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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.
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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.




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

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
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o) Asegurar la conservacion, asi como administrar y controlar los bienes,
bienes consumibles y bienes controlables del Instituto;

p) Atender todo asunto correspondiente a la prestacién de servicios
médicos, asistenciales, ambientales, deportivos, culturales,
socioeconodmicos, vacacionales y educativos al personal del Instituto;

q) Llevar a cabo el procedimiento de desincorporacion, enajenacion,
donacion y remates de bienes no utiles y/o en desuso propiedad del
Instituto, previo acuerdo de la Junta Estatal Ejecutiva; y

r) Las demds que le concede el articulo 122 de la Ley Electoral y
reglamentos respectivos, asi como las presentes Normas
Administrativas.

1.2.5. La Contraloria General tendra las siguientes atribuciones:

Ademas de vigilar que las afectaciones a las partidas aprobadas se realicen
- conforme a las disposiciones legales aplicables, tiene las siguientes funciones:

a) Fijar los criterios para la realizacion de las auditorias, procedimientos,
métodos y sistemas necesarios para la revision y fiscalizacién de los
recursos a cargo de las dreas y drganos del Instituto Estatal;

b) Establecer las normas, procedimientos, métodos y sistemas de
contabilidad y de archivo, de los libros y documentos justificativos y
comprobatorios del ingreso y del gasto, asi como aquellos elementos
que permitan la préctica idonea de las auditorias y revisiones, que
realice en el cumplimiento de sus funciones; Ley Electoral y de Partidos
Politicos del Estado de Tabasco.

c) Evaluar los informes de avance de la gestién financiera respecto de los
programas autorizados y los relativos a procesos concluidos;

d) Evaluar el cumplimiento de los objetivos y metas fijadas en los
programas de naturaleza administrativa contenidos en el presupuesto
de egresos del Instituto Estatal;

e) Verificar que las diversas areas administrativas del Instituto Estatal que
hubieren recibido, manejado, administrado o ejercido recursos, lo




|

f)

hagan conforme a la nd'rr'natividad aplicable, los programas aprobados
y montos autorizados, asi como, en el caso de los egresos, con cargo a
las partidas correspondientes y con apego a las disposiciones legales,
reglamentarias y administrativas conducentes;

Revisar que las operaciones presupuestales que realice el Instituto
Estatal se hagan con apego a las disposiciones legales y administrativas
aplicables a estas materias;

g) Verificar las obras, bienes adquiridos o arrendados y servicios

h)

j)

contratados, para comprobar que las inversiones y gastos autorizados
se han aplicado, legal y eficientemente, al logro de los objetivos y metas
de los programas aprobados;

Requerir a terceros que hubieran contratado bienes o servicios con el
Instituto la informacion relacionada con la documentacidn justificativa
y comprobatoria respectiva, a efecto de realizar I_eis compulsas que
correspondan;

Solicitar y obtener la informacion necesaria para el cumplimiento de sus
funciones. Por lo que hace a la informacidn relativa a las operaciones de
cualquier tipo proporcionada por las instituciones de crédito, les serd
aplicable a todos los servidores publicos de la propia Contraloria
General, asi como a los profesionales contratados para la practica de
auditorias, la obligacién de guardar la reserva a que aluden las
disposiciones normativas en materia de transparencia y acceso a la
informacién publica; |

Emitir los lineamientos, instruir, desahogar vy resolver los
procedimientos administrativos respecto de las quejas que se presenten
en contra de los servidores publicos del Instituto Estatal que se
encuentren en el supuesto del numeral 3 del articulo 368, y llevar el
registro de los servidores publicos sancionados;

Investigar, en el érﬁbito de su competencia, los actos u omisiones que
impliquen alguna irregularidad o conducta ilicita en el ingreso, egreso,
manejo, custodia y aplicacién de fondos y recursos del Instituto Estatal;

MANUAL DE NORMAS PRESUPUESTARIAS Y ADMINISTRATIVAS PARA
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) Recibir denuncias o quejas directamente relacionadas con el uso y
disposicion de los ingresos y recursos del Instituto Estatal por parte de
los servidores ptblicos del mismo y desahogar los procedimientos a que
haya lugar;

m) Efectuar visitas a las sedes fisicas de las dreas y organos del Instituto
Estatal para solicitar la exhibicion de los libros y papeles indispensables
para la realizacion de sus investigaciones, sujetdndose a las
formalidades respectivas; '

n) Establecer los mecanismos de orientacién y cursos de capacitacion que
resulten necesarios para que los servidores publicos del Instituto Estatal
cumplan adecuadamente con sus responsabilidades administrativas;

o) Formular pliegos de observaciones en materia administrativa;

p) Determinar los dafios y perjuicios que afecten al Instituto en su
patrimonioy fincar directamente a los responsables las indemnizaciones
y sanciones pecuniarias correspondientes;

q) Fincar las responsabilidades e imponer las sanciones en términos de los
lineamientos respectivos;

r) Presentarala aprobacion del Consejo Estatal sus programas anuales de
trabajo; |

s) Presentar al Consejo Estatal los informes previo y anual de resultados
de su gestién, y acudir ante el mismo cuando asi lo requiera el Consejero
Presidente;

t) Participar, a través de su titular, con voz, pero sin'voto, en las Sesiones
de la Junta Estatal Ejecutiva del Instituto Estatal, cuando por motivo del
ejercicio de sus facultades asi lo considere necesario el Consejero
Presidente;

u) Recibir y resguardar las declaraciones patrimoniales que deban
presentar los servidores publicos del Instituto Estatal, a partir del nivel
de jefe de departamento, conforme a los formatos y procedimientos
que establezca la propia Contraloria General. Seran aplicables en lo
conducente las normas establecidas en la ley de la materia;




v) Intervenir en los procesos de entrega-recepcion por inicio o conclusion
~ de encargo de los servidores publicos que corresponda, y
w) Las demas que le otorgue la ley electoral.

