al personal y estaran sujetos, en
todos los casos, a la evaluacion de su desempefio.
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Descripcion del Procedimiento: \ Promocién y Estimulos al Personal \

No. Responsable Descripcion de la Actividad
1. Unidad Elabora oficio solicitando promocion de personal o estimulos
Administrativa |justificando la misma y lo remite para su valoracion
correspondiente a la Junta Ejecutiva.

2. | Junta Ejecutiva |Recibe oficio de solicitud de promocioén o estimulos, analiza la
justificacion y disponibilidad presupuestal y presenta la
propuesta a la Comision del Servicio Profesional Electoral.

3. Comision del Recibe propuesta y, en su caso, la pone a consideracién del

Servicio Consejo.
Profesional
Electoral

Consejo General

Aprueba promocién o asignacion de estimulos, en su caso.

Direccion de
Administracion

Recibe instruccion de promocién o pago de estimulos;
actualiza la plantilla de personal y modifica el salario del
Servidor Electoral de acuerdo al tabulador vigente; incluye el
pago de estimulos.
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6. Pago de Salarios y Dietas

OBJETIVO
Pagar en tiempo y forma los salarios y dietas de los Servidores Electorales.

POLITICAS

e | El calculo, emision y pago de la ndmina de personal al servicio del Instituto sera
responsabilidad de la Direccion de Administracion.

e |Para la emision de la ndbmina de personal y las dietas, debera observarse las
medidas de seguridad necesarias para garantizar la elaboracién, resguardo y
confidencialidad correspondiente.

e |La némina se emitira quincenalmente y debera incluir todos los conceptos de
percepciones y deducciones aplicados a los Servidores Electorales.

e |Las dietas podran pagarse quincenal o mensualmente y debera especificarse todos
los conceptos de percepciones y deducciones aplicados a los Consejeros
Electorales.

e |El monto de las percepciones del Consejero Presidente y la dieta de los consejeros
electorales del Consejo General seran determinadas conforme a lo establecido en la
Ley Organica y, seran aprobadas anualmente por el Consejo General en el
tabulador de sueldos adjunto a la aprobacion del presupuesto definitivo para el afo
correspondiente.

e |El monto por concepto de sueldos al personal permanente y transitorio sera
aprobado anualmente por el Consejo General en el tabulador de sueldos adjunto a
la aprobacion del presupuesto definitivo para el aio correspondiente.

e |El monto por concepto de dietas a los consejeros de los Organos Distritales y
Municipales, sera aprobado por el Consejo General en el tabulador de sueldos
adjunto a la aprobacién del presupuesto definitivo para el afio correspondiente.

e |Las prestaciones econémicas a que tienen derecho los Servidores Electorales se
aprobaran anualmente en el presupuesto definitivo para el afio correspondiente.
Estas prestaciones deberan pagarse en la fecha programada, junto con el salario
quincenal.

e |El pago de ndmina y de las dietas se realizara mediante transferencia electrénica a
la cuenta de ndmina o con cheque nominativo, a fin de garantizar que sean
cobrados por el beneficiario.

e |Dependiendo de la disponibilidad de recursos, el pago se realizara un dia antes de
los dias 15y 30 de cada mes.
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Al momento del pago la Direccién de Administracion hara entrega a cada Servidor
Electoral del recibo correspondiente en el cual se hara constar los conceptos de
las percepciones y deducciones efectuadas.

En proceso electoral, los Servidores Electorales, al recibir el pago de salario
deberan presentar identificacion oficial vigente con firma y fotografia.

En el caso de contratacion temporal, en el pago correspondiente a la ultima
quincena, se incluiran las prestaciones proporcionales a que tenga derecho el
Servidor Electoral.
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Descripcion del Procedimiento:

Pago de Salarios y Dietas

Administracion

No. Responsable Descripcion de la Actividad
1. Direccion de Con base en la plantilla de personal aplica el tabulador de
Administracion |sueldos vigente, calcula las prestaciones y efectua las
retenciones y descuentos correspondientes.
Emite prendmina y la remite a la Secretaria Ejecutiva para su
autorizacion.
2. Secretaria Revisa y autoriza la prenémina.
Ejecutiva
3. Direccion de Con base en la ndbmina autorizada realiza el pago por medio de
Administracion |transferencia electronica al personal permanente y personal
transitorio adscrito a oficinas centrales.
Elabora cheques de personal transitorio adscrito a los Consejos
Electorales y remite a Presidencia para firma.
Presidencia Firma cheques y remite a la Direccién de Administracion.
Direccion de Recibe cheques y realiza pago al personal, recabando el acuse
Administracion | de recibo correspondiente.
6. | Servidor Electoral |Recibe pago quincenal o mensual y recibo de percepciones y
deducciones.
7. Direccion de Clasifica la documentacion de acuerdo al catalogo de cuentas

afectando el sistema contable y presupuestal.
Archiva la documentacion.
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7. Control de Descuentos

OBJETIVO

Efectuar las retenciones y descuentos a los Servidores Electorales con cargo a sus
percepciones.

POLITICAS

e | Sera responsabilidad de la Direccion de Administracion efectuar las retenciones y
descuentos que correspondan al Servidor Electoral llevando el control de cada una
de ellas.

e | De las remuneraciones de los Servidores Electorales, se retendra el impuesto sobre
productos del trabajo y las cuotas de aportaciones del Servidor Electoral al sistema
de seguridad social que resulten a cargo segun lo dispuesto por las leyes de la
materia.

e |El monto de los abonos programados por concepto de préstamos personales
otorgados al Servidor Electoral, seran descontados de su remuneracion.

e |Se descontara la diferencia o montos no comprobados dentro del plazo establecido
por concepto de entrega a comprobar de recursos.

e |Se descontaran, a favor de terceros, los adeudos contraidos por el Servidor
Electoral por concepto de créditos con Infonavit , pensiones alimenticias, plan cero,
entre otros.

e |Se descontaran los adeudos de los Servidores Electorales por concepto de
inscripcion a cursos, adquisicidn de equipo, faltas, diferencias de sueldos pagados
en exceso, entre otros.

e [El monto de las retenciones efectuadas a los Servidores Electorales, debera
enterarse mensualmente a las instituciones correspondientes, remitiendo informe de
las retenciones segun lo establezcan las leyes de la materia.

e |El monto de los descuentos efectuados a los Servidores Electorales a favor de
terceros debera remitirse a quién corresponda, segun lo establezcan la ley en la
materia, el convenio u oficio de la Institucién correspondiente.
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Descripcion del Procedimiento: Control de Descuentos \

No. Responsable Descripcion de la Actividad

1. Direccion de Las retenciones sobre salarios y dietas se calcularan y
Administracion | efectuaran al elaborar el pago de nébmina y dietas.

Los descuentos sobre salarios y dietas se efectuaran cuando se
reciba la orden correspondiente: reporte de gastos no
comprobados, compromiso de pago, oficio de descuento
interno, oficio de descuento de institucion externa.

2. | Servidor Electoral | Se deduce de las percepciones quincenales las retenciones y
descuentos que correspondan.

3. Direccion de Efectia el entero mensual de las retenciones a las instituciones
Administracion | correspondientes (ISR, cuotas IMSS y cuotas ISSSTEZAC),

Efectua el pago de los descuentos efectuados a favor de
terceros (INFONAVIT, Autoridad Judicial, Secretaria de
Finanzas, entre otros).

En el caso de descuentos de caracter interno, se remite informe
de descuento al area correspondiente para su registro.

Clasifica la documentacion de acuerdo al catalogo de cuentas,
afectando el sistema contable.

Entrega al cierre del ejercicio fiscal, constancia de retenciones
al Servidor Electoral.

Archiva documentacion.
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DE LOS RECURSOS MATERIALES

1. Suministro de Materiales y Utiles de Oficina

OBJETIVO

Suministrar los materiales y Uutiles de oficina necesarios para que las Unidades
Administrativas del Instituto lleven a cabo las actividades programadas.

POLITICAS

e |Los materiales y utiles de oficina uUnicamente se suministraran para cubrir
necesidades justificadas y deberan destinarse a la funciéon para la que fueron
requeridos.

e |Las Unidades Administrativas que requieran el suministro de materiales y utiles de
oficina, deberan solicitarlos ante Servicios Generales, mediante el formato de
“Requisicion de Bienes Materiales y Utiles de Oficina”, con la firma del titular del
area. Cuando la solicitud sea de poca cuantia, podran solicitarse los materiales
directamente en el almacén, firmando de recibido en el formato “Bitacora de salidas
de materiales y utiles de oficina”.

e |Las requisiciones de las Unidades Administrativas seran autorizadas por la
Secretaria Ejecutiva y la Direccion de Administracion, debiendo entregarse a través
de Servicios Generales, previa firma de recibido en la “Bitacora de salidas de
materiales y utiles de oficina”.

e |En el formato de “Requisicién de Bienes Materiales y Utiles de Oficina” debera
especificarse con precision las caracteristicas técnicas de los materiales y utiles
requeridos por las Unidades Administrativas.

e |El registro en las tarjetas de almacén se llevara por tipo de material, consignando
las entradas y salidas de los mismos, a fin de llevar un control de la existencia de
dichos bienes. Este registro se hara tomando como base los datos de las facturas
de adquisicion de materiales y de la “Bitacora de salidas de materiales y utiles de
oficina”.

e | Se debera levantar inventario fisico de la existencia de materiales por lo menos una
vez al ano, a fin de cotejar con los registros en tarjeta.
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Cuando la tarjeta de almacén reporte existencia minima en los materiales y utiles
de oficina, se formularan los pedidos correspondientes a los proveedores, previa
comparaciéon de precios. Servicios Generales solicitara cotizacion a los
proveedores cuando menos cada dos meses.

Servicios Generales debera formular los pedidos mediante el “Formato General de
Pedido” con la autorizacion de la Direccion de Administracion

Toda salida de almacén debera estar soportada con la firma de recibido del
solicitante en la “Bitacora de salidas de materiales y utiles de oficina”.

Todas las adquisiciones de materiales y utiles de oficina deberan ingresarse
invariablemente al almacén para su registro, control y distribucién.
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Descripcion del Procedimiento:

Suministro de Materiales y Utiles de
Oficina

No. Responsable Descripcion de la Actividad
1. Unidad Elabora requerimiento de materiales consumibles firmada por
Administrativa | el titular de la Unidad Administrativa.
2. Servicios Recibe requerimiento y turna para su autorizacion.
Generales
3. Secretaria Verifican la procedencia de la solicitud y, en su caso,
Ejecutiva 'y autorizan requisicion.
Direccion de
Administracion
4. Servicios Verifica la existencia de los materiales.

Generales Si tiene en existencia los materiales solicitados, efectua la
entrega del material, previa firma de recibido en la bitacora de
salidas de almaceén.

Si no cuenta con la existencia de los materiales solicitados,
formula el pedido correspondiente a los proveedores, previa
autorizacion.
5. Unidad Revisa y recibe material consumible firmando de conformidad
Administrativa |la bitacora de salidas de almaceén.
6. Servicios Registra en las tarjetas de almacén las salidas de materiales.

Generales Revisa la existencia en tarjetas de almacén y, en su caso,
elabora el formato de pedido de materiales.

7. Direccion de Verifica la procedencia y autoriza pedido a proveedores.
Administracion
8. Servicios Recibe del proveedor los materiales y utiles de oficina,

Generales formula el pedido de los materiales, revisa la factura contra
pedido, firmando de recibido la factura.

Registra en las tarjetas de almacén la entrada de los
materiales y utiles de oficina.
9. Direccion de Recibe la factura del proveedor e inicia el tramite de “pago a

Administracion

proveedores”.
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2. Actualizacion del Inventario de Bienes Muebles

OBJETIVO

Elaborar y actualizar el inventario de los bienes muebles e inmuebles del Instituto, que
permita conocer el numero, tipo de bien y caracteristicas técnicas, asi como la ubicacién
por unidad administrativa y usuario.

POLITICAS

La asignacion de todo bien mueble debera responder a la satisfaccion de una
necesidad derivada del quehacer institucional de las Unidades Administrativas. Los
bienes muebles que requieran las Unidades Administrativas seran asignados por la
Secretaria Ejecutiva, considerando la justificacion de uso y destino.

Las solicitudes de las Unidades Administrativas, deberan contener las
especificaciones técnicas de los bienes requeridos, para atender el requerimiento en
forma adecuada.

Los bienes muebles propiedad del Instituto s6lo podran ser asignados en resguardo
a los Servidores Electorales, quienes seran los responsables directos del uso y
cuidado, y de que se destinen unicamente a las actividades propias del Instituto.

Para la reasignacion de los bienes muebles existentes en almacén, la Direccion de
Administracion elaborara y llenara el “Formato para Cambios de Adscripcion de
bienes de activo fijo”, correspondiente.

Cuando se solicite un bien mueble que no se tenga en almacén, la Direccion de
Administracion verificara la disponibilidad presupuestal, y en su caso, o sometera a
consideracion del Comité de Adquisiciones.

La Direccién de Administraciéon dara de alta en el inventario los bienes muebles
adquiridos por medio de compra, donacion o de fabricacion interna, para que el
sistema genere el resguardo correspondiente. El resguardo sera el documento
valido para responsabilizar al usuario de su custodia.

Todos los bienes muebles adquiridos por el Instituto, deberan de ser inventariados
aplicando en lugar visible la etiqueta con codigo de barras y numero de inventario.

La Direccién de Administracion sera la facultada para llevar a cabo la asignacién del
numero de inventario que permita identificar los bienes muebles propiedad del
Instituto.

Todo movimiento de baja de los bienes por parte de los usuarios o Unidades
Administrativas por descompostura, dano, robo o extravio, debera ser reportado a
la Direccion de Administracion, por el resguardante del bien.
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La Direccion de Administracion una vez recibidos los reportes de baja remitira al
Comité de Adquisiciones una relacibn de bienes muebles descompuestos,
extraviados o robados, y aquellos que sufran dafios irreparables a fin de
proceder a darlos de baja del inventario. En el caso de muebles que sufran baja
por robo o extravio debera reportarse mediante acta o denuncia.

