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MARCO JURIDICO

El Manual de Normas Presupuestarias y Administrativas para el Control del
Ejercicio Presupuestal del Instituto Electoral y de Participacion Ciudadana de
Tabasco, esta basado en las siguientes leyes, codigos y reglamentos federales
y estatales.

Legislacion Federal

= Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

= |ey General de Contabilidad Gubernamental.

= ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los
Municipios.

= |ey Federal de Presupuestoy Responsablhdad Hacendaria.

= Ley del Impuesto Sobre la Renta.

= Ley del Impuesto al Valor Agregado.

® Cddigo Fiscal de la Federacion.

» Estatuto del Servicio Profesional Electoral Nacional y de la Rama
Administrativa.

* Manuales y lineamientos expedidos por el Consejo Nacional de
Armonizacion Contable.

Legislacion Estatal

= Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco.

= Ley Electoral y de Partidos Politicos del Estado de Tabasco.

®= Ley de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria del Estado de
Tabasco y sus Municipios.

= |Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de Tabasco.

= Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios del
Estado de Tabasco, y su Reglamento. _

* Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de
Tabasco.

" Ley de Remuneraciones de los Servidores Piblicos del Estado de
Tabasco y sus Municipios.
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» Estatuto del Servicio Profesional Electoral Estatal y de la Rama
Administrativa.

_ CAPITULO I. DISPOSICIONES GENERALES

1.1.-GENERALIDADES

El presente Manual tiene como objetivo fundamental, establecer la

normatividad que permita al Instituto Electoral y de Participacidn Ciudadana
de Tabasco, ejercer y controlar presupuestal, financiera, administrativa y
contablemente, la correcta aplicacion del gasto, de manera que se cumplan
en forma eficiente y eficaz las metas y programas periédicos integrados por
los Organos Centrales del Instituto previstos en la Ley Electoral y de Partidos
Politicos del Estado de Tabasco. Los Organos Centrales, Distritales y
Municipales, asi como las unidades administrativas que emanan de ellos
estan obligados a observar y aplicar las presentes Normas Administrativas.

Para efectos del presente documento, se entendera por:

A. Adjudicacion directa. Excepcion al procedimiento de licitacién publica,
mediante el cual se selecciona al proveedor de bienes, arrendador, o
prestador del servicio, con base en las mejores condiciones en cuanto
a precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demas cichnstanci_as
pertinentes. '

B. Adquisicién. Tomar en propiedad bienes muebles e inmuebles, desde
el momento en gue legalmente se considere formalizado el acuerdo de
voluntades, mediante el pago de una cantidad previamente convenida.

C. Ahorro Presupuestario. Es la economia del recurso que resulta de la
diferencia entre el presupuesto autorizado y el ejercido. Una vez que
se hayan cumplido las metas establecidas.

D. Autoridades en materia financiera. La Junta Estatal Ejecutiva, la
Secretaria Ejecutiva, la Direccién Ejecutiva de Administracion y la
Contraloria General del Instituto Electoral y de Participacion Ciudadana
de Tabasco.




| EPC ; ' MANUAL DE NORMAS PRESUPUESTARIAS Y ADMINISTRATIVAS PARA
| EL CONTROL DEL EJERCICIO PRESUPUESTAL |

E. Bases. Documento publico expedido unilateralmente por el Instituto
donde se establece la informacidon sobre el objeto, alcances, requisitos,
términos y demas condiciones del procedimiento para la adquisicidn,
enajenacion, donaciones o el arrendamiento de bienes y Ia
contratacion de servicios; conforme a la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Prestacion de Servicios del Estado de Tabasco, y su
Reglamento. |

F. Bienes. Los bienes muebles e inmuebles propiedad del Instituto. Que
forman parte de su patrimonio. 7

G. Bienes consumibles. Son aquellos que se utilizan para el desarrollo de
las actividades institucionales y cuyo uso termina con su vida (til
totalmente. Se suministran a través de la Coordinacién de Almacén.

H. Bienes controlables. Son aquellos que se utilizan para el desarrollo de
las actividades que realiza el Instituto, tienen un desgaste parcial o total
y son controlados a través de un registro global mediante de Control de
Gasto, dada su naturaleza y finalidad.

I. Bienes no utiles y/o en desuso. Los bienes muebles que por su uso,
aprovechamiento o estado de conservacion no sean ya adecuados para
el servicio al cual se destinaron y su mantenimiento resulte oneroso; o
bien, que ya no se requieren para la prestacion del servicio.

J. Catdlogo de bienes consumibles. Registro que contiene las
caracteristicas de los consumibles que ingresan al almacén, clasificados
por partida presupuestal.