CAPITULO II. DE LOS RECURSOS FINANCIEROS

2.1.- DEL PRESUPUESTO DEL INSTITUTO

El presupuesto de 1ngrésos del Instituto, serd el instrumento que establezca la
asignacion de los recursos biesupuestales, sobre la base del ejercicio
inmediato anterior y considerando la estimacidn financiera anual anticipada
de los ingresos necesarios para cumplir su objeto, principios, fines y
atribuciones en caso de haberlos. |

El presupuesto de Egresos del Instituto, es el instrumento que establece la
asignacién de los recursos presupuestales, sobre la base del ejercicio
inmediato anterior y considerando el Programa y la estimacidn financiera
anticipada de los egresos necesarios para cumplir su objeto, principios, finesy
atribuciones. ' '

El patrimonio del Instituto se integra con los bienes que se destinen al
cumplimiento de su objeto y las partidas que anualmente se sefalen en el
Presupuesto de Egresos del Estado, asi como por los ingresos no

" presupuestales.

Para la elaboracién del anteproyecto de presupuesto de egresos, cada unidad

administrativa deberd proporcionar oportunamente a la Direccion de
Administracién su Programa, (PIA) con base en estimaciones presupuestales

conforme a las metas y programas periédicos para los Organos Centrales,

Distritales y Municipales que se requeriran, a través del Sistema Presupuestal

que la Direccién de Administracién determine para tal efecto en conjuhto con

la Unidad Técnica de Planeacién.

La solicitud de Prerrogativas a Partidos Politicos acreditados ante el Instituto
se establecera en un Presupuesto de Egresos adicional porque su célculo esta
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establecido en la Ley Electoral y este es Constitucional e Irrenunciable; el
Instituto solo es garante de la ministracion.

La Direccién de Administracion es la encargada de elaborar y validar el
anteproyecto del presupuesto del capitulo 1000 referente a las
Remuneraciones al Personal de acuerdo al tabulador anual propuesto;
también establecer y operar los sistemas administrativos para el ejercicio,
vigilancia y control del mismo, ademas de operar el sistema contable, tomando
en cuenta los lineamientos establecidos por el CONAC, Ley General de
Contabilidad Gubernamental, Ley de Presupuesto y Responsabilidad
Hacendaria del Estado de Tabasco y sus Municipios y lo establecido en la
legislacidn aplicable.

La Direccién de Administracion en coordinacion con la Unidad Técnica de
Planeacion, analizaran y consolidaran las estimaciones presupuestarias de las
unidades administrativas del Instituto y su factibilidad para integrarlas en un
anteproyecto de presupuesto, que contenga los capitulos, conceptos y
partidas especificas y de conformidad a la estructura programatica. Mismos
que seran remitidos para su aprobacion al Consejo Estatal.

2.1.1. Del Ejercicio Presupuestal.

La base para ejercer el presupuesto del Instituto, es registrar las afectaciones,
adecuaciones, seguimiento y control presupuestal, asi como la emision de
reportes presupuestales, seran la estructura programatica y las partidas
presupuestales sujetdndose a lo establecido en el Manual de Contabilidad del
Instituto, lineamientos emitidos por el CONAC, Ley General de Contabilidad
Gubernamental, Ley de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria del Estado
de Tabasco y sus Municipios y a lo establecido en la legislacion aplicable.

El Presupuesto de Egresos, incluird, ademas de los proyectos para el gasto
operativo y electoral del instituto, el financiamiento publico para los Partidos
Politicos Nacionales, Locales y Candidatos Independientes conforme a lo
estipulado en el articulo 9, apartado A) de la Constitucion Politica del Estado
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Libre y Soberano de Tabasco; en correlacién con los articulos 72 y 308 numeral

1 fraccién Il de la Ley Electoral.

Los proyectos de gastos operativos ordinarios y electorales serdn conforme a
las actividades establecidas en el Programa Anual autorizados.

El Instituto podrda efectuar operaciones y contraer compromisos que
previamente tengan suficiencia presupuestal. Los servidores publicos que no
observen lo anterior, se haran acreedores a las sanciones que sefale la Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado.

Los recursos presupuestales asignados al Instituto, hasta en tanto sean
ejercidos y siempre que estén disponibles, podran ser objeto de inversiones
en instrumentos de renta fija de disponibilidad inmediata; para que obtengan
rendimientos, estableciéndose controles y registros administrativos para su
manejo y vigilancia; atendiendo a la legislacién y disposiciones aplicables
vigentes. ' |

La Direccion de Administraciéh a través de la Coordinacidn de Recursos
Financieros, sera la responsable del control y registro del ejercicio del gasto
del Instituto. La documentacion que contenga la informacién del presupuesto
ejercido, se remitird mensualmente a la Contraloria General.

Los Organos Centrales, Distritales y Municipales, asi como las Unidades
Administrativas adscritas tienen la responsabilidad de ejercer y llevar a cabo el
seguimiento programatico presupuestal asignado con antelacion.

" El ahorro presupuestario, una vez que se han cumplido las metas previstas

para el programa o cubierto las obligaciones de pago del ejercicio fiscal, puede
disponerse para otros proyectos del Instituto a propuesta del Secretario
Ejecutivo y la Direccién de Administracidn, previa justificacién del proyecto
que presenten a la Junta Estatal.

2.1.2. Seguimiento del Ejeréicio Presupuestal.

El seguimiento del Ejercicio Presupuestal se realizara en la forma siguiente:

MANUAL DE NORMAS PRESUPUESTARIAS Y ADMINISTRATIVAS PARA
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a) A través de las auditorias, la evaluacién de la cuenta publica mensual y
de los informes de avance de la gestidon financiera respecto de los
programas autorizados y los relativos a procesos concluidos, que
efectué la Contraloria General en los términos de la Ley de Fiscalizacion
Superior del Estado de Tabasco. _

b) Por medio del Informe Anual respecto del ejercicio presupuestal
enviado por la Direccion de Administracion a la Secretaria Ejecutiva

- como parte de la rendicién de cuentas a la Junta Estatal.

2.1.3. Evaluacion del Gasto del Instituto.

La Contraloria General vigilara que las afectaciones a las partidas aprobadas,
se realicen conforme a las disposiciones legales aplicables y en su caso,
aquellas que promuevan en complemento a las anteriores, para lo cual las
diversas dreas administrativas, estardn obligadas a proporcionarle la
informacidn que les solicite y permitirle la practica de arqueos, y auditorias
preventivas.