La Direccion de Administracion tendra a su cargo el resguardo de los bienes
muebles recibidos para su baja, hasta que se efectue el acuerdo correspondiente
y se proceda a su desincorporacion del inventario de bienes muebles del
Instituto.

La actualizacion permanente del inventario de bienes muebles sera
responsabilidad de la Direccidon de Administraciéon, que se sustentara en los
movimientos de altas, a cargo de la propia direccion, asi como en los cambios y
bajas reportados por los resguardantes.
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Descripcion del Procedimiento: \ o Asignacion de Bienes Muebles \

No. | Responsable Descripcion de la Actividad
1. Titular de la Elabora y remite solicitud a la Secretaria Ejecutiva de los
Unidad bienes muebles que requiera, especificando las caracteristicas
Administrativa |técnicas de los mismos.
2. Secretaria Recibe oficio de solicitud, analiza la justificacion, autoriza y gira
Ejecutiva las instrucciones de tramite correspondiente a la Direccion de
Administracion.
3. Direccion de |Recibe y verifica la solicitud, considerando las caracteristicas
Administracion |técnicas y existencia de bienes disponibles en el almaceén.
Si hay en existencia en el almacén, registra la salida del mismo,
mediante el llenado del “Formato para Cambios de Adscripcion
de bienes de activo fijo”.
O en su caso, se efectua la adquisicion del bien, procediendo a
la asignacion de numero de inventario, colocacion de etiqueta
de codigo de barras y alta en el inventario para generar el
documento de resguardo.
4. Servidor Recibe bienes muebles, firmando el “Formato para Cambios de
Electoral o Adscripciéon de bienes de activo fijo” y el documento de
Unidad resguardo.
Administrativa

» Cambio de Adscripcion de Bienes
Muebles




No. | Responsable Descripcion de la Actividad
1. Unidad Entrega el bien mueble llenando el “Formato para Cambios
Administrativa |de Adscripcion de bienes de activo fijo” y lo remite a la
o Servidor Direccion de Administracion para su registro.
Electoral
2. Direccion de |Recibe y verifica los datos contenidos en el formato a efecto
Administracion |de proceder al cambio de resguardante.
3. Unidad Recibe el bien mueble y firma de recibido en el “Formato para
Administrativa o | Cambios de Adscripcion de bienes de activo fijo”
Servidor
Electoral
4. Direccion de | Anexa formato a resguardos, y registra el cambio en el
Administracion |sistema de inventarios

Descripcion del Procedimiento: \ . Baja de Bienes Muebles \

No. | Responsable Descripcion de la Actividad
1. Unidad Solicita la baja del bien mueble, mediante el “Formato para
Administrativa |Bajas de bienes de activo fijo” y remite a la Direccion de
Administracion.
2. Direccion de |Recibe el “Formato para Bajas de bienes de activo fijo”,
Administracion | efectuando el registro en el sistema de inventarios.
Resguarda en el almacén los bienes reportados para su baja.

Descripcién del Procedimiento: \ al Desincorporacién de Bienes Muebles \

|
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No.

Responsable

Descripcion de la Actividad

1. Direccion de |Elabora relacién de bienes muebles dafiados u obsoletos,
Administracion |extraviados o robados y remite al Comité de Adquisiciones
solicitando se efectue el acuerdo de desincorporacion.

2. Comité de Valora la procedencia de la desincorporacion de bienes de

Adquisiciones |activo fijo. Elabora el acuerdo correspondiente, remitiéndolo a la
consideracion del Consejo General.

3. | Consejo General | Aprueba, en su caso, acuerdo de desincorporacion de activo fijo
del patrimonio institucional, de conformidad al procedimiento
previsto en las leyes correspondientes.

4. Direccion de | Procede a dar de baja del sistema de Inventarios los bienes, asi

Administracion

como a realizar los registros contables correspondientes.
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3. Levantamiento Fisico de Inventario

OBJETIVO

Cotejar mediante el conteo fisico, la correspondencia entre el numero, tipo y
caracteristicas técnicas de los bienes muebles existentes en cada Unidad Administrativa,
con los resguardos emitidos por el sistema de inventario de bienes propiedad del
Instituto.

POLITICAS

e |La Direccion de Administracion sera la responsable de efectuar el levantamiento
fisico de inventario de bienes muebles cuando menos una vez al afo.

e | El Levantamiento fisico del Inventario, se realizara como una medida de control
para verificar la veracidad de la informacion contenida en el sistema de inventarios
de bienes muebles.

e |El Levantamiento fisico de Inventario permite detectar faltantes o cambios de
usuario o de Unidad Administrativa.

e |El Servidor Electoral que tenga bajo su resguardo el bien mueble faltante, sera el
responsable directo de su destino.

e |Una vez concluido el conteo fisico del inventario, la Direccion de Administracidon
realizara los ajustes correspondientes en el sistema de inventario, con el fin de
actualizar la informacion y los resguardos a cargo de cada Servidor Electoral o
Unidad Administrativa.
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Descripcion del Procedimiento: | Levantamiento fisico de Inventario \

No. Responsable Descripcion de la Actividad

1. Direccion de Procede a efectuar el recuento fisico de los bienes muebles
Administracion | propiedad del Instituto asignados a cada Servidor Electoral o
Unidad Administrativa, verificando la correspondencia entre el
numero de inventario registrado en el sistema y la etiqueta de
cbdigo de barras adherida a los bienes muebles.

Al término del recuento fisico se solicita por escrito, en su caso,
al Servidor Electoral o a las Unidades Administrativas informen
sobre el destino de los bienes muebles faltantes.

2. | Servidor Electoral | Informa sobre el destino de los bienes muebles faltantes y en su
o Unidad caso, anexan “Formato para Cambios de Adscripcion de bienes
Administrativa | de activo fijo”.

O bien, informa desconocer el destino del mismo.

3. Direccion de Con base en los cambios reportados efectua los registros
Administracion | correspondientes en el sistema de inventario, con el fin de
actualizar la informacién y los resguardos a cargo de cada
Servidor Electoral o Unidad Administrativa.

Se elabora informe sobre los bienes muebles reportados como
desaparecidos y lo remite a la Secretaria Ejecutiva a efecto de
que valore la procedencia del descuento.




4. Asignacion de Combustibles

OBJETIVO
Asignacion de combustible a los Servidores Electorales en el desempefio de actividades
de apoyo administrativo y en el cumplimiento de comisiones.

POLITICAS

e | El suministro de combustible, se realizara por medio de vales emitidos por empresas
autorizadas y canjeables en gasolineras afiliadas a las mismas.

e | El combustible se proporcionara para realizar actividades de apoyo administrativo y
el desempefio de comisiones en un radio de 50 kilbmetros a la redonda de las
oficinas centrales del Instituto.

e |Se dotara de combustible a los Servidores Electorales en el desempefo de
comisiones en un radio mayor a los 50 kilometros a la redonda, cuando la comision
a realizar se pueda efectuar sin exceder el horario de trabajo.

e |En periodo ordinario, se dotara cada dos meses de combustible al parque vehicular
resguardado en la bodega, para poner en funcionamiento de manera periddica los
motores de los vehiculos como medida de mantenimiento preventivo.

e | El combustible sera suministrado para el funcionamiento de los vehiculos propiedad
del Instituto. Salvo casos extraordinarios, en proceso electoral, podra ser
suministrado a vehiculos particulares o de otras instituciones en el cumplimiento de
comisiones, con autorizacion expresa del Secretario Ejecutivo.

e | El combustible se proporcionara mediando solicitud por escrito de los titulares de las
Unidades Administrativas. La solicitud debera contener los siguientes datos:
Vehiculo al que se dotard de combustible; numero econdmico del vehiculo;
kilometraje; y descripcion de la tarea a realizar. Cuando el monto de la solicitud
exceda de 5 cuotas de salario minimo se requerira la autorizacion del Secretario
Ejecutivo del Instituto.

e |La dotaciéon fija de combustible se proporcionara de manera mensual a los
integrantes de la Junta Ejecutiva.
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Descripcion del Procedimiento: | Solicitud de Combustible \

No. Responsable Descripcion de la Actividad

1. Unidad Elabora formato de solicitud de combustible a la Direccion de
Administrativa | Administraciéon, sefalando la persona que lo recibira, su destino,
comisién, vehiculo, numero econdémico y kilometraje.

2. Direccion de Al recibir la solicitud, realiza el calculo de la cantidad a
Administracion | proporcionar.

Prepara vales, registra en bitacoras de vehiculos y hace
entrega.

3. Unidad Recibe vales de gasolina, verifica la cantidad y firma de recibido
Administrativa |enla bitacora de suministro de combustible.




Descripcion del Procedimiento: \ Dotaciones Fijas de Combustible \

No. Responsable Descripcion de la Actividad
1. Secretaria Presupuesta y entrega vales de combustible.
Ejecutiva
2. Direccion de Elabora formatos de entrega de vales de combustible e integra

Administracion |los vales que correspondan a cada unidad administrativa.
Recaba datos del kilometraje de los vehiculos.
Valida los formatos de entrega de vales.

Entrega a los mandos medios y superiores los vales de
combustible, previa constancia de recepcién de los mismos.

3. | Servidor Electoral | Al recibir los vales de gasolina firma de recibido el formato y lo
devuelve.

4. Direccion de Con los formatos firmados, realiza los registros
Administracion | correspondientes.

Archiva formato.




5. Mantenimiento de Bienes Muebles

OBJETIVO.

Mantener los bienes muebles propiedad del Instituto en condiciones adecuadas, a fin de
facilitar el buen desempeno de las actividades.

POLITICAS

A fin de prevenir el deterioro grave, los bienes muebles propiedad del Instituto
deberan recibir el mantenimiento preventivo o correctivo. Dicho mantenimiento
debera programarse durante el afio en curso.

Las solicitudes de mantenimiento, deberan presentarse con toda oportunidad
mediante el formato de “solicitud de servicio de mantenimiento” firmado por el titular
de la Unidad Administrativa en que se encuentre asignado el mismo.

Los Servidores Electorales que tengan bajo su resguardo bienes muebles propiedad
del Instituto, seran los responsables directos del uso adecuado de los mismos, asi
como de reportar al titular del area, las fallas correspondientes.

Los Servidores Electorales que tengan vehiculo asignado por el Instituto, seran los
responsables de solicitar el mantenimiento preventivo y correctivo, con oportunidad
ante la Direccion de Administracion.

La Direccién de Sistemas sera la responsable de otorgar los servicios preventivos y
correctivos a los bienes informaticos; en su caso, notificara a la Direccion de
Administracion para que proceda a ordenar las reparaciones externas necesarias.

Al momento de llevar a cabo el levantamiento del inventario fisico de los bienes
muebles existentes en bodega, la Direccidn de Administracion debe de llevar
registro del estado en que se encuentran, a fin de detectar los que necesiten
mantenimiento.

La Direccidon de Administraciéon, sera la responsable de otorgar los servicios
preventivos y correctivos a la planta vehicular resguardada en la bodega.

Los trabajos de mantenimiento se realizaran conforme a la disponibilidad
presupuestal existente.

Solo se rehabilitaran aquellos bienes muebles cuyo mantenimiento resulte
econdmicamente viable, considerando el tiempo de vida util que éstos puedan tener.

La Direccion de Administracion verificara el retorno de los bienes muebles que
fueron entregados al prestador del servicio para su mantenimiento en el tiempo
establecido.
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Descripcion del Procedimiento: \ Mantenimiento de Bienes Muebles |

No. | Responsable Descripcion de la Actividad
1. Unidad Llena el formato de “solicitud de servicio de mantenimiento” de
Administrativa | bienes muebles firmada por el titular.
2. Alglrgcplfn C.k,a Recibe formato de “solicitud de servicio de mantenimiento”.
MINISIrAcion | procede a verificar fisicamente las condiciones del bien y remite
o formato a Secretaria Ejecutiva para su autorizacion.
Direccién de
Sistemas
3. Secretaria Revisa solicitud y autoriza. Turna a la Direccion de
Ejecutiva Administracion.
4. Direccion de | Contrata los servicios de un tercero para que otorgue el
Administracion | mantenimiento al bien mueble.
5. Proveedor del |Recibe la orden de servicio y proporciona el mantenimiento
servicio solicitado, facturando al término de éste.
6. Direccion de | Recibe bien mueble, verifica que se le haya proporcionado el
Administracion | servicio requerido y lo entrega a la Unidad Administrativa
correspondiente.
7. Unidad Recibe el bien reparado y verifica su funcionamiento normal.
Administrativa
8. Direccion de Con la factura del servicio inicia tramité de pago a proveedores.
Administracion

_____________________________________________________________|
56




6. Arrendamiento de Bienes Inmuebles

OBJETIVO

Contar con los espacios fisicos adecuados para el desarrollo de las actividades de las
Unidades Administrativas del Instituto.

POLITICAS

La Junta Ejecutiva resolvera sobre las solicitudes de arrendamiento de inmuebles
formuladas por las Unidades Administrativas del Instituto. La solicitud de
arrendamiento de bienes inmuebles debera contener la justificacion, el detalle de las
actividades a desarrollar y el tiempo en que se utilizara el inmueble.

El arrendamiento de las oficinas centrales se sometera a la aprobaciéon del Comité
de Adquisiciones.

La Junta Ejecutiva debera establecer los montos maximos que se destinen para
arrendamiento de acuerdo al techo presupuestal autorizado, asi como las
caracteristicas minimas de espacios y servicios con las que deben contar los
inmuebles.