K. Catdlogo de Claves. Relacion por categoria de personas fisicas y
juridico-colectivas que acreditaron su capacidad administrativa,
financiera, legal y técnica, para suministrar o arrendar bienes y prestar
servicios al Instituto Electoral y de Participacidn Ciudadana de Tabasco.
Las cuales se les proporciona conforme al Padrén de Proveedores del
Estado de Tabasco para identificar su principal giro comercial.

L. Comité. El Comité de Compras del Instituto Electoral y de Participacién
Ciudadana de Tabasco.
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M.

N.

V.

Consejo Estatal. El Consejo Estatal del Instituto Electoral y de
Participacion Ciudadana de Tabasco.

Contraloria General. Organo de Control Interno del Instituto Electoral
y de Participacion Ciudadana de Tabasco.

. Convocante. El Instituto Electoral y de Participacion Ciudadana de

Tabasco, a través de la Secretaria Ejecutiva y la Direccion Ejecutiva de
Administracion a solicitud del drea usuaria, en su caso; quienes
instrumentan un procedimiento de adquisicidon, arrendamiento o
contratacion de servicios, en el cual convoca, invita o elige a personas
con interés y capacidad para presentar propuestas.

. Convocatoria. Documento putblico por el que se invita a participar en

un procedimiento de licitacion publica, a todas aquellas personas fisicas
juridico - colectivas con interés y capacidad para presentar propuestas.
Direccion de Administracion. La Direccién Ejecutiva de Administracién
del Instituto Electoral y de Participacion Ciudadana de Tabasco.

. Directorio de proveedores. A la relacion nominal de personas fisicas y

juridico-colectivas que acreditaron su capacidad administrativa,
financiera, legal y técnica, para suministrar o arrendar bienes y prestar
servicios al Instituto Electoral y de Participacion Ciudadana de Tabasco.

. Estatuto Nacional. Estatuto del Servicio Profesional Electoral Nacional

y de la Rama Administrativa.

Estatuto. Estatuto del Servicio Profesional Electoral Estatal y de la
Rama Administrativa del Instituto Electoral y de Participacion
Ciudadana de Tabasco.

Fondo Fijo. Efectivo proporcionado a las Unidades Administrativas y/o
Unidades Responsables para el desarrollo de sus funciones, con el
objeto de cubrir las necesidades elementales minimas e inmediatas del
gasto corriente, para el ejercicio de las funciones del Instituto.

INE. El Instituto Nacional Electoral

W.Instituto. El Instituto Electoral y de Participacion Ciudadana de

Tabasco.
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X. Junta Estatal. La Junta Estatal Ejecutiva del Instituto Electoral y de
Participacion Ciudadana de Tabasco.

Y. Ley Electoral. La Ley Electoral y de Partidos Politicos del Estado de
Tabasco.

Z. licitacion Simplificada (Menor o Mayor) excepcion al procedimiento
de licitacion publica, mediante el cual se adquieren bienes muebles y
contratan servicios, a través de la invitacion a cuando menos tres o
cinco personas fisicas o juridico-colectivas, para obtener las mejores
condiciones en cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportunidad y
demas circunstancias pertinentes.

AA. Licitacion publica. Modalidad adquisitiva de bienes y la contratacién
de servicios, mediante convocatoria por el que se aseguran las mejores
condiciones en cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportunidad y
demas circunstancias pertinentes.

BB. Manual de Contabilidad. Manual de Contabilidad Gubernamental del
Instituto Electoral y de Participacion Ciudadana de Tabasco.

CC. Manual . de Normas Administrativas. Normatividad para la
Administracion de los Recursos del Instituto Electoral y de Participacién
Ciudadana de Tabasco. Denominadas, Manual de Normas
Presupuestarias y Administrativas para el Control del Ejercicio
Presupuestal.

DD.Oferente. La persona fisica o juridica-colectiva que presenta
propuesta técnica y econdmica para participar en un procedimiento
adquisitivo en los actos de presentacion y apertura de ofertas
celebrados por el Instituto. '

EE. Oficio de Comisidon. Documento que acredita la salida del servidor
publico (permanente o eventual) para realizar actividades inherentes
al Instituto fuera de su drea de adscripcion (local, nacional o
internacional).