El control y la evaluacion de la ejecucidon del presupuesto de egresos del
Instituto, comprendera:

a) La fiscalizaciéon permanente de los activos, pasivos, ingresos, gastos, y
todos los conceptos que integran el patrimonio del Instituto.

b) El seguimiento de las realizaciones financieras y de metas durante el
desarrollo de la ejecucion de los programas o proyéctos aprobados.

Esta se basara en la informacion derivada de:

a) La Contabilidad que, con el registro de las operaciones contables y
presupuestales debera realizarse diariamente, conforme a las
disposiciones de la Ley General de Contabilidad Gubernamental y las
disposiciones del Consejo Nacional de Armonizacion Contable.

b) Los informes de los andlisis y evaluaciones, de las observaciones,
conclusiones y recomendaciones que en materia de presupuesto y gasto
publico realice la Contraloria General.
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La Direccidn de Administracion, proporcionara a la Contraloria General, un
informe presupuestal acumulado cada mes, para analizar cada una de las
partidas presupuestales afectadas del mes inmediato al que corresponda la
informacion.

2.1.4. Clasificacion Presupuestal.

No deberd afectarse una partida genérica en aquellos casos en que exista una
partida especifica que se refiera a la erogacion, para ello debera consultarse el
Clasificador por Objeto del Gasto emitido conforme a la normatividad
establecida por el Consejo Nacional de Armonizacion Contable. Deberdn
afectarse partidas correspondientes al gasto del proyecto presupuestal que
aplique.

2.2.- MOVIMIENTOS PRESUPUESTALES.

Los recursos presupuestarios autorizados no ejercidos, podrén ser sujetos de
adecuaciones presupuestales para lograr el cumplimiento de las actividades
institucionales. A través de la Coordinacion de Recursos Financieros y el area
de presupuesto con apoyo de la Unidad Técnica de Planeacion. '

En caso de que se presenten contingencias y/o actos ajenos a la Planeacién
Institucional, para lo cual se requiera su atencién inmediata, la erogacién de
recursos adicionales a los autorizados, la Junta Estatal instruird a la Secretaria
Ejecutiva que presehte un plan de contingencia y adopte las medidas |
presupuestarias pertinentes para ello y solicitara al Poder Ejecutivo Estatal los
recursos adicionales qué sean necesarios.

La Direccién de Administracion, solicitara al Secretario Ejecutivo la aprobacion
para que los ingresos no presupuestales tales como: productos financieros,
venta de bases de licitacién, recuperacién de seguros, penalizaciones
contractuales, enajenaciones de material de desecho y de activos, bienes no
atiles y/o en desuso, entre otros; se consideren como una ampliacion al
presupuesto anual aprobado. Solicitud que deberd estar sustentada y
justificada por la direccién de administracion.
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2.2.1. Transferencias y Saldos Disponibles Compensados.

»

Para registrar y controlar las transferencias y compensar los saldos disponibles,
deberan sumarse los recursos autorizados y calendarizados de las cuentas o
partidas.

La Coordinacién de Recursos Financieros deberd registrar en su control
presupuestal y contable las transferencias internas que se efectiien e informar
en los reportes mensuales a la Contraloria General y a la Unidad Técnica de
Planeacion.

2.2.2. Transferencias de Recursos.

Las adecuaciones entre partidas procederan si son solicitados por la Direccién
~ de Administracion, con el visto bueno de la Unidad Técnica de Planeacion y
autorizados por el Secretario Ejecutivo, identificindose plenamente el monto,
partida de origen y destino de los recursos.

* 2.3.- ORDEN DE PAGO, MINISTRACION Y COMPROBACION DE RECURSOS.

2.3.1. Ejercicio Presupuestal.

El presupuesto del Instituto serd ejercido por el Secretario Ejecutivo en
coordinacion con la Direccion de Administracién quienes dardn cumplimiento
a sus obligaciones conforme a la normatividad aplicable en la materia.

2.3.2. Orden de Pago.

Es el documento que comprueba la afectacion y ejercicio del gasto publico, a
traves de la descripcidn y analisis de los niveles programéticos que se han
ejercido.

La afectacion de las partidas del presupuesto y la consecuente erogacion de
los fondos, requieren la expedicion de la orden de pago debidamente
autorizada con la firma autdgrafa de los servidores publicos responsables.
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Todo pago que afecte una partida del presupuesto de egresos, debera hacerse
invariablemente al interesado o a su representante legal o a quien éste
autorice para efectos de cobranza, quienes se identificaran ante el servidor
publico que efectle el pago, debiendo dejar constancia de ello al margen o al
calce de la pdliza de cheque respectiva, anexando la documental

comprobatoria.

I.  Para la formulacion y tramite de la orden de pago y comprobacion de
recursos, la Unidad Administrativa debera observar los siguiente:

“a. las ordenes de pago se emitirdn a favor de personas fisicas y/o
juridico-colectivas (proveedores, contratistas o prestadores de
servicios) para cubrir los pagos definitivos que no sean objeto de
fondo revolvehte dependiente de la Tesoreria.

b. Las ordenes de pago y la comprobacion de recursos se
presentaran en original y dos copias sirﬁples en la Coordinacion
de Recursos Financieros, acompafada de los documentos
siguientes: en el caso de la Coordinacion de Recursos Materiales
y Servicios el oficio de solicitud del drea correspondiente,
cotizaciones o cuadro comparativo solicitud de suficiencia
presupuestal, respuesta de suficiencia presupuestal, pedido,
contratos, factura, en el caso de la Coordinacidon de Servicios
Generales se anexa orden de servicio.

c. En el caso de servicios fijos como pago de energia eléctrica, agua
potable, rentas de inmuebles, telefonia celular, lineas telefonicas,
servicio de consultoria contable, agua purificada, o cualquier
servicio cuyo pago sea de manera periddica constante; no sera
necesario anexar toda la documentacion solicitada en el inciso
anterior.

d. Las o6rdenes de pago y la comprobacion de recursos se
presentaran en original y dos copias fieles en la Coordinacién de
Recursos Financieros, acompafada de la relacion original de
documentacién soporte debidamente firmado.
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e. No se recibiran ordenes de pago y comprobaciones de recursos
que contengan manchas, borrones, tachaduras o enmendaduras.

f. La orden de pago y la comprobacion de recursos deberan estar
avaladas con las firmas del Secretario Ejecutivo, del Director
Ejecutivo de Admimstracuon Subdirector Administrativo y ribrica
del Coordinador de Recursos Financieros.