La Direccion de Administracion contratara los inmuebles destinados a los Consejos
Electorales, ajustandose a los montos y caracteristicas establecidas por la Junta
Ejecutiva.

e |La Direccion de Asuntos Juridicos elaborara los contratos de arrendamiento de los
inmuebles.

e |La Direccidon de Administracion integrara el registro de los bienes inmuebles
arrendados: costo, fecha de pago, ubicacion, datos personales del propietario y
fecha de vencimiento del contrato.

e |Las renovaciones de los contratos de arrendamiento de oficinas centrales se haran
cuando menos con treinta dias de anticipacién al término de la vigencia del contrato
respectivo, con la autorizacién del Comité de Adquisiciones.

e |El inmueble estara bajo la responsabilidad del titular de la Unidad Administrativa
observando las reglas de uso y distribucién de las instalaciones.
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Descripcion del Procedimiento:

Arrendamiento de Bienes Inmuebles para

Consejos Electorales

No.

Responsable

Descripcion de la Actividad

Unidad Administrativa

Envia solicitud de arrendamiento a la Junta Ejecutiva para
su analisis, justificando la necesidad.

Junta Ejecutiva

Recibe solicitud y resuelve sobre su procedencia
estableciendo los montos maximos que se destinen en
atencion a la disponibilidad presupuestal para el
arrendamiento, asi como las caracteristicas minimas de
espacios y servicios con los que debe contar el inmueble.
Instruye a la Direccion de Administracion para su ejecucion.

Direccién de
Administracion

Recibe solicitud procediendo a localizar inmuebles que se
ajusten al presupuesto y caracteristicas de espacios vy
servicios.

Selecciona los inmuebles adecuados.

Elabora Contratos de arrendamiento con la asesoria de la
Direccion de Asuntos Juridicos.

Se formaliza el arrendamiento mediante la firma del
contrato con el arrendador.

Turna para firma a Presidencia y Secretaria Ejecutiva.

Presidencia y
Secretaria Ejecutiva

Firman contrato y remiten a la Direccion de Administracién.

Direccién de
Administracion

Entrega un tanto del contrato al arrendatario, archiva el otro
y recibe inmueble.

El arrendatario presenta el recibo de arrendamiento inicia
tramité de pago a proveedores.
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Descripcién del Procedimiento: Arrendamlent9 qe Bienes Inmuebles para
Oficinas Centrales

No. Responsable Descripcion de la Actividad

1. | Unidad Administrativa |Envia solicitud de arrendamiento a la Junta Ejecutiva para
su analisis, justificando la necesidad.

2. Junta Ejecutiva Recibe solicitud y resuelve sobre su procedencia
estableciendo los montos maximos que se destinen en
atencion a la disponibilidad presupuestal para el
arrendamiento, asi como las caracteristicas minimas de
espacios y servicios con los que debe contar el inmueble.

3. Direccién de Recibe solicitud procediendo a localizar inmuebles que se
Administracion ajusten al presupuesto y caracteristicas de espacios y
servicios. Remite propuesta al Comité.

4. Comité de Selecciona los inmuebles adecuados.
Adquisiciones

5. Direccion de Asuntos |Elabora Contrato de arrendamiento.

Juridicos Turna para firma a Presidencia y Secretaria Ejecutiva

6. Presidencia y Firman contrato y remiten a la Direccion de Administracion.
Secretaria Ejecutiva

7. Direccién de Recaba firma de arrendatario.

Administracicn Entrega un tanto del contrato al arrendatario, archiva el otro

y recibe inmueble.

El arrendatario presenta el recibo de arrendamiento inicia
tramité de pago a proveedores.
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7. Mantenimiento y Adecuacion de Bienes Inmuebles

OBJETIVO

Suministrar el mantenimiento y realizar las adecuaciones necesarias de los bienes
inmuebles que ocupan las oficinas centrales y los Consejos Electorales del Instituto.

POLITICAS

e | El Instituto proporcionara los medios para la adecuacién y mantenimiento de los
inmuebles que requieran las Unidades Administrativas, atendiendo a las
necesidades de espacios y servicios que garanticen el desarrollo adecuado de sus
funciones.

e |La Unidad Administrativa debera solicitar por escrito las adecuaciones vy
mantenimiento de los inmuebles, con la justificacién correspondiente. La solicitud
debera contar con la autorizaciéon del Secretario Ejecutivo y posteriormente se
turnara a la Direccion de Administracion.

e |Las solicitudes de adecuacion y mantenimiento se atenderan de acuerdo a la
suficiencia presupuestal en las partidas de gasto correspondientes.

e | El servicio de mantenimiento podra ser preventivo o correctivo. EI mantenimiento
preventivo sera programado de acuerdo al deterioro normal de los inmuebles. El
mantenimiento correctivo se realizara de acuerdo con las solicitudes planteadas por
las Unidades Administrativas del Instituto.

e |La Direccion de Administracion analizara la solicitud de adecuacion, verificando que
los trabajos requeridos no afecten la estructura original del inmueble.

e |Cuando la Direccion de Administracion cuente con el personal -calificado,
proporcionara directamente los servicios de mantenimiento o adecuacion a las
instalaciones.

e |La Direccidon de Administracion contratara, en su caso, con terceros, los servicios de
mantenimiento o adecuacion a los inmuebles.

e |Los trabajos seran supervisados por la Direccion de Administracion y recibidos de
conformidad por la Unidad Administrativa solicitante.
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Descripcion del Procedimiento: Mantenlrplento y Adecuacion
de Bienes Inmuebles

No. Responsable Descripcion de la Actividad

1. Unidad Administrativa | Elabora solicitud de adecuacidn o mantenimiento del
inmueble.

Secretaria Ejecutiva | Revisa solicitud y autoriza.
3. Direccion de Verifica suficiencia presupuestal.
Administracion Realiza verificacion fisica de los espacios que requieren de

la adecuacion o mantenimiento.
Pide presupuestos del trabajo a realizar.
Analiza la mejor propuesta en el mercado e instruye su
ejecucion.

4. | Prestador de Servicios |De acuerdo con lo solicitado ejecuta los trabajos y, al
término de éstos, elabora la factura correspondiente.

5. Unidad Administrativa | Verifica el servicio y, en su caso, acepta de conformidad.

6. Direccion de Recibe factura, verifica requisitos fiscales e inicia tramite

Administracion

de “Pago a Proveedores”.
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8. Control y Servicio de Fotocopiado

OBJETIVO

Proporcionar el servicio de reproduccion de documentos oficiales a las Unidades
Administrativas del Instituto con el propdsito de coadyuvar en el desarrollo de sus
funciones.

POLITICAS

e |El servicio de fotocopiado se otorgara a las Unidades Administrativas para la
reproduccion de materiales requeridos por las actividades institucionales.

o | El servicio de fotocopiado en oficinas centrales se controlara mediante el registro de
copias solicitadas por las Unidades Administrativas en el formato de “bitacora de
fotocopiado”.

e |El servicio de fotocopiado para los Consejos Electorales sera suministrado
mediante un tercero y el pago correspondiente se realizara a través del tramite de
“reposicion de gastos”.

¢ | No se autorizara la reproduccion de documentos para uso personal.

e |Con excepcion de la reproduccion de la documentacion destinada a las sesiones
del Consejo General, el servicio de fotocopiado por cantidades mayores a 2,000
copias debera hacerse mediante solicitud escrita autorizada por la Secretaria
Ejecutiva en donde se justifique el trabajo de reproduccion de documentos.

o | Es responsabilidad del titular del area de fotocopiado reportar de manera semanal
el niumero de copias emitidas por cada equipo de fotocopiado y por unidad
administrativa.

e |Es responsabilidad del titular del area de fotocopiado programar el servicio de
mantenimiento y reportar cualquier falla a fin de que el equipo se encuentre en
Optimas condiciones de funcionamiento.
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Descripcion del Procedimiento | Control y Servicio de Fotocopiado |

No. Responsable Descripcion de la Actividad

1. |Unidad Administrativa | Solicita el servicio de reproduccién de documentos al Area
de Fotocopiado.

2. | Servicios Generales |Revisa el documento a fotocopiar y reproduce.

Registra en la “bitacora de fotocopiado” el numero de copias
efectuadas.

3. Servidor Electoral |Recibe documento original y fotocopias y firma en la
“Bitacora de Fotocopiado”, donde se especifica numero de
copias, numero de engargolados, concepto, nombre del
Servidor Electoral, firma y Unidad Administrativa.

4. | Servicios Generales |Imprime de manera semanal el reporte de numero de copias
emitidas por cada equipo de fotocopiado

5. Direccion Ejecutiva | Concilia el numero de copias emitidas por cada equipo de

de Administracion

fotocopiado contra registros en bitacora.
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9. Asignacion y Control Vehicular

OBJETIVO

Apoyar la realizacion y el cumplimiento de las actividades de las Unidades
Administrativas del Instituto, mediante la asignacion de vehiculos necesarios para el
transporte de personal y de materiales.

POLITICAS

e |La asignacién de vehiculos debera responder a la satisfaccion de una necesidad
de las Unidades Administrativas del Instituto. Se asignaran con la justificacion
debida y atendiendo a criterios de racionalidad en el uso de la flotilla de vehiculos
del Instituto.

e |La Unidad Administrativa debera solicitar por escrito la asignaciéon del vehiculo,
especificando los dias en que se utilizara, el Servidor Electoral responsable del
vehiculo, acompafada de la justificacion correspondiente. La solicitud debera
contar con la autorizacion del Secretario Ejecutivo y posteriormente se turnara a la
Direccion de Administracion.

e |La asignacién de vehiculos a Servidores Electorales podra ser permanente o
temporal. La asignacion permanente se concedera a las Unidades Administrativas
que lo justifiquen.

e |La asignacion temporal de vehiculos se concedera por el tiempo requerido para el
cumplimiento de la comision encomendada a los Servidores Electorales. Una vez
concluida la comision, el Servidor Electoral debera entregar el vehiculo asignado
con el nivel de combustible con que lo recibié.

e |Los vehiculos propiedad del Instituto solo podran ser asignados en resguardo a los
Servidores Electorales, quienes seran los responsables directos de su uso y
cuidado, y de que se destinen unicamente a las actividades propias del Instituto.

e |El Servidor Electoral a quien se asigne el vehiculo, debera presentar licencia de
manejo vigente y firmara el resguardo correspondiente. Los desperfectos que se
originen en los vehiculos por negligencia sera responsabilidad de quien lo tenga
asignado.

e |Los vehiculos propiedad del Instituto permaneceran resguardados en las
instalaciones del mismo, los dias inhabiles y en periodo vacacional.

e |La asignacion de vehiculos al personal de los Consejos Electorales se llevara a
cabo cuando sea indispensable para el cumplimiento de las funciones de los
mismos, siempre que exista disponibilidad de vehiculos.
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La Direccion de Administracion sera la responsable del resguardo, custodia y control
de la flotilla de vehiculos que se encuentran en la bodega.

La Direccion de Administracion sera responsable de integrar un expediente por cada
unidad de la flotilla de vehiculos que contendra como minimo: factura original, copia
de la tarjeta de circulacion, los pagos del impuesto sobre tenencia y uso de
automdviles y originales de las pdlizas de seguro. El expediente quedara cerrado
con la baja del vehiculo.

La Direccién de Administracion realizara por lo menos dos verificaciones fisicas al
afo de la flotilla de vehiculos propiedad del Instituto. La verificacion comprendera la
evaluacion de las condiciones generales de las unidades, mediante el levantamiento
de un inventario fisico. En caso de que se observe que el deterioro que presentan
no sea causado por el uso normal, debera notificarlo a la Junta Ejecutiva, para los
efectos procedentes.
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Descripcion del Procedimiento: \ Asignacion y Control Vehicular \

No. | Responsable Descripcion de la Actividad
1. Unidad Remite solicitud de vehiculo especificando los dias en que se
Administrativa |utilizara y el Servidor Electoral responsable del vehiculo con la
justificacion correspondiente, a la Secretaria Ejecutiva.
2. Secretaria Autoriza y turna a la Direccion de Administracion.
Ejecutiva
3. Direccion de Revisa la disponibilidad de vehiculos. Asigna vehiculo y elabora
Administracion |resguardo. Verifica que el Servidor Electoral cuente con licencia
de conducir vigente.
4. Servidor Recibe el vehiculo, revisa la documentacién del vehiculo (tarjeta
Electoral de circulacién original, pdliza de seguro) los niveles de aceite,
agua y combustible.
Firma el resguardo correspondiente.
5. Direccion de | Recibe resguardo.
Administracion
6. Servidor Una vez concluida la comision, hace entrega del vehiculo en la
Electoral bodega.
7. Direccion de |Recibe y verifica las condiciones fisicas en que se esta
Administracion |entregando el vehiculo, revisa la documentacion del vehiculo
(tarjeta de circulacion original, poliza de seguro) y los niveles de
aceite, agua y combustible.
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DE LOS RECURSOS FINANCIEROS

1.-Pago a Proveedores

OBJETIVO

Cumplir oportunamente con las obligaciones de pago contraidas con los proveedores del
Instituto, por concepto del suministro de bienes o servicios.

POLITICAS

e |Sera responsabilidad de la Direccion de Administracion realizar el pago de los
compromisos contraidos, derivados de un pedido, contrato, requisicion de compra
u orden de servicio, previa verificacion de que se hayan recibido de conformidad
los bienes o servicios.

e |La Direccién de Administraciéon recibira y tramitara toda solicitud de pago por la
adquisicion de bienes y la prestacidn de servicios. Las solicitudes deberan estar
acompanadas por el pedido, contrato, requisicion de compra u orden de servicio.

e |La Direccién de Administracion verificara que la solicitud se acomparie con las
facturas o recibos originales que cumplan con los requisitos fiscales.

e |Las facturas o recibos estaran expedidos a favor del Instituto, no deben mostrar
tachaduras o enmendaduras y deberan contener el IVA desglosado, la retencion
del ISR en su caso, y la descripcion detallada de los bienes o servicios adquiridos.

e |La Direccion de Administracion debera efectuar el pago dentro de los veinte dias
habiles posteriores a la fecha de recepcién de los documentos, salvo que en el
contrato se establezca una fecha especifica.

e |En caso de existir error o inconsistencia en la documentacion presentada, la
Direccion de Administracion devolvera la documentacion o, en su caso, solicitara la
documentacion faltante; una vez atendidas las observaciones, la Direccién de
Administracion reprogramara el pago.

e |La Direccion de Administracion verificara que existan los fondos suficientes en las
cuentas bancarias del Instituto para cubrir el pago.

e |El pago se podra hacer con cheque o transferencia electrénica.

e |Los cheques que se expidan a proveedores o prestadores de servicios, deberan
ser nominativos y cruzados con la leyenda “para abono en cuenta del beneficiario”.
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Descripcion del Procedimiento: FE Pago a Proveedores \

No. Responsable Descripcion de la Actividad

1. Proveedor Entrega en la Direccion de Administracién las facturas o
recibos para el tramite de pago.

2. Direccion de Revisa requisitos fiscales.

Administracion Elabora el contra recibo entregando el original al proveedor.