FF. Prestador de Servicios Profesionales. Persona que celebra con el
Instituto contratos de consultoria, asesoria, estudios e investigaciones.
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GG.Presupuesto Es el monto que apfueba el Consejo Estatal del Instituto
Electoral y de Participacion Ciudadana de Tabasco, para el ejercicio
fiscal anual de que se trate; cubre el Gasto Corriente, Prerrogativas a
Partidos Politicos, Gasto Electoral y cualquier otro concepto necesario
para la operacién del Instituto y se envia al Poder Ejecutivo paré ser
aprobado por el H. Congreso del Estado cada afo. Puede ser de Egresos
o de Ingresos. . '

HH.Procedimiento de adquisicion. Forma sistemdtica de.realizar la

. contratacion de bienes, arrendamientos o servicios; mediante licitacidon
publica, licitacion simplificada (Mayor o Menor), adjudicacién directa o
compra directa. ' .

Il. Programa. Programa Institucional Anual de Trabajo del Instituto

Electoral y de Participacion Ciudadana de Tabasco. '

- JJ. Propuesta Solvente. Proposicion presentada por una persona fisica o
juridica-colectiva en un procedimiento de Adquisicion que, cumpliendo
con las condiciones y requisitos de las bases, sea la- proposiciénl
econdmica mas baja considerando los costos de mercado.

KK. Proveedor o Prestador de Servicios. La persona fisica o juridica-
colectiva que, a través de un contrato o pedido, suministra, arrenda o
abastece de bienes y/o servicios al Instituto Electoral y de Participacion
Ciudadana de Tabasco. |

LL. Requisicion. Formato por medio del cual la unidad administrativa que
conforman al Instituto Electoral y de Participacion Ciudadana de
Tabasco, solicitan bienes consumibles.

MM. Resguardante. Servidor publico electoral que tiene en custodia y uso
alglin bien propiedad del Instituto Electoral y de Participacion
Ciudadana de Tabasco y por lo tanto es responsable directo de su usoy
salvaguarda.

NN. Secretaria Ejecutiva. La Secretaria Ejecutiva del Instituto Electoral y de

* Participacion Ciudadana de Tabasco. |

00.Secretario Ejecutivo. Titular de la Secretaria Ejecutiva del Instituto

Electoral y de Participacion Ciudadana de Tabasco.
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PP. Servicios. Conjunto de acciones mediante la cual atiende necesidades
programadas y/o solicitadas que requiere el Instituto Electoral y de
Participacién Ciudadana de Tabasco. '

QQ. Servicios Generales. Coordinacion dependiente de la Coordinacion
Operativa de Recursos Materiales y Servicios que, de una manera
regular, continua y uniforme atiende a las diversas areas que
conforman al Instituto. _

RR. Servidor Publico Electoral. Toda persona que desempeiie un empleo,
cargo o comision; permanente o eventual, para el Instituto.

SS. Tesoreria. Area encargada de la caja, fondo fijo, cheques y pago a
proveedores.

TT. Traspaso presupuestario. Movimiento que consiste en trasladar el
importe total o parcial de la asignacion de una partida presupuestaria a
otra, afectando programas y capitulos del gasto, previa autorizacion de
la Direccion Ejecutiva de Administracion y del Secretario Ejecutivo, a
través del drea de Presupuesto de la Coordinacion de Recursos
Financieros.

UU.Unidad Administrativa. Presidencia, Secretaria Ejecutiva, Direccion
Ejecutiva de Administracion, Direccidon Ejecutiva de Organizacion
Electoral y de Educacién Civica, la Contraloria General, el Organo
Técnico de Fiscalizacion, asi como a las Juntas Electorales Distritales y
Municipales del Instituto Electoral y de Participaciéon Ciudadana de
Tabasco.

VV.Unidad responsable. Areas de los Organos Centrales, Distritales vy
Municipales del Instituto que requieren la adquisicion de bienes,
arrendamientos o prestacion de servicios para el ptimo cumplimientb
de las actividades institucionales.

La Direccion Ejecutiva de Administracion y la Contraloria General, en el
ambito de sus respectivas competencias, estan facultadas para interpretar
estas Normas Administrativas para efectos administrativos y legales;
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asimismo, para establecer o sugerir los controles necesarios para su adecuado
cumplimiento.

A falta de Norma Administrativa se sujetara a lo sefialado en la Ley Electoral
y de Partidos Politicos del Estado de Tabasco, los reglamentos y
normatividades especificas aprobadas por la Junta Estatal que deban
aplicarse al Instituto, la Ley General de Contabilidad Gubernamental, la Ley
de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios del Estado de
Tabasco y su Reglamento, asi como todas aquellas disposiciones juridicas
aplicables a la materia.

1.2.- DE LAS ATRIBUCIONES DE LAS AUTOR]DADES

1.2.1. El Consejo Estatal tendra las siguientes atribuciones:

a) Aprobar anualmente el anteproyecto de presupuesto del Instituto, a
propuesta de la Presidencia del Consejo Estatal; |

b) Las demds que le concede la Ley Electoral, asi como las presentes

" Normas Administrativas.