2.3.3. Comprobacion de Recursos.

Los importes en las 6rdenes de pago y comprobacion de recursos que formule
el Instituto para cubrir los gastos de operacion y de inversién, se consignaran
conforme al calendario de recursos previamente autorizado por la Secretaria .
Ejecutiva y la Direccidn de Administracién siempre que se hayan cubierto las
formalidades establecidas y se anexe la documentacién comprobatoria.

2.3.4, Recepcion, Plazo y Requisitos de la Orden de Pago y Comprobacién de Recursos.

La orden de pago y la comprobacién de recursos permiten controlar financiera
y presupuestalmente el ejercicio de los recursos, programar los pagos de
terceros y pagos definitivos que realice el Instituto, liberar recursos que
deriven de fondos revolventes y registrar contablemente las operaciones, por
lo que se deberd observar lo siguiente:

I Ladocumentacién comprobatoria quedara bajo resguardo del Instituto,
en la Coordinacién de Recursos Financieros; cumpliendo con los
requisitos fiscales determinados en el Cédigo Fiscal de la Federacién
vigente y para su registro debera cumplir con los momentos contables
que sefiala el CONAC, sellarse con la palabra “operado” en la fecha de
su registro, por lo que la orden de pago y comprobacién de recursos, se
tramitara con la documentacion soporte del gasto efectuado.

ll.  La Direccion de Administracion, a través de la Coordinacidn de Recursos
Financieros pagara el importe de la orden de pago y comprobacién de
recursos cuando corresponda, tramitadas de acuerdo a los programas
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financieros autorizados. Los pagos pueden ser en efectivo, cheque y/o
transferencia electrénica. Conforme lo sefiala la Ley del Impuesto Sobre
la Renta.

2.4.- DEL CONTROL DE EFECTIVO EN TESORERIA.

2.4.1. Ministracion de Recursos para Fondo fijo.

1. El Fondo Fijo sera por el monto que autorice el Secretario Ejecutivo, para
la Direccion de Administracion; estard a cargo de la Tesoreria del
Instituto. Y para los Organos Distritales y Municipales que asi lo
requieran para el desarrollo de sus funciones y del Programa, sera
responsable el Vocal Ejetutivo que reciba el fondo. Los aumentos o
disminuciones del mismo, serd a propuesta dc la Direccion de
Administracién y aprobacién de la Secretaria Ejecutiva.

2. ElFondo Fijo sera resguardado, en su caso, dentro de un drea especifica,

 enuna caja fuerte de preferencia, el cual estara a cargo del responsable
de la Tesoreria. En lo relativo- a las Juntas Electorales Distritales y
Municipales, el monto de fondo revolvente que manejen, serd a través
del Vocal Ejecutivo de la misma.

3. Los pagos en efectivo que se efectien en cada operacién, no deberan
rebasar el monto de $2,000.00, conforme a la legislacion aplicable.

4. Los pagos por montos superiores al punto anterior deberan efectuarse
a través de transferencia bancaria previo registro de la clabe
interbancaria o cuenta de cheques correspondiente; en el caso de pagos
con cheque, seran nominativos, a nombre de personas fisicas y juridico-
colectivas y con la leyenda “para abono en cuenta del beneficiario” el
cual deberd estar invariablemente a nombre del beneficiario del pago.

5. En el caso de las Juntas Electorales Distritales y Municipales, éstas
comprobardn sus gastos a través de facturas emitidas por los
proveedores y prestadores de servicios cuyos comprobantes deberan
cumplir con los requisitos fiscales establecidos en el Codigo Fiscal de la
Federacion y la Ley del Impuesto Sobre la Renta, y demas requisitos del
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presente Manual de Normas Administrativas, dicha comprobacién serd |
presentada en la Coordinacién de Recursos Financieros para su revisién,
autorizacion y en su caso el reembolso correspondiente.

6. La Direccién de Administracion podra autorizar fondos de manera
temporal a las Unidades Administrativas del Instituto para fines o
programas especificos. Dichos fondos no seran adicionales a los que
autorice el Secretario Ejecutivo. |

7. Quedan prohibidos los préstamos personales del fondo fijo.

8. La persona que se asigne para el manejo del fondo fijo en la Tesoreria,
debera firmar el recibo que ampare dicha cantidad, validada con las
signaturas del Coordinador de Recursos Financieros y el Subdirector de
Administracidon; mismo que deberd actualizarse conforme se den
incrementos o disminuciones.

9. Cuando el importe sea superior a los $ 100,000.00 (Cien mil pesos
00/100 M.N.) deberd contratarse la fianza borrespondiente; este
requisito no aplicard cuando se trate de retiros temporales para cubrir
eventualidades de la jornada electoral, autorizados por el Secretario
Ejecutivo y bajo la responsabilidad del Director Ejecutivo de
Administracién.