Elabora pdliza y cheque. Envia a firma.

3. Presidencia 'y Firman cheque y poliza, respectivamente. Remiten a la
Secretaria Direccién de Administracion.
Ejecutiva

4. Direccion de Entrega el cheque y recaba la firma de recibido en pdliza

Administracion | cheque. Clasifica la documentacién de acuerdo al catalogo de
cuentas afectando el sistema contable y presupuestal.

Archiva documentacion.




OBJETIVO

Regular la solicitud, autorizacion, pago y comprobacion de viaticos, pasajes, peaje y
combustible requeridos por los Servidores Electorales para el desempefio de las
comisiones necesarias para el cumplimiento del programa general de actividades.

POLITICAS

¢ | El Instituto proporcionara los medios econdmicos para que el personal comisionado
cumpla con el desarrollo de sus funciones.

e |La unidad administrativa debera solicitar por escrito la elaboracion de los viaticos
con al menos tres dias habiles de anticipacion a la fecha de salida, salvo las que por
su naturaleza no se encuentren previstas, sefalando el personal que acudira a la
comision, el lugar en que se llevara a cabo ésta y el periodo requerido.

La solicitud debera contar con la autorizacion del Secretario Ejecutivo vy
posteriormente se turnara a la Direccion de Administracion.

e |Cuando se modifique el lugar, el personal o periodo de comision establecido
originalmente en la solicitud de viaticos, debera notificarse por escrito a la Direccion
de Administracion, con el fin de que se lleven a cabo las adecuaciones
correspondientes.

e |Sera responsabilidad de la Direccion de Administracién verificar que se cuente con
la suficiencia presupuestal en las partidas de viaticos, pasajes y gasolina para
viaticos.

e |La Direccion de Administracion efectuara el calculo, elaborara el oficio de comisién y
el cheque respectivo.

e |La Direccién de Administracion cubrira el costo del transporte aéreo a la agencia de
viajes o a la compafiia de aviacidn. La gestion para la reservacion de los boletos de
avion correra a cargo del area solicitante.

e |Solamente se autorizaran pasajes de avion a Consejeros Electorales e integrantes
de la Junta Ejecutiva, o bien, a Servidores Electorales de otras categorias en los
casos en que la urgencia de la comision lo amerite.

e |Para el establecimiento de las cuotas de viaticos la Direccién de Administracion
llevara a cabo anualmente la actualizacion de las tarifas autorizadas en el “Manual
de Normas y Politicas del Ejercicio del Gasto” de Gobierno del Estado de Zacatecas.

e |Para determinar el monto a pagar por concepto de combustible se calculara la
distancia entre el lugar de adscripcion y el de la comision, en vias de ida y regreso,
el kilometraje se dividira entre 5.5, que se incrementara en un 10% y el resultado se
multiplicara por el precio del combustible (km/5.5.) (1.10%) (Precio de Combustible).
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Solo se otorgaran viaticos a los Servidores Electorales cuando para el desempeno
de una comision se haga indispensable su traslado a un lugar distinto al de su
adscripcion, fuera de un radio de 50 kildbmetros o bien cuando la comision a realizar
se lleve un tiempo mayor de 5 horas.

El pago de viaticos se hara exclusivamente al Servidor Electoral comisionado,
mediante cheque nominativo.

No se otorgaran viaticos a los Servidores Electorales que se encuentren disfrutando
de su periodo vacacional o cualquier tipo de licencia, ni a los Servidores Electorales
que hayan excedido el plazo de los 15 dias o tengan pendiente la comprobacién de
viaticos.

Sera responsabilidad del personal comisionado, la autenticidad de la documentacion
comprobatoria. La Direccion de Administracion al detectar anomalias en la
comprobacién de viaticos, debera hacerlo del conocimiento de la Secretaria
Ejecutiva para que determine lo conducente.

En el mes de enero de cada ano, la Direccién de Administraciéon dara a conocer al
personal del Instituto los requisitos fiscales que deben contener los comprobantes
del gasto.

Los Servidores Electorales deberan presentar comprobantes que cumplan con los
requisitos fiscales cuando menos por el 70% de los viaticos recibidos. El resto podra
comprobarse presentando la hoja de comision.

Los recursos otorgados deberan ser comprobados unicamente por el concepto de
gasto (gasolina, peaje, viaticos) asignados en la hoja de comision.

Para comprobar los viaticos se debera presentar original y copia de la hoja de
comision. En transporte aéreo, boleto electronico; en pasaje terrestre, el boleto de
autobus; los comprobantes de casetas de peaje y notas de combustible; la factura
por pago de hospedaje; el importe total de las notas o facturas de la alimentacién.
Los comprobantes deberan ser firmados por el comisionado.

Cuando no sea posible obtener factura o recibo que cumpla con los requisitos
fiscales, sera valido recibo simple y copia de la credencial de elector de la persona
que brindé el bien o servicio.

No se aceptara la comprobacién que se refiera a gastos estrictamente personales y
consumo de bebidas alcohdlicas.

Cuando el periodo de comisién se reduzca, el comisionado debera reintegrar los
viaticos no devengados depositandolos a la cuenta bancaria del Instituto.

A los Servidores Electorales que tengan comprobacion pendiente por un tiempo
mayor a 15 dias, se le descontara el importe de los viaticos recibidos con cargo a su
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salario.

El personal comisionado tendra la obligacion de reintegrar el saldo no comprobado o
el monto que se derive del rechazo de algun comprobante que no se ajuste a las
presentes politicas. La falta de reintegro dara lugar al descuento via nomina.

En proceso electoral, los viaticos a instructores asistentes y supervisores se
consideraran como gastos de campo no sujetos a comprobacion por las
caracteristicas especiales del trabajo de capacitacién.

La tarifa de viaticos a instructores asistentes y supervisores sera aprobada por el
Consejo. Los viaticos se asignaran de acuerdo al area de responsabilidad de los
instructores y supervisores.

La Direccion de Administracion efectuara el pago de viaticos a instructores
asistentes y supervisores, integrandolo a su percepcién quincenal.

Descripcion del Procedimiento:

Solicitud y Pago de Viaticos

| No. |

Responsable | Descripcion De Actividad
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1. Unidad Elabora la solicitud de viaticos y turna a la Secretaria
Administrativa Ejecutiva para su autorizacion.

2. | Secretaria Ejecutiva | Recibe solicitud, y en su caso, autoriza. Remite a
Administracion.

3. Direccion de Recibe y revisa los datos de la solicitud; verifica
Administracion disponibilidad presupuestal; elabora la hoja de comisién y
cheque. Envia a firma el cheque y hoja de comision.

4. Presidencia y Firman cheque y pdliza, respectivamente, asi como la hoja
Secretaria Ejecutiva | de comision. Remiten a la Direccion de Administracion.

5. Direccion de Entrega el cheque y recaba la firma del comisionado por la
Administracion recepcion de los recursos.

Descripcion del Procedimiento: \ Comprobacion de Viaticos \

No. Responsable Descripcion De Actividad

1. Comisionado Presenta la documentacién comprobatoria y copia de la
hoja de comision.

2. Direccién de Recibe documentacién comprobatoria.

Administracion Revisa que la documentacion comprobatoria cumpla con
los requisitos establecidos y que la comprobacion esté
completa.

Se sella la copia de la hoja de comision, especificando si la
comprobaciéon es total o parcial, entregandola al
comisionado

3. Comisionado Recibe copia sellada. Si la comprobacién es total concluye
el procedimiento de comprobacién.

Si la comprobacion es parcial indica si deposita el recurso
no comprobado en la cuenta del instituto o se le descuenta
en la préxima quincena.

4. Direccién de Recibe ficha de depdsito y verifica que el monto coincida
Administracion con la cantidad pendiente de comprobar o turna reporte a
nomina para que se realicen los descuentos pertinentes.
Clasifica la documentacion de acuerdo al catalogo de
cuentas afectando el sistema contable y presupuestal. Se
archiva documentacion.

3. Solicitud y Comprobacién de Recursos

OBJETIVO
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Otorgar de manera oportuna recursos econémicos sujetos a comprobar al Servidor
Electoral que por la especificidad de la actividad encomendada los requiera
anticipadamente.

POLITICAS

e |Los recursos a comprobar se proporcionaran solamente para cubrir actividades que
estén debidamente justificadas.

e |La unidad administrativa debera solicitar por escrito los recursos a comprobar,
describiendo la actividad a realizar, los conceptos de gasto a cubrir y el Servidor
Electoral que sera responsable de su ejecucion. La solicitud de recursos debera
contar con la autorizacion del Secretario Ejecutivo y posteriormente se turnara a la
Direccion de Administracion

e | Sera responsabilidad de la Direccién de Administracion verificar que se cuente con
la suficiencia presupuestal en las partidas de gastos previstas en la solicitud.

e |La entrega de recursos se hara exclusivamente al Servidor Electoral responsable de
la ejecucion de la actividad mediante cheque nominativo.

e |La comprobacion de gastos se hara en un plazo no mayor a 15 dias habiles una vez
concluida la actividad que le dio origen.

e |Cuando la comprobacion de gastos no se realice dentro del plazo establecido, el
importe de los mismos se descontara con cargo al salario del Servidor Electoral.

e |Los Servidores Electorales deberan presentar comprobantes que cumplan con los
requisitos fiscales y seran responsables de la autenticidad de la documentacién
comprobatoria.

e |La comprobacion debera incluir los comprobantes, la descripcion del gasto
realizado, nombre y firma del Servidor Electoral y del titular de la Unidad
Administrativa generadora del gasto.

e |En proceso electoral los Consejos Distritales y Municipales deberan presentar la
comprobacién con los requisitos anteriormente mencionados, firmados por el
Presidente y Secretario Ejecutivo, y con el sello del Consejo.

e | Cuando no sea posible obtener factura o recibo que cumpla con requisitos fiscales,
sera valido recibo simple y copia de la credencial de elector de la persona que
brindé el bien o servicio.

e |Cuando la comprobacion de gastos no corresponda con el objeto del gasto
especificado al momento de la solicitud del recurso, debera motivarse vy
justificarse el cambio.
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Descripcion del Procedimiento: \ Solicitud y Pago de Recursos |

No. Responsable Descripcion de la Actividad

1. Unidad Elabora solicitud de recursos y turna a la Direccion de
Administrativa | Administracién, una vez autorizada.

2. Direccion de Recibe y revisa los datos, verifica disponibilidad presupuestal;
Administracion |elabora formato de “solicitud de recursos a comprobar” vy
cheque. Envia a firma.

3. Presidenciay |Firman cheque y pdliza, respectivamente, asi como formato de
Secretaria “solicitud de recursos a comprobar”. Remiten a la Direccion de
Ejecutiva Administracion.
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Direccion de
Administracion

Entrega el cheque y recaba la firma del Servidor Electoral por la
recepcion de los recursos.

Descripcion del Procedimiento: | Comprobacion de Recursos |

No. Responsable Descripcion De Actividad

1. Servidor Electoral |Presenta la documentacién comprobatoria y copia del formato
de recursos a comprobar.

2. Direccién de Recibe documentacién comprobatoria.

Administracion Revisa que la documentacion comprobatoria cumpla con los

requisitos establecidos y que esté completa.
Se sella la copia del formato de recursos a comprobar,
especificando si la comprobacion es total o parcial,
entregandola al Servidor Electoral

3. Servidor Electoral |Recibe copia sellada. Si la comprobacién es total, concluye el
procedimiento.
Si es parcial, indicara si deposita el recurso no comprobado en
la cuenta bancaria del Instituto o se le deduce en la proxima
quincena.

4. Direccién de Recibe ficha de depdsito y verifica que el monto coincida con

Administracion la cantidad pendiente de comprobar o turna reporte a ndmina

para que se realicen los descuentos pertinentes.
Clasifica la documentacion de acuerdo al catalogo de cuentas
afectando el sistema contable y presupuestal. Se archiva
documentacion.

4. Reposicion de Gastos

OBJETIVO

Rembolsar los gastos efectuados con recursos propios del Servidor Electoral en el
desempeno de sus actividades.

POLITICAS

La reposicion de gastos se llevara a cabo solamente para cubrir actividades que
estén debidamente justificadas.

La unidad administrativa debera solicitar por escrito la reposicion de gastos,
acompanada de la documentacion comprobatoria, ésta debera contener nombre y
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firma de la persona que realiz6 el gasto, describiendo el motivo que le dio origen.
La solicitud de recursos debera contar con la autorizacion del Secretario Ejecutivo y
posteriormente se turnara a la Direccion de Administracion.

Sera responsabilidad de la Direccion de Administracion verificar que se cuente con
suficiencia presupuestal en las partidas de gasto correspondientes a las efectuadas
por el Servidor Electoral.

Los Servidores Electorales deberan presentar comprobantes que cumplan con los
requisitos fiscales y seran responsables de la autenticidad de la documentacién
comprobatoria.

En proceso Electoral los Consejos Distritales y Municipales deberan presentar la
comprobacién con los requisitos anteriormente mencionados, firmados por el
Presidente y Secretario Ejecutivo y con el sello del Consejo.

Cuando no sea posible obtener factura o recibo que cumpla con requisitos fiscales,
sera valido recibo simple y copia de la credencial de elector de la persona que
brindé el bien o servicio.