1.2.2. La Junta Estatal Ejecutiva tendra las siguientes atribuciones:

a) Aprobar el Manual de Organizacion y el Catdlogo de Puestos del
Instituto a propuesta de la Direccion de Administracién;

b) Aprobar el Tabulador a propuesta de la Direccién de Administracion.

c) Aprobar y expedir los reglamentos internos necesarios, para el debido
ejercicio de las facultades y atribuciones del Instituto, a propuésta del

~ &rea segun la materia que corresponday

d) Lo establecido en los articulos 118, 119 y demds relativos y aplicables de
la Ley Electoral, el Estatuto Nacional y Estatuto, y las demas que le
atribuye el Manual de Administracién de Remuneraciones y las
presentes Normas Administrativas.
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1.2.3. La Secretaria Ejecutiva tendra las siguientes atribuciones:

a) Someter a la consideracion del Presidente del Consejo Estatal, el
Anteproyecto de presupuesto anual-del Instituto, para su presentacion
ante el Consejo Estatal; '

b) Ejercer las partidas presupuestales aprobadas en el Presupuesto de
Egresos del Estado;

c) Autorizar los recursos financieros disponibles del Instituto, para que
puedan ser objeto de inversion temporal de renta fija o variable sin
riesgos, en instituciones bancarias;

d) Autorizar en conjunto con el Director de Administracién, los recursos
presupuestales, financieros

e) omateriales pa'ra actividades no contémpladas en el programa, o ahorro
presupuestario para el mejor funcionamiento de las Unidades
Adrriinistrativas;

f) Autorizar las transferencias internas entre partidas pertenecientes al
mismo proyecto presupuestal, a peticidn del Director de Administracién
identificando plenamente el monto, partida de origen y destino de los
recursos para el mejor funcionamiento del Instituto.

g) Informar a la Direccion de Administracidon las multas confirmadas a
cargo de los partidos politicos, para su apiicacién y entero a la Secretaria
de Planeacion y Finanzas

h) Las establecidas en el articulo 117 de la Ley Electoral, asi como las
presentes Normas Administrativas.

1.2.4. La Direccidn Ejecutiva de Administracién tendr3 las siguientes Atribuciones:

a) Formular y remitir anualmente el anteproyecto de presupuesto del
Instituto al Secretario Ejecutivo; '

b) Establecer y operar los sistemas administrativos para el ejercicio y
control de los recursos, de acuerdo a las presentes Normas

Administrativas;
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c)

g)

h)

j)

Formular, proponer y aplicar las normas, politicas y procedimientos para
la administracion de los recursos del Instituto;

Custodiar, organizar, dirigir y ejercer la administracion de los recursos
del Instituto;

Aplicar las medidas de racionalidad y disciplina presupuestal;

Solicitar las adecuaciones por transferencia internas entre partidas

‘pertenecientes al mismo proyecto presupuestal, para autorizacién del

Secretario Ejecutivo, identificando plenamente el monto, partida de
origen y destino de los recursos para el mejor funcionamiento del
Instituto.

Proporcionar la informacion financiera y contable que en el desarrollo
de las auditorias se requiera;

Organizar, dirigir y controlar la administracién de los recursos
financieros, materiales y humanos, asi como la prestacion de los
servicios generales en el Instituto.

Adquirir y suministrar los materiales, bienes, bienes. consumibles,
controlables y servicios, necesarios que sean ‘autorizados para la
realizacion de los fines del Instituto.

Contratar los servicios y arrendamientos necesarios que sean
autorizados para la realizacion de los fines del Instituto.

Contratar al personal del Instituto, conforme a lo previsto en el
Programa y Estatuto del Instituto en lo aplicable. |

Elaborar las normas y manuales para la administracion y ejercicio de los
recursos presupuestales.

m) Elaborar y difundir las Normas Administrativas tendientes a mejorar el

n)

buen funcionamiento de la administracion del Instituto.

Elaborar los contratos, tramitar los nombramientos, remociones,

renuncias, licencias, finiquitos laborales y jubilaciones de los servidores

publicos del Instituto, en conjunto con la Direccion Juridica conforme a |
lo previsto en el Manual de Administracion de Remuneraciones,

Estatuto y leyes aplicables de la materia.

MANUAL DE NORMAS PRESUPUESTARIAS Y ADMINISTRATIVAS PARA
EL CONTROL DEL EJERCICIO PRESUPUESTAL |