10.Para el reembolso del Fondo Fijo se deberd observar lo siguiente:

a. No incluir comprobantes que, por su fecha de expedicion,
.debieron comprobarse en reembolsos anteriores.

b. Los comprobantes que soporten los gastos del Fondo Fijo deberan
contener las firmas, mismas que deben corresponder a quien
autoriza que es el Coordinador de Recursos Financieros; quien
entrega que es el responsable de la Tesoreria y quien recibe el
producto o servicio y/o realiza la compra. Dichos comprobantes
deberan sellarse con la leyenda de “pagado”, para evitar
duplicidad en su pago.

c. Para los pagos de Gastos de Camino y Peajes, éstos deben estar
soportados con el Oficio de Comisidn respectivo e indicar en su
caso, los datos del vehiculo en que se realiza la comisién.
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d. Los vales provisionales de caja deberdn comprobarse y/o
reintegrar su importe, dentro de las 72 horas siguientes de
haberse entregado el efectivo. En periodos de procesos
electorales la Direccion de Administracion podra extender el
plazo de éomprobacién. |
11.La combinacidn de la caja fuerte de la Direccién de Administracion serd
del conocimiento del titular y del Subdirector de Administracién, y
debera salvaguardarse en sobre cerrado y firmado por éste y entregado
al Coordinador de Recursos Financieros. Si existieran otras cajas fuertes
sera responsabilidad del Titular o encargado de la Unidad Administrativa
y/o Unidad Responsable que use la misma.
12.El acceso al area de Tesoreria sera restringido, por lo que Gnicamente se
permitird la entrada al personal autorizado.
13.La Contraloria General en el ambito de su competencia, podra practicar
arqueos periodicos tanto al Fondo Fijo de la Direccion de Administracion
en custodia de la Tesoreria y otros; como a los autorizados a las Organos
Distritales y Municipales, ademas de revisar los activos fijos que a éstas
se le asignen. | '
14.Es competencia de la Contraloria General efectuar compulsas de gastos
y facturas con personas fisicas y juridico-colectivas, con la finalidad de
coadyuvar en el manejo de los sistemas de control interno.

2.4.2. Apertura de Cuentas de Cheques y Transferencias Bancarias.

Para garantizar la transparencia en la aplicacion de los recursos financieros, el
Instituto debera aperturar las cuentas de cheques con firmas mancomunadas,
la del Secretario Ejecutivo y la del Director Ejecutivo de Administracidn, y una
tercera firma para el caso de ausencia de alguno de ellos, que debe ser la del
Presidente del Consejo Estatal. La Junta Estatal podra solicitar se autorice a
otro servidor publico en su caso para tal efecto. Asi mismo tendran
autorizacion para la Banca Electrénica conforme a sus atribuciones en la Ley
Electoral y legislacion aplicable.
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El Secretario Ejecutivo y el Director de Administracién podran facultar el uso
de firma electrénica a otros servidores publicos electorales, para que efectien
transacciones en la Banca Electronica para el pago de némina, impuestos y
proveedores, previo conocimiento del presidente/a de la Junta Estatal.

2.4.3. Cuentas Bancarias del Instituto Electoral y de Participacion Ciudadana de Tabasco.’

La Direccién de Administracion debera dar a conocer a la Contraloria General
las cuentas bancarias vigentes, remitiendo mensualmente copia de los estados
de cuenta, y de las conciliaciones bancarias correspondientes.

2.4.4. Ejecucion de Transferencias Bancarias y Expedicion de C'heques.

La ejecuciéon de transferencias bancarias y expedicion de cheques serd
conforme a la normatividad fiscal, y el Instituto deberd cumplir con lo
siguiente:

1. Las transferencias bancarias se realizaran con el soporte documental
respectivo.

2. En el caso de pago a personas fisicas o juridico-colectivas (proveedores
y prestadores de servicios), a través de cheques se agregara la leyenda
“para abono en cuenta del beneficiario”.

3. Todos los gastos o compras que se realicen con un importe mayor &

. $2,000.00 deberan sufragarse mediante transferencia bancaria o con
cheque nominativo. Asi mismo debe verificarse que las facturas
cumplan con la legislacidn fiscal vigente.

4. Los cheques deberan expedirse en forma consecutiva, conforme a la
fecha de su elaboracion.

5. El pago de salarios serd a través del método de pago de transferencia

“bancaria, excepto que el servidor publico previa solicitud por escrito
seleccione otro. Véase Manual de Administracion de Remuneraciones
del Instituto.




6. Los pagos por remuneraciones podran ser a través de la Institucion
Bancaria que proporcione mejores rendimientos y beneficios.

A s ,
g - 7. Cuando se otorguen cheques para gastos a comprobar, éstos deberan

comprobarse en un plazo maximo de 10 dias habiles.

‘8. Todos los cheques referentes al concepto de “Sueldos y Percepciones”
que no sean reclamados por los interesados dentro de los 30 dias
naturales posteriores a su expedicion, seran cancelados y registrados en
el pasivo contable correspondiente.

9, Los cheques expedidos no deberan de conservarse en poder de la
Coordinacion de Recursos Financieros por un periodo mayor a 30 dias,
desphés de este periodo se cancelara y solo se reexpedird a solicitud por
escrito del beneficiario. Los cheques relacionados con las prerrogativas
de los Partidos Politicos, deberan tener invariablemente las leyendas
“Para abono en cuenta” y “No negociable”.

10.La transferencia bancaria a través de la Banca Electrdnica se realizard -
por los funcionarios autorizados para tal efecto o por las personas que
se designen para ello conforme a las autorizaciones emitidas y-
registradas en el sistema. '

11.Los comprobantes de las transferencias deberdn ser firmados o
‘rubricados por las personas que realizaron las operaciones en el portal
y deberan estar anexos a las 6rdenes de pago. Serédn validados por la
Coordinacién de Recursos Financieros.

' 12.Serd requisito fundamental en las pélizas de cheques en los espacios de:
elaborado, revisado y autorizado se encuentren las ribricas de quien
elabora el cheque, del Secretario Ejecutivo, Director Ejecutivo de
Administracion, Subdirector Administrativo y Coordinador de Recursos
Financieros, con el asiento contable y presupuestal.

Para efectos de que sean efectuados los pagos mediante transferencia
bancaria, el prestador del servicio deberd llenar el formato de “Abono en
Cuenta”, el cual entregard a la Direccién de Administracién. La informacion
proporcionada mediante dicho formato serd responsabilidad del prestador de

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




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

servicio, y debera actualizarla en caso de alguna modificacion en su cuenta
bancaria.

© 2.5.- COMPROBANTES DE GASTOS.

El Instituto deberd conservar la documentacion que dio origen tanto al ingreso
como al gasto, Ja que debera estar clasificada por concepto. Las facturas,
boletos y recibos, deberan cumplir con los requisitos establecidos y estar
firmados y/o rubricados por los servidores publicos encargados del manejo de
los recursos y los que efecttian el gasto, a efecto de que dicha comprobacién
quede avalada. Tratandose de adquisiciones de boletos aéreos y terrestres se
considera como comprobante oficial el documento equivalente que expidan
las agencias de viajes en su caso.