La entrega del recurso se hara exclusivamente al Servidor Electoral que ejecuto el
gasto mediante cheque nominativo.

En proceso electoral la reposicion de gastos se realizara en efectivo cuando el
monto no exceda de 22 cuotas de salario minimo, para lo cual el Servidor Electoral
firmara el formato de recibo de recursos.
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Descripcion del Procedimiento: | Reposicion de Gastos \

No. Responsable Descripcion de la Actividad

1. | Servidor Electoral |Realiza gastos con recursos propios en el desarrollo de
o Unidad actividades relacionadas con el Instituto.

Administrativa Presenta la documentacion comprobatoria justificando el motivo

del gasto y solicita la reposicion de gastos a la Direccion de
Administracion.

2. Direccion de Recibe solicitud y la documentacion soporte del gasto, verifica
Administracion | que cumpla con las politicas establecidas.

Remite a Secretaria Ejecutiva para su autorizacion

3. Secretaria Revisa, autoriza y turna a Administracion para tramite de pago.
Ejecutiva

4. Direccion de Recibe y revisa los datos de la solicitud; elabora pdliza y

Administracion | cheque. Envia a firma.

5. Presidenciay |Firman cheque y podliza, respectivamente. Remiten a la
Secretaria Direccién de Administracion.
Ejecutiva

6. Direccion de Entrega el cheque y recaba la firma de recibido en pdliza

Administracion | cheque. Clasifica la documentacion de acuerdo al catalogo de
cuentas afectando el sistema contable y presupuestal.

Archiva documentacion.




5. Apertura, Reposicion y Cancelacion del Fondo Revolvente

OBJETIVO

Contar con recursos en efectivo que puedan dar mayor fluidez al pago de gastos
menores, eventualidades y compromisos propios de las actividades del Instituto.

POLITICAS

El fondo revolvente se utilizara exclusivamente para gastos menores e inmediatos
que estén debidamente justificados.

El fondo revolvente podra contar con recursos hasta de 350 cuotas de salario
minimo.

En proceso electoral se abrira una caja general la que contara con recursos
suficientes para cubrir las necesidades inmediatas que se presenten durante el
proceso.

La Unidad Administrativa debera solicitar por escrito la apertura de fondo revolvente,
sefalando el Servidor Electoral que sera responsable de su manejo. La solicitud de
recursos debera contar con la autorizacion del Secretario Ejecutivo y posteriormente
se turnara a la Direccidn de Administracién. Dicha solicitud debera ir acompanada
de un pagaré firmado por el Servidor Electoral responsable del manejo del fondo.

El fondo se debera destinar unicamente a la adquisicion de bienes de consumo
inmediato cuyo importe individual no exceda la cantidad equivalente a 22 cuotas de
salario minimo. Cuando por la urgencia se presente la necesidad de cubrir un gasto
mayor, éste debera ser autorizado por el Secretario Ejecutivo.

Los comprobantes que amparen el fondo revolvente deben contener descripcién del
motivo del gasto, nombre y firma del Servidor Electoral que lo realizo y autorizacion
del titular de la wunidad administrativa. Los Servidores Electorales seran
responsables de la autenticidad de la documentacion comprobatoria.

Los gastos realizados con cargo al fondo revolvente se repondran a través de la
presentacion ante la Direccion de Administracién del formato “reposicion de fondo
revolvente” anexando la documentacion comprobatoria. La Direccidn de
Administracion procedera a la reposicion del fondo a mas tardar a los tres dias de
presentada la solicitud.

Sera obligacion del Servidor Electoral responsable del manejo del fondo revolvente,
que la documentaciéon que se presente cumpla con los requisitos fiscales.
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Cuando no sea posible obtener factura o recibo que cumpla con requisitos fiscales,
sera valido recibo simple y copia de la credencial de elector de la persona que
brindé el bien o servicio.

Seran aceptados dentro del fondo revolvente los comprobantes de pago de
estacionamiento, auto lavado, peaje, taxis, boletos de autobus, ticket de mini supery
algunos similares que no cumplan con todos los requisitos fiscales.

Para cancelar el fondo revolvente, debera acompanarse al formato de “cancelacién
de fondo revolvente”, la documentacion comprobatoria, o en su caso, el depdsito en
la cuenta bancaria del Instituto que complemente el importe de dicho fondo. La
diferencia no comprobada sera descontada con cargo al salario del Servidor
Electoral responsable del manejo del fondo.
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Descripcion del Procedimiento: \ Apertura del Fondo Revolvente |

No. Responsable Descripcion de la Actividad
1. Unidad Elabora solicitud para la apertura de fondo revolvente
Administrativa
2. Secretaria Autoriza y turna a la Direccion de Administracion.
Ejecutiva
3. Direccion de Recibe, revisa los datos de la solicitud. Elabora cheque y
Administracion | registra el movimiento en el sistema contable. Envia a firma.
4. Presidencia y Firman cheque y poliza, respectivamente. Remiten a la
Secretaria Direccion de Administracion.
Ejecutiva
5. Direccion de Entrega cheque. Recaba pagaré y firma de recibido en pdliza
Administracion | cheque. Archiva documentacion.

Descripcion del Procedimiento: | Reposicion del Fondo Revolvente |

No. Responsable Descripcion de la Actividad
1. Unidad Presenta ante la Direccion de Administracién el formato de
Administrativa |reposicion de fondo revolvente, acompafado por la
documentacion comprobatoria autorizada por el titular de la
Unidad Administrativa.
2. Direccion de Recibe documentacion, revisa que cumpla con las politicas,
Administracion | clasifica la documentacién de acuerdo al catalogo de cuentas.
Elabora cheque pdliza afectando al sistema contable y
presupuestal. Envia a firma.
3. Presidencia y Firman cheque y poliza, respectivamente. Remiten a la
Secretaria Direccion de Administracion.
Ejecutiva
4. Direccion de Entrega cheque y recaba firma de recibido en pdliza cheque.
Administracion | Archiva documentacion.
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Descripcién del Procedimiento: \ Cancelacion del Fondo Revolvente |

No. Responsable Descripcion de la Actividad
1. Secretaria Elabora oficio solicitando a las Unidades Administrativas la
Ejecutiva cancelacion del fondo revolvente.
2. Unidad Presenta ante la Direcciéon de Administracion el formato de

Administrativa | “cancelacion de fondo revolvente” anexando la documentacién
comprobatoria, y en su caso, la ficha de depdsito de los
recursos que complementen el importe de dicho fondo.

3. Direccion de Recibe documentacion, revisa que cumpla con las politicas,
Administracion | clasifica la documentaciéon de acuerdo al catalogo de cuentas.
Entrega pagaré, cancela fondo revolvente afectando al sistema
contable y presupuestal.

Archiva.




6. Préstamos Personales

OBJETIVO

Otorgar adelanto de salario al Servidor Electoral del Instituto como una medida de
prestacion social.

POLITICAS

e |Soélo se otorgaran préstamos personales a los Servidores Electorales cuando el
Instituto cuente con recursos disponibles.

e |El Servidor Electoral debera solicitar por escrito el préstamo. La solicitud sera
dirigida al Consejero Presidente y debera contener nombre del solicitante, monto
solicitado, forma de descuento y firma autdgrafa. Posteriormente se turnara a la
Direccion de Administracion.

e |La cantidad del préstamo que se solicite no podra exceder de dos meses del salario
que perciba el Servidor Electoral.

e |El monto solicitado debera ser descontado en un plazo que no exceda de diez
meses contados a partir de la fecha en que se expida el cheque respectivo. En el
supuesto de que al autorizar el préstamo, se encuentre proxima la conclusiéon del
cierre del ejercicio fiscal, se debera cubrir el monto total del préstamo antes de la
conclusién del ejercicio con cargo a las prestaciones de fin de afio.

¢ | No se autorizara un nuevo préstamo mientras no se haya concluido el descuento de
un préstamo anterior.

e |La Direccion de Administracion sera la responsable de expedir y entregar el cheque
por concepto de préstamo. El Servidor Electoral entregara un pagaré firmado por el
monto del préstamo.

e |Los descuentos al préstamo seran por la cantidad que el Servidor Electoral senale
en su solicitud y podran ser pagaderos mediante descuentos quincenales dentro del
ejercicio fiscal de que se trate. En el caso de que el solicitante no sefiale el importe
a descontar, la Direcciéon de Administracion aplicara los descuentos conforme a las
politicas arriba senaladas.
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Descripcion del Procedimiento: \ Préstamos Personales |

No. Responsable Descripcion de la Actividad

1. | Servidor Electoral |Remite solicitud de préstamo a la Presidencia para su
aprobacion.

2. Presidencia Recibe solicitud, si existen recursos disponibles, autoriza.
Turna a la Direccién de Administracion para la elaboracion del
cheque.

3. Direccion de Recibe y revisa los datos de la solicitud. Realiza registro en el

Administracion sistema contable. Elabora podliza y cheque. Envia a firma.

4. Presidencia y Firman cheque y pdliza, respectivamente. Remiten a la
Secretaria Ejecutiva | Direccion de Administracion.

5. Direccién de Entrega el cheque y recaba la firma de recibido en pdliza-
Administracion cheque y el pagaré correspondiente. Remite programa de
descuentos a ndmina. Archiva documentacion. A la conclusion
de los descuentos entrega pagaré al Servidor Electoral
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7. Manejo de Cuentas Bancarias

OBJETIVO

Transparentar el uso de los recursos existentes en bancos, manejandolos en las cuentas
bancarias necesarias para llevar un mayor control de la aplicacion de los mismos.

POLITICAS

e |Los contratos de cuentas bancarias para el manejo de los recursos financieros del
Instituto seran suscritos por el Consejero Presidente y el Titular de la Direccién de
Administracion.

e |La Direccion de Administracion sera la responsable del manejo de las cuentas
bancarias.

e |Toda recepcion de recursos debera depositarse en la cuenta concentradora. De
ahi se traspasaran los recursos a la cuenta de operacion ordinaria, a la de némina
y a la de prerrogativas de partidos politicos, segun las necesidades de recursos en
cada una de ellas.

e |Los recursos que momentaneamente no sean necesarios para cubrir algun
compromiso de pago, seran depositados en cuentas de inversién de disposicion
inmediata que no presenten riesgo alguno, para que genere rendimientos.

e |En proceso electoral se manejaran cuentas bancarias para nédmina de personal
transitorio y para gasto de operacion electoral.

e |Los cheques expedidos por el Instituto seran firmados mancomunadamente por el
Consejero Presidente y el Titular de la Direccion de Administracion.

e |El pago de la ndémina del personal permanente se efectuara mediante
transferencia electronica a una cuenta de débito.

e |En proceso electoral, debido al volumen de cheques expedidos quincenalmente en
el pago de la nédmina de personal transitorio, se podra utilizar facsimil electrénico,
el cual estara bajo el resguardo de la Direccién de Administracion.

e |La Direccion de Administracidon podra realizar el pago de bienes y servicios
mediante transferencia electrénica, a solicitud expresa del proveedor, el cual
debera presentar carta certificada con el sello del banco y firma del funcionario que
especifique: nombre del proveedor, clave, numero de cuenta, nombre del banco,
sucursal y ciudad.

e | Al cierre del mes, una vez recibidos los estados de cuenta bancarios, la Direccion
de Administracion debera realizar las conciliaciones bancarias de las cuentas que
maneje con el objeto de verificar la correspondencia entre los registros contables
del Instituto y los de la institucion bancaria.
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Descripcion del Procedimiento:

Manejo de Cuentas Bancarias

No. Responsable Descripcion de la Actividad
1 Finanzas Transfiere recursos presupuestales y prerrogativas para partidos
' politicos.
Recibe transferencia de recursos en cuenta concentradora. De
Direccién de la cuenta concentradora se efectuan traspasos a las cuentas de
2. . - operacion ordinaria, a la cuenta de ndmina y a la cuenta de
Administracion , : " . )
prerrogativas a partidos politicos. El saldo disponible se
transfiere a la cuenta de inversion.
3 Institucién Opera los movimientos en las cuentas bancarias.
| Bancaria
4 Direccion de Se efectuan los pagos mediante cheque o transferencia
| Administracion | electronica. Se realizan los registros contables.
5 Institucién Al cierre del mes emite estados de cuenta y envia al Instituto.
’ Bancaria
6 Direccion de Recibe estados de cuenta bancarios. Elabora conciliaciones. Se

Administracion

anexan a la informacion financiera. Se archiva documentacion.
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8. Registro Contable y Presentacion de Informes Financieros

OBJETIVO

Rendir informacion financiera respecto del gasto ejercido y la aplicacion del presupuesto
en forma oportuna ante los organos internos y las autoridades competentes.

POLITICAS

o La Direccion de Administracion sera la responsable de efectuar el registro del
gasto, asi como la emisién de los informes financieros atendiendo a los Principios
de Contabilidad Generalmente Aceptados.

. El registro contable se efectuara de acuerdo al catalogo de cuentas el cual se ira
modificando de acuerdo al catalogo de cuentas establecido en el “Manual de
Normas y Politicas del Ejercicio del Gasto” de Gobierno del Estado. El Instituto
agregara las cuentas de gasto atendiendo a sus necesidades de registro e
informacion.

. La Direccién de Administracion emitira mensualmente los informes de Estado de
Situacién Financiera; Estado de Ingresos y Egresos, y Estado del Ejercicio
Presupuestal, con sus anexos respectivos.

o Los informes financieros deberan remitirse para su revision a la Comision de
Administracion y Prerrogativas dentro de los primeros 15 dias habiles siguientes al
mes que se informa.

. Una vez analizados por la Comision de Administracion y Prerrogativas los informes
financieros se deberan presentar ante el Consejo General para su aprobacion.

. Los informes financieros se publicaran en la pagina Web del Instituto, una vez
aprobados por el Consejo General.

e |La Direccion de Administracion integrara el Informe de Avance de Gestidn
Financiera que debera presentarse en forma semestral ante la Secretaria de
Finanzas de Gobierno del Estado.

o La Direccidon de Administracion integrara el Informe semestral contable financiero
de avance de ejercicio presupuestal del 1° de enero al 30 de junio de cada ano, el
cual debera presentarse a mas tardar el dia 15 de agosto del aio siguiente ante la
Legislatura del Estado. En los afios en que se celebren elecciones, se presentara
a mas tardar el dia 30 de septiembre.

. La Direccion de Administracién integrara el Informe anual contable financiero de
avance de ejercicio presupuestal del 1° de enero al 31 de diciembre, que debera
presentarse a mas tardar el dia 30 de marzo del afo siguiente ante la Legislatura
del Estado.
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Descripcion del Procedimiento:

Registro Contable y Presentacion de Estados
Financieros

No. |Responsable Descripcion de la Actividad
1. Direccion de Clasifica diariamente las operaciones financieras de ingresos,
Administracion egresos y diario de acuerdo al catalogo de cuentas.

Captura los movimientos en el sistema y emite las podlizas de
ingresos, egresos Yy diario, anexando a cada una |la
documentacion soporte. Archiva.
Una vez recibidos los estados de cuenta bancarios elabora las
conciliaciones con auxiliares contables de bancos.
Al finalizar el mes, se imprimen movimientos auxiliares por
cuenta, los analiza y verifica que sean consistentes.
Emite reporte de gasto por partida y captura en el sistema de
control presupuestal. Genera Estado del Ejercicio Presupuestal
por mes y acumulado.
Genera el Estado de Situacion Financiera, el de Ingresos y
Egresos y formula las notas a los mismos.
Integra el informe mensual con las relaciones analiticas.
Remite y presenta los informes financieros a la Comision de
Administracion y Prerrogativas.

2. Comision de Analiza los estados financieros, emite observaciones. Una vez

Administracion y |revisados, los remite para su aprobacién al Consejo General.
Prerrogativas
3. Consejo General |Aprueba Informes Financieros
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9. Entrega del Financiamiento Publico a Partidos Politicos

OBJETIVO
Cumplir con la obligacion establecida en la Constitucidon y en la Ley Electoral de otorgar a

los Partidos Politicos legalmente acreditados ante el Instituto, recursos publicos para
llevar a cabo sus actividades ordinarias y las tendientes a la obtencion del voto.

POLITICAS

e | El financiamiento publico para el sostenimiento y desarrollo de las actividades
ordinarias permanentes y las tendientes a la obtencidon del voto, se otorgara
anualmente de conformidad al acuerdo emitido por el Consejo General en el que se
determine el monto de prerrogativas y calendario de ministraciones que le
corresponda a cada partido politico.

e | Las prerrogativas a los partidos politicos seran entregadas unicamente al
responsable del érgano interno designado por el partido politico para recibir,
registrar, controlar y administrar el patrimonio del instituto politico.

e | Los cheques seran emitidos a nombre del partido politico correspondiente vy
cruzado con la leyenda “para abono en cuenta del beneficiario”.

e | El responsable del 6rgano interno para cobro de la prerrogativa debera presentar
credencial emitida por el Instituto.
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Descripcion del Procedimiento:

Entrega del Financiamiento
Publico a Partidos Politicos

No. Responsable Descripcion de la Actividad
1. Direccion de Elabora los cheques de prerrogativas en base a la distribucién
Administracion |y calendario de ministraciones aprobado por el Consejo
General. Se realizan los registros contables.
Remite cheques y pdliza para firma.
2. Presidencia y Firman cheque y poliza, respectivamente. Remiten a la
Secretaria Direccion de Administracion.
Ejecutiva
3. Direccion de Previa identificacién del responsable del 6rgano interno del

Administracion

partido, entrega cheque, recabando la firma de recibido en la
poliza y en el control de entrega de financiamiento publico.
Archiva documentacion.
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10. Integracién del Anteproyecto de Presupuesto

OBJETIVO

Integrar el anteproyecto de presupuesto para el ejercicio fiscal anual, a efecto de contar
con los recursos financieros necesarios para el cumplimiento de las actividades previstas
en las Politicas y Programas Generales del Instituto que anualmente apruebe el Consejo
General.

POLITICAS

La Direccion de Administracion sera responsable de consolidar la informacion vy
preparar la propuesta de anteproyecto de presupuesto Anual del Instituto y remitirlo
al Consejero Presidente.

La Junta Ejecutiva debera participar en la elaboracion de la propuesta de
anteproyecto de presupuesto.

La Presidencia debera turnar a la Comision de Administracién el anteproyecto de
presupuesto Anual del Instituto para su analisis y dictamen.

La integracion del Anteproyecto Anual de Presupuesto debera sustentarse en las
Politicas y Programas Generales Anuales del Instituto.

En la estimacién presupuestal deberan prevalecer los criterios de racionalidad y
austeridad en cada una de las partidas que integran el anteproyecto de presupuesto.

Cada una de las Unidades Administrativas del Instituto, deberan presupuestar las
necesidades de bienes y servicios que se desprendan del programa operativo
especifico del area, detallando la programacion mensual de los requerimientos.

El anteproyecto de presupuesto debera clasificarse por objeto de gasto atendiendo a
las partidas de gasto vigentes en el Manual de Normas y Politicas del gasto de
Gobierno del Estado.

Debera considerarse en la elaboracién del presupuesto el gasto histérico ejercido,
tomando en cuenta los cambios de las actividades a desempefar en el aflo que se
presupuesta.

El presupuesto considerara como referente los precios de mercado vigentes de los
bienes y servicios, asi como la estimaciéon del incremento de los mismos, para el
afo siguiente.

Se debera integrar al anteproyecto de presupuesto el anteproyecto de
remuneraciones al personal.
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Descripcion del Procedimiento:

Integracién del Anteproyecto de Presupuesto \

No. Responsable Descripcion de la Actividad
1. Unidades Las Unidades Administrativas remiten a la Direccion de
Administrativas | Administracion mediante oficio un informe de los requerimientos
de la Unidad para incorporarlos al anteproyecto de
Presupuesto.
2. Direccion de = Recibe los requerimientos de las Unidades de
Administracion conformidad con el Programa Anual de Actividades, en el
que se detalle la programacion mensual;
= Solicita cotizaciones;
= Cuantifica los costos de cada requerimiento;
= Asigna la partida presupuestal que corresponda a cada
requerimiento;
» |ntegra los costos de bienes y servicios por unidad
administrativa al anteproyecto de presupuesto;
= Considera el gasto ejercido histéricamente;
» |ntegra el anteproyecto de remuneraciones al personal;
= Consolida la informacion;
= Remite el anteproyecto de presupuesto a la Junta
Ejecutiva para su analisis;
3. Junta Ejecutiva |Recibe el anteproyecto de presupuesto con sus anexos y
procede al analisis del contenido del documento.
Propone los cambios que se consideran convenientes al
anteproyecto de presupuesto.
Instruye a la Direccion de Administracion para que realice los
ajustes propuestos.
4. Direccion de Realiza los ajustes propuestos y remite el anteproyecto de
Administracion | presupuesto a la Junta Ejecutiva para su analisis.
5. Junta Ejecutiva |Recibe el Anteproyecto de Presupuesto.
Analiza y valida el Anteproyecto de Presupuesto.
Turna documento aprobado a la Direccién de Administracion
6. Direccion de Recibe y remite a la Presidencia.
Administracion
7. Presidencia Recibe y revisa el Anteproyecto de Presupuesto y lo turna a la

Comision de Administracion.
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8. Comision de Recibe el Anteproyecto de Presupuesto.
Administracion Analiza y dictamina el Anteproyecto de Presupuesto.

Turna dictamen a la Presidencia.

9. Presidencia Recibe y remite al Consejo General.

10.| Consejo General |Recibe el proyecto de Presupuesto, lo analiza y emite, en su
caso, el acuerdo por el que aprueba el proyecto de presupuesto
e instruye a la Presidencia del Consejo General, su remisién al
Titular del Ejecutivo Estatal.

11. Presidencia Remite el Proyecto de Presupuesto del Instituto al Titular del

Ejecutivo Estatal para su inclusion en el Presupuesto de
Egresos del Estado.
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11. Aplicacion Presupuestal

OBJETIVO

Aplicar el presupuesto autorizado para el cumplimiento del Programa Anual de
Actividades del Instituto observando criterios de austeridad, racionalidad y disciplina
presupuestal.

POLITICAS

e |La aplicacion del presupuesto del Instituto debera ajustarse a los montos
autorizados y a su programacion.

e |La solicitud de recursos a la Secretaria de Finanzas de Gobierno del Estado de
Zacatecas se elaborara de acuerdo con la programacioén y calendarizacion aprobada
por el Consejo General.

e |Todos los gastos del Instituto deberan sustentarse en criterios de austeridad,
racionalidad y disciplina presupuestal.

e |Sera responsabilidad de la Secretaria Ejecutiva y la Direccion de Administracion
verificar que toda solicitud de adquisicion de bienes o servicios formulada por las
Unidades Administrativas del Instituto, cuente con la suficiencia presupuestal
necesaria y que se efectue dentro del calendario autorizado.

e |En la aplicaciéon del presupuesto para la adquisicidon de bienes o servicios el Instituto
se sujetara al procedimiento de adjudicacion directa, concurso de invitacion
restringida o licitacién publica, segun los limites establecidos para tal fin en el
Decreto de Presupuesto de Egresos del Estado de Zacatecas para el Ejercicio
Fiscal que corresponda.

e |La Direccion de Administracién dara seguimiento al ejercicio presupuestal emitiendo
reportes contables que permitan comparar el presupuesto autorizado contra el gasto
ejercido.
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Descripcion del Procedimiento: \ Aplicacion Presupuestal \

No. Responsable Descripcion de la Actividad
1. Unidad Remite solicitud de adquisicion de bienes o servicios
Administrativa
2. Secretaria Revisa que las adquisiciones se sustenten en el Programa
Ejecutiva Anual de Actividades, y en su caso, autoriza.
3. Direccion de Recibe oficio con requerimientos, verifica que:
Administracion a) Exista suficiencia presupuestal en las partidas de gasto
correspondientes;
b) Las adquisiciones se efectuen dentro del plazo programado;
Dependiendo del monto de adquisicion de los bienes o
servicios, se determina el procedimiento de adquisicidn que
corresponda en apego a lo establecido en la Ley de
Adquisiciones.
4. Unidad Ejecuta el gasto de adquisicidn de bienes o servicios.
Administrativa
5. Direccion de Afecta el sistema contable y presupuestal. Emite reporte
Administracion |actualizado para comparar el presupuesto autorizado contra el
gasto ejercido.
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12. Transferencias Presupuestales

OBJETIVO

Aprobar los cambios que impliquen aumento o disminucion en la asignacion de recursos
a capitulos o partidas de gasto del presupuesto autorizado por el Consejo.

POLITICAS

Las diferencias que se generen entre el gasto ejercido y los montos originalmente
presupuestados deberan ajustarse cuando menos una vez al afio transfiriendo
recursos de las partidas superavitarias a las partidas deficitarias a efecto de ajustar
el ejercicio presupuestal.

Cualquier modificacion al presupuesto aprobado que implique traspasos
presupuestarios entre capitulos o partidas de gasto debera someterse a la
aprobacion del Consejo.

Se podran aprobar los traspasos efectuados entre partidas del gasto al interior de
los capitulos.

Se podran aprobar los traspasos efectuados entre capitulos de gasto, con excepcion
de los que senale la ley.

Todo traspaso de recursos entre partidas de gasto o capitulos debera estar
plenamente justificado en los términos de los objetivos y metas planteadas en el
Programa General de Actividades y fines del Instituto.

La Direccion de Administracion con base en la informacion financiera detectara la
necesidad de efectuar transferencias presupuestarias. Informara a la Presidencia
para que por su conducto, la Junta Ejecutiva evalue y determine la factibilidad para
efectuar traspasos presupuestarios.

La Presidencia presentara a la Comision de Administracion la propuesta de
Transferencias presupuestarias a efecto de que emita el dictamen correspondiente y
se someta por conducto del Presidente a la aprobacion del Consejo.

Los traspasos presupuestarios que se autoricen no deberan modificar las cifras
globales del presupuesto autorizado al Instituto.
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Descripcion del Procedimiento: Transferencias Presupuestales

No. Responsable Descripcion de la Actividad
: . Detecta la necesidad de efectuar  transferencias
Direccion de . )
1. S i presupuestarias, elabora la propuesta correspondiente e
Administracion |. . : ) ;
informa de ello a la Presidencia de la Junta Ejecutiva.
2. | Junta Ejecutiva |Con relacién al avance de programas y metas de las Unidades
Administrativas y al presupuesto ejercido por las mismas, evalua
y determina la factibilidad para presentar la propuesta de
transferencias presupuestarias para eficientar el cumplimiento
de los objetivos del Instituto. Propone ajustes a la propuesta de
transferencias presupuestarias. Instruye a la Direccién de
Administracion para su adecuacion.
3. Direccion de Realiza ajuste en las transferencias presupuestarias por partida
Administracion | de gasto o capitulo y turna a Presidencia.
4. Presidencia Evalua la procedencia de las transferencias y, en su caso, valida
y turna a la Comisién de Administracion.
5. Comision de Recibe propuesta de transferencias presupuestarias, revisa,
Administracion |analiza y, en su caso, dictamina la procedencia de la misma y la
somete, por conducto del Presidente, a consideracién del
Consejo.
6. | Consejo General |Recibe propuesta de transferencias presupuestarias y las
aprueba, en su caso.
7. Direccion de Con base en el Acuerdo del Consejo General procede a realizar

Administracion

los movimientos que correspondan a los capitulos o partidas de
gasto en el Presupuesto autorizado del Instituto.
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13. Adjudicacién Directa

OBJETIVO

Realizar las adquisiciones, mediante el procedimiento de adjudicacién directa, con apego
a la normatividad aplicable, que asegure el suministro de los bienes o servicios en las
mejores condiciones de precio y calidad para el Instituto.