2.5.1. Gastos a Comprobar.

Gastos a Comprobar es el desembolso que se otorga al personal, sujeto a
comprobacién. Procede cuando el monto de la compra es imprevisible, el
proveedor no proporcione factura original previa al pago, o el adquirénte no
cuente con los recursos suficientes para realizar la compra. También se
consideran gastos a comprobar los viaticos y gastos de camino.

Cuando se otorguen recursos para gastos a comprobar, se deberd anexar el
formato debidamente requisitado conteniendo la solicitud que sustente el
gasto.

2.5.2. Gastos en general

El Instituto debera conservar la documentacion que dio origen tanto al ingreso
como al gasto, la que debera estar clasificada por concepto y debera apegarse
a lo siguiente: '
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? a) El comprobante del gasto deberd integrarse de la documentacion

original con requisitos fiscales y administrativos vigentes o los depdsitos

'32::;?/ : bancarios realizados a la cuenta del Instituto por el importe de los
recursos no ejercidos.

b) La documentacién para el reembolso del fondo fijo debera contener las
facturas o comprobantes sin requisitos fiscales debidamente
requisitadas por los responsables de la comprobacién.

c) Seran vélidos los comprobantes que cumplan con las disposiciones

~ fiscales vigentes de acuerdo a su régimen fiscal.

d) Los recursos del fondo fijo Unicamente se destinardn a cubrir
erogaciones menores, con cargo a las partidas de los capitulos 2000
“Materiales y Suministros” y 3000 “Servicios Generales”; en ningin caso
podran destinarse a pago de servicios personales del capitulo 1000
“Remuneraciones al Personal del Instituto Electoral”.

e) El pago de vidticos Gnicamente comprende los gastos por concepto de
alimentacion, hospedaje y transporte terrestre por comisiones fuera del
lugar de trabajo o fuera del horario laboral. '

f) Los gastos de camino que los mandos medios y operatlvos ejerzan, se
consideran erogaciones por comisiones fuera del lugar de trabajo o
fuera del horario laboral. Para su comprobacién deben usarse los
formatos establecidos, contar con un informe de actividades y las
autorizaciones respectivas.

g) Los gastos deberan estar relacionados con las actwudades propias del
Instituto, asi como de los Organos Centrales, Organos Electorales
Distritales y Municipales;

h) No se pagardn notas de bar ni de bebidas alcoholicas; si por
mercadotecnia el establecimiento en su giro tiene la leyenda
“Restaurante — Bar” o similar seran aceptados para su comprobacion.

i) No se pagaran facturas por conceptos genéricos, ejemplo: articulos de

~ papelerfa, ferreterfa, etc., éstos deben venir desglosados;
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j) No se aceptaran facturas de centros comerciales con la leyenda de
“varios”, éstas deberan traer la descripcion completa del producto o
servicio adquirido;

k) En el caso de consumo de alimentos en establecimientos, centros
comerciales que operen con servicio de restaurant, restaurantes,
restaurant - bar, e incluso de servicio a domicilio, no sera necesario la
descripcion detallada del mismo;

) En el caso especifico de Viaticos a Consejeros Electorales, Secretario
Ejecutivo, Contralor General, Titulares de Unidades, Directores vy
Coordinadores las facturas o recibos de consumo de alimentos no
deberan ser firmados al reverso o en una relacidon adjunta, por los
comensales a quienes se atribuya el gasto; sera suficiente relacionarlo
en el formato de comprobacion.

m) Los consumos de alimentos de los Organos Electorales Distritales y
Municipales, y demas personal que labore en sus Juntas; las facturas o
recibos deberan contener en una relaciéon adjunta, los nombres y firmas
de los comensales a quienes se atribuya el gasto. Durante la jornada
electoral, escrutinio y computo el Secretario Ejecutivo autorizara -
montos de viveres y solo enlistar a los comensales que participen esos
dias; |

n) En los Organos Centrales y personal del Instituto las facturas o recibos
por consumos de alimentos deberan contener al reverso o en una
relaciéon adjunta, los nombres y firmas de los comensales a quienes se
atribuya el gasto. No es aplicable; en el caso de reuniones del Consejo
Estatal o Consejeros Electorales, invitados y Junta Estatal; bastara con
una relacién de comensales, o descripcion del evento en su caso.
Durante la jornada electoral, escrutinio y computo el Secretario
Ejecutivo autorizara montos de viveres y solo enlistar a los comensales
que participen esos dias;

o) Todos los comprobantes de los Organos Centrales del Instituto deberan
tener la firma del Secretario Ejecutivo, Director Ejecutivo de
Administracién, y/o del Subdirector de Administracién, firma de la
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7 persona que generd el gasto y/o de quien efectué la compra; para el
.?%’g}i; ' cumplimiento del requisito de firma por parte del Secretario Ejecutivo
e . ser4 suficiente la firma en la relacion de facturas, orden de pago y péliza

‘ de cheque.

p) Los comprobantes que generen los gastos de los Organos Electorales
Distritales y Municipales deberdn tener la firma del Vocal Ejecutivo, del
Vocal Secretario, de la persona que generd el gasto y de quien efectud
la compra;

q) Todos los comprobantes deberan ser adheridos en hojas tamaiio carta,
indicando de manera breve el origen o motivo de dicho gasto y utilizar
el sello con la palabra pagado en el momento de su reembolso o su
aplicacion al fondo fijo; y

r) La comprobacién de los gastos de manera general, vidticos y gastos de
camino, se debera hacer ante la Coordinacién de Recursos Financieros,
durante los cinco dias habiles posteriofes’ a la fecha que termine la
comisién. Para las diferentes 4reas de los Organos Centrales del Instituto
y para los Organos Electorales Distritales y Municipales, en caso de
exceder este plazo deberd estar justificado por escrito por el titular de
la unidad administrativa.

s) Los gastos estrictamente necesarios que sean realizados y que no
cuenten con comprobantes fiscales deberan integrarse a la contabilidad
en los formatos establecidos para ello. Para la comprobacion de este
tipo de gastos, es indispensable elaborar un recibo oficial foliado, el cual
debera ser autorizado por la Direccion de Administracion, y firmado bor
la persona que realizé el gasto y por el titular del drea a la que fue
aplicado el mismo. En el caso de los Organos Electorales Distritales y
Municipales los recibos deberan tener la firma del Vocal Ejecutivo, del
Vocal Secretario, de la persoha que genero el gasto y de quien efectud
la compra o utilizé el servicio; para efectos de la comprobacion debera
estar debidamente justificado; en lo que respecta a los viaticos y gastos
de camino deberdn ademas apegarse a los criterios establecidos en el

presente Manual de Normas Administrativas.
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~ 2.6.- VIATICOS Y GASTOS DE CAMINO.