POLITICAS

e |Las Unidades Administrativas que requieran de bienes y servicios para el
cumplimiento de su actividades deberan solicitarlos ante la Secretaria Ejecutiva,
justificando plenamente su necesidad y especificando de manera precisa cantidad y
caracteristicas técnicas de los mismos. Una vez autorizados deberan remitirse a la
Direccion de Administracion.

e |La Direccion de Administracion, sera responsable de verificar, en forma previa, que
los requerimientos de bienes y servicios que se formulen, cuenten con la
correspondiente disponibilidad presupuestal, debiendo ajustarse a las partidas y
montos autorizados.

e |La Direccion de Administracion sera responsable de verificar en forma previa a la
adquisicion, los costos aproximados del requerimiento, lo que permitira determinar el
procedimiento a seguir.

e |Los montos establecidos para la modalidad de adjudicacién directa deberan
apegarse a lo sefalado en el Decreto de Presupuesto de Egresos del Estado de
Zacatecas para el Ejercicio Fiscal que corresponda.

e |Las adquisiciones que se efectien hasta por un monto de $ 5,000.00 sin incluir el
impuesto al valor agregado podran hacerse de manera directa por las Unidades
Administrativas sin requerir de cotizacion.

e |Las adquisiciones mayores de $ 5,000.00 y menores de $ 60,000.00 sin incluir el
impuesto al valor agregado, podran llevarse a cabo de manera directa por la
Direccion de Administraciéon sustentando la adquisicion en cuando menos tres
cotizaciones.

e |Las adquisiciones mayores de $ 60,000.00 y hasta el limite establecido para
adjudicacion directa tendra que someterse a la aprobacién del Comité de
Adquisiciones presentando cuadro comparativo de precios y caracteristicas de
cuando menos tres proveedores. El Comité de Adquisiciones instruira a la Direccion
de Administracion para que ejecute los acuerdos.

e |La Direccion de Asuntos Juridicos, en su caso, elaborara los contratos que se
deriven de la adquisicion de bienes y servicios, cuando sean mayores a los

$ 60,000.00 sin incluir el IVA.
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Descripcion del Procedimiento: Adjudicacion Directa |

No. Responsable Descripcion de la Actividad

1. Unidad Remite solicitud de bienes o contratacion de servicios,
Administrativa |especificando de manera precisa cantidad y caracteristicas
técnicas de los mismos a la Secretaria Ejecutiva.

2. Secretaria Autoriza solicitud y remite a la Direccién de Administracion
Ejecutiva
3. Direccién de Recibe solicitud. Verifica disponibilidad presupuestal. Solicita

Administracion |cotizaciones a cuando menos tres proveedores para
establecer el procedimiento a seguir de acuerdo al monto del
bien solicitado.

4. Proveedor Proporciona cotizaciones de los bienes requeridos por escrito
especificando precio, calidad y tiempo de entrega de los
mismos.

5. Direccién de Recibe cotizaciones.

Administracion Si el costo de los bienes o servicios requeridos es inferior a los

$ 60,000.00 sin incluir IVA, se procede a la adjudicacion
directa, seleccionando la mejor propuesta.

Si el costo de los bienes o servicios requeridos es de
$60,000.00 sin incluir IVA y hasta el limite establecido para
adjudicacion directa, se remite al Comité de Adquisiciones
anexando cuadro comparativo de precios y caracteristicas.

6. Comité de Dictamina e instruye a la Direcciéon de Administracién para que
Adquisiciones |elabore el pedido al proveedor seleccionado y, en su caso,
solicite documentacion para la elaboracion del contrato.

Solicita el apoyo a la Direccion de Asuntos Juridicos para la
elaboracion del contrato.

7. Direccion de Ejecutan el acuerdo del Comité de Adquisiciones
Administracion y
Asuntos Juridicos

8. Proveedor Firma Contrato. Entrega el bien o servicio solicitado y presenta
factura.
9. Unidad Recibe el bien o servicio solicitado y firma de conformidad.

Administrativa

10. Direccion de Recibe factura e inicia el tramite de “Pago a Proveedores”.
Administracion




14. Invitacion Restringida

OBJETIVO

Realizar las adquisiciones mediante el procedimiento de Invitacion Restringida a cuando
menos tres proveedores, con apego a la normatividad aplicable que asegure el
suministro de los bienes o servicios en las mejores condiciones de calidad y precio para
el Instituto.

POLITICAS

e |Las Unidades Administrativas que requieran de bienes y servicios para el
cumplimiento de su actividades deberan solicitarlos ante la Secretaria Ejecutiva,
justificando plenamente su necesidad y especificando de manera precisa cantidad y
caracteristicas técnicas de los mismos. Una vez autorizados deberan remitirse a la
Direccion de Administracion.

e |La Direccion de Administracion, sera responsable de verificar, en forma previa a su
tramitacion, que los requerimientos de bienes y servicios que se formulen, cuenten
con la correspondiente disponibilidad presupuestal, debiendo ajustarse a las
partidas y montos autorizados.

e |La Direccion de Administracion sera responsable de verificar en forma previa a la
adquisicion, los costos aproximados del requerimiento, lo que permitira determinar el
procedimiento a seguir.

e |Los montos establecidos para la modalidad de invitacion restringida deberan
apegarse a lo senalado en el Decreto de Presupuesto de Egresos del Estado de
Zacatecas para el Ejercicio Fiscal que corresponda.

e |La Direccion de Administracion elaborara las bases de los concursos de invitacion
restringida observando que el contenido de las mismas se apegue a lo establecido
en la Ley de Adquisiciones. La Unidad Administrativa que requiera los bienes o
servicios sera la responsable de elaborar el anexo técnico de las bases.

e |ElI Comité de Adquisiciones revisara y aprobara las bases y el calendario de los
eventos licitatorios.

e |Las bases de la invitacion restringida deberan remitirse, para su revision y
autorizacion técnica, a la Unidad de Licitaciones y Contratos de la Contraloria
Interna de Gobierno del Estado con dos dias habiles previos a su entrega, anexando
documento de disponibilidad de techo presupuestal y calendario de los eventos
licitatorios.

e |Los integrantes del Comité de Adquisiciones deberan participar en las diversas
etapas del concurso: Junta de Aclaraciones, Apertura de Propuestas Técnicas,
Apertura de Propuestas Econdmicas, Dictamen y Fallo.
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El Comité de Adquisiciones debera evaluar las ofertas conforme a los criterios
establecidos en la Ley de Adquisiciones, en el Acuerdo Administrativo mediante el
cual se fijan los Lineamientos y Criterios para los Procedimientos de Licitacion
Publica, por Invitacion Restringida y Adjudicacion Directa en lo Relacionado con la
Obra Publica y Adquisiciones y Servicios de Cualquier Naturaleza, asi como los
que se indiquen en las bases respectivas y emitir el dictamen correspondiente.

Para garantizar que en el concurso de invitacion restringida se presenten cuando
menos tres propuestas técnicas y econdmicas solventes en la primera vuelta, se
debera girar invitacidon al mayor numero de proveedores posible.

En las invitaciones restringidas, la Secretaria Técnica podra exceptuar a los
proveedores adjudicados de presentar la garantia de cumplimiento del pedido o
contrato, siempre y cuando éstos suministren en forma inmediata la totalidad de
los bienes y servicios.

Suscrito el contrato o pedido, la Unidad Administrativa solicitante debera verificar
que el proveedor cumpla con la entrega de los bienes o servicios en las
condiciones pactadas.
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Descripcion del Procedimiento:

Invitacién Restringida

No. Responsable Descripcion de la Actividad
1. Unidad Remite solicitud de bienes o contratacion de servicios,
Administrativa especificando de manera precisa cantidad y caracteristicas
técnicas de los mismos a la Secretaria Ejecutiva.
Secretaria Ejecutiva | Autoriza solicitud y remite a la Direccién de Administracion
Direccién de Recibe solicitud. Verifica disponibilidad presupuestal. Solicita
Administracion cotizaciones a cuando menos tres proveedores para
establecer el procedimiento a seguir de acuerdo al monto del
bien solicitado
4. Proveedor Proporciona cotizaciones de los bienes requeridos por
escrito especificando precio, calidad y tiempo de entrega de
los mismos.
5. Direccién de Recibe cotizaciones y verifica por el monto que el
Administracion procedimiento a seguir es la invitacién restringida.
Elabora bases y calendario, los remite al Comité de
Adquisiciones para su revision.
6. Comité de Recibe bases y calendario, revisa y, en su caso, propone
Adquisiciones correcciones. Acuerda la realizacion del procedimiento de
invitacion restringida.
7. Secretaria Técnica |Envia a la Contraloria Interna de Gobierno del Estado las
del Comité bases del concurso de invitacion restringida para su
valoracion técnica, anexando disponibilidad de techo
presupuestal y calendario de eventos.
8. Contraloria Interna | Recibe bases de invitacién restringida.
de Gobierno del |Revisa y Valida. Remite a la Secretaria Técnica del Comité.
Estado
9. Secretaria Técnica |Recibe oficio de autorizacion de la Contraloria del Estado.
del Comité Elabora el Oficio de Invitacibn a cuando menos tres

proveedores el cual debera detallar el plazo limite para la
adquisicion de las bases.

Una vez realizado el pago de las bases se les hace entrega
de las mismas a los proveedores participantes,
especificando en ellas la fecha en que se llevara a cabo la
junta de aclaraciones, apertura técnica, apertura economica
y fallo.

Recibe de los interesados los cuestionamientos sobre las
bases.
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10.

Comité de
Adquisiciones

Celebra la junta de aclaraciones en la cual participaran los
integrantes del Comité de Adquisiciones y un representante
comisionado por la Contraloria del Estado para dar fe del
evento.

11. | Secretaria Técnica | Elabora y entrega copia de la minuta de la junta de
del Comité aclaraciones a los participantes y archiva la original en el

expediente.

12. Proveedores Presentan Propuestas Técnicas y Econdmicas.

13. Comité de Celebra el acto de presentacion y apertura de ofertas

Adquisiciones técnicas y economicas.

Elabora cuadro comparativo de las propuestas.
Analiza y evalua las ofertas conforme a las bases de la
invitacion y emite el dictamen correspondiente.
Emite el fallo de la invitacién con base al dictamen y lo valida
con las firmas respectivas.
Solicita el apoyo a la Direccion de Asuntos Juridicos para la
elaboracién del contrato.

14. | Secretaria Técnica |Notifica el fallo y entrega copia del mismo a los participantes,

del Comité archivando el original en el expediente.
15. Direccion de Elabora contrato. Recaba firmas, entregando un tanto al
Asuntos Juridicos |proveedor y archiva el otro en el expediente.
16. Proveedor Entrega el bien o servicio solicitado y presenta factura.
17. Unidad Recibe los bienes o servicios, revisa que cumplan con las
Administrativa especificaciones del contrato celebrado.
18. Direcciéon de Recibe factura, revisa requisitos fiscales e inicia

Administracion

procedimiento para “Pago a Proveedores”.
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15. Licitacion Publica

OBJETIVO

Realizar la adquisicion y contratacion de bienes o servicios mediante convocatoria
publica con apego a la normatividad aplicable a fin de asegurar las mejores condiciones
para el Instituto en cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demas
beneficios.

POLITICAS

e |[Las Unidades Administrativas que requieran de bienes y servicios para el
cumplimiento de su actividades deberan solicitarlos ante la Secretaria Ejecutiva,
justificando plenamente su necesidad y especificando de manera precisa cantidad y
caracteristicas técnicas de los mismos. Una vez autorizados deberan remitirse a la
Direccion de Administracion.

¢ |La Direccion de Administracion, sera responsable de verificar, en forma previa a su
tramitacidn, que los requerimientos de bienes y servicios que se formulen, cuenten
con la correspondiente disponibilidad presupuestal, debiendo ajustarse a las
partidas y montos autorizados.

e |La Direccién de Administracion sera responsable de verificar en forma previa a la
adquisicion, los costos aproximados del requerimiento, lo que permitira determinar el
procedimiento a seguir.

¢ |Los montos establecidos para la modalidad de licitacion publica deberan apegarse a
lo sefialado en el Decreto de Presupuesto de Egresos del Estado de Zacatecas para
el Ejercicio Fiscal que corresponda.

e | Todo requerimiento debera formularse con una anticipacion de cuando menos 60
dias habiles de la fecha en que se pretenda contar con el bien o servicio
correspondiente, salvo en los casos de urgencia.

e |La Direccion de Administracion elaborara la convocatoria y las bases de las
licitaciones publicas observando que el contenido de las mismas se apegue a lo
establecido en la Ley de Adquisiciones. La Unidad Administrativa que requiera los
bienes o servicios sera la responsable de elaborar el anexo técnico de las bases.

e [El Comité de Adquisiciones revisara y aprobara la propuesta de convocatoria,
bases y tiempos en los cuales se llevara a cabo la licitacidon publica, para someterlas
a consideracion del Consejo.

e |La convocatoria y las bases de la licitacidon publica deberan remitirse para su
revision y autorizacion técnica a la Unidad de Licitaciones y Contratos de la
Contraloria Interna de Gobierno del Estado con dos dias habiles previos a su
publicacién, anexando documento de disponibilidad de techo presupuestal y
calendario de los eventos licitatorios.
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Los integrantes del Comité de Adquisiciones deberan participar en las diversas
etapas del concurso: Junta de Aclaraciones, Apertura de Propuestas Técnicas y
Econdmicas, Dictamen y Fallo.

El Comité de Adquisiciones debera evaluar las ofertas conforme a los criterios
establecidos en la Ley de Adquisiciones, en el Acuerdo Administrativo mediante el
cual se fijan los Lineamientos y Criterios para los Procedimientos de Licitacidon
Publica, por Invitacion Restringida y Adjudicacion Directa en lo Relacionado con la
Obra Publica y Adquisiciones y Servicios de Cualquier Naturaleza, asi como los que
se indiquen en las bases respectivas y emitir el dictamen correspondiente.

Para garantizar que en la licitacion publica se presenten diversas ofertas, se debera
publicar la convocatoria en un diario de circulacion nacional y en la pagina Web del
Instituto.

La Unidad Administrativa solicitante, una vez suscrito el contrato o pedido, debera
verificar que el proveedor cumpla con la entrega de los bienes o servicios en las
condiciones pactadas.

Cuando se trate de adquisiciones de urgencia, debidas a contingencias o
acontecimientos inesperados propios del proceso electoral, que de no realizarse
pondrian en peligro las operaciones de un programa prioritario o acarrearian
consecuencias graves para el desarrollo de las actividades sustantivas del Instituto,
como caso de excepcion de licitacion podran adjudicarse directamente.
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Descripcion del Procedimiento:

O
Licitacion Publica

No. Responsable Descripcion de la Actividad

1. Unidad Remite solicitud de bienes o contratacion de servicios,
Administrativa especificando de manera precisa cantidad y caracteristicas

técnicas de los mismos a la Secretaria Ejecutiva.

Secretaria Ejecutiva | Autoriza solicitud y remite a la Direccién de Administracion
Direccién de Recibe solicitud. Verifica disponibilidad presupuestal. Solicita
Administracion cotizaciones a cuando menos tres proveedores para
establecer el procedimiento a seguir de acuerdo al monto del
bien solicitado

4. Proveedor Proporciona cotizaciones de los bienes requeridos por escrito
especificando precio, calidad y tiempo de entrega de los
mismos.

5. Direccion de Recibe cotizaciones y verifica por el monto que el

Administracion procedimiento a seguir es la licitacion publica.
Elabora propuesta de bases, convocatoria y calendario de
eventos, la remite al Comité de Adquisiciones para su revision
Y, €n su caso, aprobacion.

6. Comité de Recibe bases, convocatoria y calendario de eventos, revisa y

Adquisiciones en su caso propone correcciones. Acuerda la realizacion del
procedimiento de licitacién publica aprobando los tiempos en
que se llevara a cabo el concurso.
Somete a consideracion del Consejo General la convocatoria
y las bases de la licitacién publica.

7. Consejo General |Aprueba, en su caso, la convocatoria y bases de la licitacidon
publica e instruye al Comité de Adquisiciones para su
realizacion.

8. | Secretaria Técnica [Envia a la Contraloria Interna de Gobierno del Estado la

del Comité convocatoria y las bases del concurso de la licitacion publica
para su valoracién técnica, anexando disponibilidad de techo
presupuestal y calendario de eventos.

9. Contraloria Interna | Recibe convocatoria y las bases del concurso de la licitaciéon

de Gobierno del
Estado

publica. Revisa y Valida. Remite a la Secretaria Técnica del
Comité.
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10. | Secretaria Técnica |Recibe oficio de autorizacion de la Contraloria del Estado.
del Comité Publica la convocatoria en un periddico de circulaciéon
nacional y en la pagina Web del Instituto la cual debera
detallar el plazo limite y los medios para la adquisicion de las
bases.
Una vez realizado el pago de las bases se les hace entrega
de las mismas a los proveedores participantes, especificando
en ellas la fecha en que se llevara a cabo la junta de
aclaraciones, apertura técnica, apertura econémica vy fallo.
Recibe de los interesados los cuestionamientos sobre las
bases.
11. Comité de Celebra la junta de aclaraciones en la cual participaran los
Adquisiciones integrantes del Comité de Adquisiciones y un representante
comisionado por la Contraloria del Estado para dar fe del
evento.
12. | Secretaria Técnica |Elabora y entrega copia de la minuta de la junta de
del Comité aclaraciones a los participantes y archiva la original en el
expediente.
13. Proveedores Presentan Propuestas Técnicas y Econdmicas.
14. Comité de Celebra el acto de presentacién y apertura de ofertas técnicas
Adquisiciones y economicas.
Elabora cuadro comparativo de las propuestas.
Analiza y evalua las ofertas conforme a las bases de la
licitacién publica y emite el dictamen correspondiente,
Emite el fallo de la licitacién publica con base al dictamen y lo
valida con las firmas respectivas.
Solicita el apoyo a la Direccion de Asuntos Juridicos para la
elaboracién del contrato.
15. | Secretaria Técnica |Notifica el fallo y entrega copia del mismo a los participantes,
del Comité archivando el original en el expediente.
16. Direccion de Elabora contrato, recaba firmas, entregando un tanto al
Asuntos Juridicos |proveedor y archiva el otro en el expediente.
17. Proveedor Entrega el bien o servicio solicitado y presenta factura.
18. Unidad Recibe los bienes o servicios, revisa que cumplan con las
Administrativa especificaciones del contrato celebrado.
19. Direccién de Recibe factura, revisa requisitos fiscales e inicia

Administracion

procedimiento para “Pago a Proveedores”.
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Transitorios

PRIMERO.- Forman parte del presente Reglamento los formatos para “Tramites
Administrativos” .

SEGUNDO.- El presente Reglamento entrara en vigor al dia siguiente de su publicacion
en el Periddico Oficial Organo del Gobierno del Estado.

TERCERO.- Se derogan las disposiciones que contravengan a este Reglamento.
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FORMATOS PARA TRAMITES ADMINISTRATIVOS

o REQUISICION DE MATERIALES Y UTILES DE OFICINA
o FORMATO GENERAL DE PEDIDO

e TARJETAS DE MOVIMIENTOS DE ALMACEN

o BITACORA DE MATERIALES Y UTILES DE OFICINA

o FORMATO PARA CAMBIO DE ADSCRIPCION DE BIENES DE ACTIVO FIJO
o FORMATO PARA BAJAS DE BIENES DE ACTIVO FIJO
o BITACORA DE COMBUSTIBLE

» SOLICITUD DE SERVICIO

» BITACORA DE FOTOCOPIADO

o REPOSICION DE GASTOS

e HOJA DE COMISION

e SOLICITUD DE RECURSOS A COMPROBAR

o REPOSICION DE FONDO REVOLVENTE

o CANCELACION DE FONDO REVOLVENTE
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INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO DE ZACATECAS

A
L DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION Y PRERROGATIVAS

REQUISICION DE MATERIALES Y UTILES DE OFICINA

GUADALUPE, ZACATECAS A DEL 200__
UNIDAD ADMINISTRATIVA:
SOLICITANTE:
CANTIDAD/ DESCRIPCION PRECIO | IMPORTE
NUMERO UNITARIO|
OBSERVACIONES:
SOLICITANTE AUTORIZO

NOMBRE Y FIRMA

TITULAR DE LA DIRECCION
DE ADMINISTRACION

SECRETARIO EJECUTIVO
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000
L—G INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTAI?O DE ZACATECAS
és=== DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION Y PRERROGATIVAS
GUADALUPE, ZACATECAS A DE DEL 200___
FORMATO GENERAL DE PEDIDO
CANT| ARTICULO CARACTERISTICAS PROVEEDOR COSTO

TOTAL

TITULAR DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION
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SO@®

-~
ATECAS
TARJETA DE MOVIMIENTO DE ALMACEN
ARTICULO: |CLAVE:
LIMITES FECHA MINIMO MAXIMO NUMERO
REVISADOS EN: TARJETA
No. DE UNIDADES
FECHA FACTURA O
NOTA ENTRADA |v | SALIDA [v [EXISTENCIA |v OBSERVACIONES




C

C

-~

O,

IEEL

BITACORA DE MATERIALES Y UTILES DE OFICINA

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

FECHA

CANTIDAD

MATERIALES O UTILES DE OFICINA ENTREGADO A: FIRMA DE RECIBIDO

112



G

RESGUARDANTE CEDENTE:

FORMATO PARA CAMBIO DE ADSCRIPCION DE BIENES DE ACTIVO FIJO

.L L.« /\ INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO DE ZACATECAS
"\

FECHA:

DIRECCION O UNIDAD:

RESGUARDANTE RECEPTOR:

DIRECCION O UNIDAD

CARACTERISTICAS DEL(OS) BIEN(ES): MARCA(S), MODELO(S), SERIE(S) Y NUMERO(S) DE INVENTARIO(S)

DESCRIPCION DEL BIEN

MARCA

MODELO

NUMERO DE SERIE NUM. INVENTARIO

OBSERVACIONES:

ENTREGA

RECIBE

LIénese por triplicado
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.L L /,\f INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO DE ZACATECAS

a a
_L_r FORMATO PARA BAJAS DE BIENES DE ACTIVO FIJO

FECHA:

RESGUARDANTE SOLICITANTE:

DIRECCION O UNIDAD:

CARACTERISTICAS DEL(OS) BIEN(ES): MARCA(S), MODELO(S), SERIE(S) Y NUMERO(S) DE INVENTARIO(S)

DESCRIPCION DEL BIEN MARCA MODELO NUMERO DE SERIE NUM. INVENTARIO

MOTIVO POR EL CUAL SE REPORTA LA BAJA

pAlADO [ DESCOMPUESTO ~ [[]  ROBO O EXTRAViO* [[] OBSOLECENCIA  []

OBSERVACIONES:

RESGUARDANTE COORDINACION DE RECURSOS MATERIALES

*En caso de robo o extravio sera necesario levantar el acta correspondiente Llénese por duplicado
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.(: L - No. Eco.
| S BITACORA DE COMBUSTIBLE
VEHICULO PLACAS ASIGNADO
CANTIDAD
FECHA FOLIOS $ ENTREGADO A: CONCEPTO KILOMETRAJE FIRMA DE RECIBIDO
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DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION Y PRERROGATIVAS

E l INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO DE ZACATECAS

SOLICITUD DE SERVICIO

GUADALUPE, ZACATECAS A DE DEL 200____

UNIDAD QUE SOLICITA:

MARQUE CON UNA X LA OPCION

VEHICULOS MOBILIARIO

BIENES INFORMATICOS INMUEBLES

EQUIPO DE ADMINISTRACION SISTEMA TELEFONICO

o000

EQUIPO EDUC. Y RECREATIVO FOTOCOPIADORA

EQUIPO DE OFICINA

ooooodd

EQUIPO DE COMUNICACION

CARACTERISTICAS:

MARCA:

MODELO:

No. SERIE:

OBSERVACIONES:

TITULAR DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION SELLO DE LA DEAP
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&

BITACORA DE FOTOCOPIADO

~
U

NIDAD ADMINISTRATIVA:

FECHA

CANTIDAD

DOCUMENTO A FOTOCOPIAR

UNIDAD ADMINISTRATIVA

FIRMA DE RECIBIDO
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_‘ R INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO DE ZACATECAS
DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION Y PRERROGATIVAS

REPOSICION DE GASTOS

GUADALUPE, ZACATECAS A DE DEL 200___
UNIDAD ADMINISTRATIVA

RECIBI DEL INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO DE ZACATECAS, LA CANTIDAD DE $
( ), POR CONCEPTO DE

NOMBRE IMPORTE FIRMA
RECIBIDO

TOTAL I
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INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO DE ZACATECAS

OO
-

INST,

HOJA DE COMISION

No. OFICIO mporTETOTAL[ | FECHA

- '
L L _ DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION Y PRERROGATIVAS

EMPLEADO DE COMISION;
NUMERO DE EMPLEADO PUESTO O CARGO:

LUGAR DE COMISION:
PERIODO DE LA COMISION:
CONCEPTO DE LA COMISION O MOTIVO:

ESTIMACION DEL GASTO

DIAS SIN PERNOCTA DIA TARIFA POR DIA
DIAS CON PERNOCTA DIA TARIFA POR DIA
TOTAL DE DIAS DE LA COMISION DIA

SE TRASLADARA PARA REALIZAR LA COMISION

VEHICULO OFICIAL

KILOMETRAJE A RECORRER AUTOBUS
PRECIO DEL COMBUSTIBLE TAXIS

MONTO EN VALES OFICIALES VALES COMBUS.
TOTAL DE GTOS. EN TRANSPORTE  $ - PEAJE

FIRMA DEL COMISIONADO

ELABORO REVISO AUTORIZO

TITULAR DE LA DIRECCION DE SECRETARIO EJECUTIVO PRESIDENTE DEL IEEZ

ADMINISTRACION
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NN INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO DE ZACATECAS
_( DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION Y PRERROGATIVAS

NSTITUTO ELEC

SOLICITUD DE RECURSOS A COMPROBAR

GUADALUPE, ZACATECAS A DE DEL 200

SOLICITUD DE RECURSOS A COMPROBAR POR CONCEPTO DE:

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

CONCEPTO DE GASTO IMPORTE

IMPORTE TOTAL

SERVIDOR ELECTORAL RESPONSABLE SECRETARIO EJECUTIVO

DE EJECUTAR EL GASTO

NOTA: LOS IMPORTES DE GASTO NO COMPROBADO, DENTRO DE LOS 15 DIAS HABILES SIGUIENTES A LA RECEPCION

DE LOS RECURSOS, SERAN DESCONTADOS CON CARGO AL SALARIO DEL SERVIDOR ELECTORAL.
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INSTITUTO ELE

INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO DE ZACATECAS

IRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION Y PRERROGATIVAS

GUADALUPE, ZACATECAS A DE DEL 200___
REPOSICION DE FONDO REVOLVENTE
No. |FECHA PROVEEDOR CONCEPTO PESOS UNIDAD
FACTURA ADMINISTRATIVA
TOTAL

RESPONSABLE DEL

TITULAR UNIDAD ADMINISTRATIVA

FONDO REVOLVENTE

TITULAR DE LA DIRECCION
DE ADMINISTRACION.
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RESPONSABLE DEL

TITULAR UNIDAD ADMINISTRATIVA

FONDO REVOLVENTE

p— l INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO DE ZACATECAS
DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION Y PRERROGATIVAS
GUADALUPE, ZACATECAS A DE DEL 200___
CANCELACION DE FONDO REVOLVENTE
No. FECHA PROVEEDOR CONCEPTO PESOS UNIDAD
FACTURA ADMINISTRATIVA
TOTAL

TITULAR DE LA DIRECCION

DE ADMINISTRACION
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