Los viaticos y gastos de camino que el personal del Instituto y de los Organos
Centrales, Distritales y Municipales requieran para desarrollar su trabajo,
observaran y se otorgaran de acuerdo a lo siguiente:

a). Viaticos: Cantidad en moneda nacional depositado o transferido por banca
electrénica que se asigna al servidor publico (permanente y/o eventual) del
~Instituto en el desempefio de una comisidén en lugares distintos al de su
adscripcidn, cuyo periodo de ejecucion sea mayor a 24 horas, y que serviran
para cubrir el pago de hospedaje, transporte, alimentacidn y gastos menores
inherentes al viaje, dentro o fuera del Estado. Pueden ser utilizados en
efectivo, tarjeta de débito o crédito por el servidor publico. '

b). Gastos de Camino: Efectivo que se asigna al servidor publico (permanente
y/o eventual) del Instituto en el desempefio de una comisién en lugares
distintos al de su adscripcidn, cuyo periodo de ejecucion sea menor a 24 horas
y rebasen el horario normal de trabajo. Este cubrird los gastos menores
inherentes al viaje en el desempeiio de la comisién. Utilizar Gnicamente en
efectivo o moneda de curso legal.

2.6.1. Requisitos.

1. Para efecto de pago de viaticos y gastos de camino, se deber3
acompaiiar el oficio de comisién donde conste la comisién que se
realizara.

2. Al término de la comision los servidores publicos de mando medio y
operativo, deberdn anexar una relatoria de su encomienda, debiendo
contener lugar de la comisidn, y actividad realizada, en su caso la
evidencia fotografica.

3. Cumplir con la comprobacion en el tiempo y forma requeridos.




2.6.2. Clasificacién de gastos de camino Y Viaticos por nivel de atribucién.

a)' Personal de Mando Superior: Consejeros Electorales (incluye
Presidente del Consejo), Secretario Ejecutivo, Contralor General, Titular
del Organo Técnico de Fiscalizacion y Directores Ejecutivos.

b) Personal de Mando Medio: Incluye, Titulares de Unidad, Directores,
Coordinadores, Secretarios Técnicos y Subg!irectbres'.

c) Personal Operativo: A partir de Técnico hasta la ultima categoria
(permanente y/o eventual). |

2.6.3. Tabulador de Gastos de Camino y Viaticos.

_ <
$1,700.00 $2,700.00

Supe.rior -— T -‘5420_00

Medio » $200.00 $1,500.00 $2,000.00
Operativo ‘ $1,700.00

A las categorias antes sefialadas se les aplicara el siguiente tabulador como

tope maximo para gastos de camino y viaticos, otorgados por dias de comision.

Los gastos de camino (duracion menor de 24 horas) que se generen dentro del
Estado, por el personal operativo del Instituto, se comprobaran a través de los
formatos y recibos oficiales foliados, ademds de un informe de las actividades

~ realizadas en la encomienda. En procesos electorales se solicitara a los vocales

de los Organos Distritales y Municipales el sello respectivo en el mismo. Se
debera transcribir las actividades que realicen en el reverso del oficio de
comision.

Los viaticos (mayores de 24 horas) deberdn comprobarse con factura de
hospedaje, transporte y alimentos, asi como los gastos menores inherentes al

~ viaje (transbordo) que incluyan las distintas fechas que abarque la comision.

La tabla anterior muestra los topes maximos solamente.
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Si por necesidad del servicio, se realizan comisiones fuera del pais, los viaticos
que se generen deberan estar autorizados por el Secretario Ejecutivo, previo
informe a la Junta Estatal. Debiendo observar los mismos requisitos en su
ejercicio en materia de comprobacidn de gastos.

La comprobacion de vidticos y gastos de camino se realizaran conforme al
formato establecido y por lo indicado en el presente Manual de Normas
Administrativas.

Para Gastos de Camino y Vidticos que se otorgue al personal operativo por dias
de comisidn, dentro del territorio Tabasquefio se ajustara al siguiente
tabulador:

ééntro (Villahermosa) s/gastos s/viaticos
Centro (Villas) $60.00 s/vidticos
Rios (E. Zapata, Balancan y $150.00 $1,300.00
Tenosique)

Rios (Jonuta y Centla) $150.00 $1,000.00
Centla (Cabecera Mpal) $100.00 $1,000.00

Chontalpa (Comalcalco,
Paraiso, Nacajuca, Jalpa de
Méndez y Cunduacan) $120.00 $1,200.00

Chontalpa (Cardenas vy $130.00 $1,300.00
Huimanguillo)

Sierra $110.00 $1,100.00




Simbologia :
7 Regibn Chontalpa §
58 Regidn Sema :
. @B ReginCentvo §
. {Z58 RegitnRios 1

Tabla de Regiones de la Entidad

En la realizacién de eventos para el cumplimiento de las actividades del
Instituto, a propuesta de la unidad administrativa correspondiente, el
Secretario Ejecutivo autorizard los alimentacidn, transporte y hospedaje para
los invitados, ponentes o conferencista a los eventos que se organicen.

2.6.4. Restricciones Generales.

1. El pago de vidticos y gastos de camino procede, cuando el personal por
razones de servicio se tenga que trasladar a un lugar distinto al de su
adscripcion; |

2. lLa asignécién de viaticos debera atender estrictamente actividades de
caracter oficial, de acuerdo al oficio de comisidn;

3. Queda prohibido el pago de viaticos o gastos de camino a personas que
no laboren dentro del Instituto, y el pago de actividades ajenas a las

MANUAL DE NORMAS PRESUPUESTARIAS Y ADMINISTRATIVAS PARA
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desarrolladas por el mismo, o por cualquier otro motivo distinto al
desempefio de una comision oficial debidamente autorizada;

4. Queda prohibido autorizar vidticos para comisiones dentro del ambito
geografico que corresponda a la adscripcion del personal, excepto que
sea estrictamente indispensable o exista proceso electoral;

5. Solo se otorgaran viaticos por el dia o dias estrictamente necesarios en
que el personal lleve a cabo el desempefio de su comision;

6. No se autorizaran viadticos duplicados a una misma persona en
comisiones simultaneas;

7. El nimero de personas que sean enviadas a una misma comision, serd
el minimo indispensable;

8. El Instituto bajo ninguna circunstancia podrd afectar la partida de
viaticos como incremento o complemento de sueldo u otras
remuneraciones, ya que todos los vidticos son gastos a comprobar;

9. En caso necesario o por necesidades del servicio el Secretario Ejecutivo
podra determinar que los viaticos no sean bajo la modalidad de gastos
a comprobar, pero tendran que aplicarse las disposiciones fiscales para
tal efecto.

10.Las Unidades Administrativas deberan ajustarse a las tarifas
establecidas en el presente Manual de Normas Administrativas;

11.No procede el pago de vidticos o gastos de camino al personal que se
encuentre disfrutando de su periodo vacacional o cualquier otro tipo de
licencia;

12.No deberan autorizarse nuevos vidticos al personal del Instituto que no
haya comprobado los gastos de una comisidn anterior; salvo previa
justificacion.

13.El personal que no compruebe los gastos por comisidn (viaticos y gastos
de camino) debera reintegrar su importe de manera directa a la
Direccion de Administracion, a través de depdsito bancario a la cuenta
del Instituto Electoral. En caso de no realizar la comprobacién en el
tiempo establecido y sin justificacion alguna se le dard vista a la
contraloria para los efectos legales procedentes.
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14.Al término de la comision el servidor publico tiene cinco dias naturales

v

para su comprobacion.

AN

15.Los mandos medios y operativos deberan entregar copia de los oficios
de comision al inicio de la encomienda en la Coordinacion de Recursos
Humanos para que sirvan como justificantes de su ausencia laboral. Al
término de la comisidn deberdn entregarse en conjunto con su
comprobacion en la Coordinacion de Recursos Financieros.

2.6.5. Comisiones

a) Las comisiones oficiales que lleven a cabo los servidores publicos del
Instituto dentro o fuera del Estado, deberan ser autorizadas mediante
el formato denominado “Oficio de Comision”. Formato que debera
formularse con anticipacion, requisitando oportunamente todos y cada
uno de los datos solicitados en el mismo.

b) Los vidticos o gastos de camino al personal comisionado, seran
solicitados, para el caso de Consejeros Electorales y Secretario Ejecutivo
por el Presidente de la Junta Estatal; para los Directores Ejecutivos,
Titulares de Unidades y Coordinaciones por el Secretario Ejecutivo; para
el resto del personal por el Director Ejecutivo a cuyo cargo se encuentre
el programa o actividad relacionada con la comision, autorizados por el
Secretario Ejecutivoy con el visto bueno del Director de Administracion,
quien se encargara de realizar la ministracion.

c) En el caso de las Juntas Electorales Distritales y Municipales, sélo el
Vocal Ejecutivo podra autorizar oficios de comisién, correspondiente al
personal de la Junta Electoral de que se trate;

d) Todas las dreas del Instituto deberdn llevar un control secuencial de los
nimeros de oficios de comision emitidos.

2.6.6. Pasajes.

Este concepto comprende las erogaciones para adquirir boletos de transporte
que soliciten los servidores publicos del Instituto, con el objeto de cumplir
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comisiones oficiales, su otorgamiento sera previa autorizacion del Secretario
Ejecutivo del Instituto; la Direccion de Administracion a través de la
Coordinacion Operativa de Recursos Materiales y Servicios que serd la
responsable de la adquisicion de boletos de avidn y en su caso medios de
transporte terrestre.

2.7.- ENTERO DE CONTRIBUCIONES.

El Instituto tendrd la obligacion de retener y enterar las contribuciones -
federales, estatales y municipales correspondientes, de conformidad con la
legislacion aplicable, contando con la documentacion que compruebe el
cumplimiento de dicha obligacién, quedando regulado por el Manual de
Administracion de Remuneracion del Instituto previsto en el articulo 4 fraccién
IV de la Ley de Remuneraciones de los Servidores Publicos del Estado de
Tabasco y sus Municipios.

El Instituto pagard los impuestos de ISR, IVA y demds relativos a las leyes
aplicables.

2.8.- PRODUCTOS FINANCIEROS.

Los Productos Financieros originados en las cuentas bancarias y por las
inversiones en valores, deberan registrarse en contabilidad, y podran ser
utilizados conforme a las necesidades del propio Instituto previo informe del
secretario ejecutivo a la Junta Estatal.

2.9.- DE LA INFORMACION FINANCIERA.

Corresponde a la Direccion de Administracion la generacion, preparacion y
presentacion de la informacién financiera del Instituto a través de los Estados
Financieros. La Direccion de Administracidon informard a la Junta Estatal
Ejecutiva mensualmente de la situacion financiera que guarda el Instituto




contenida en los Estados Financieros. Asi mismo debe ser entregada al Organo
Interno de Control para su analisis, evaluacion e informe pertinente.

La informacidn contable que se presente debera referirse al periodo de un afio
calendario del primero de enero al treinta y uno de diciembre y debera
expresarse en miles de pesos y moneda nacional.

La Coordinacion de Recursos Financieros deberd registrar todas las
operaciones contables del Instituto de conformidad con su normatividad, la
Ley General de Contabilidad Gubernamental, Ley de Presupuesto y
Responsabilidad Hacendaria del Estado de Tabasco y sus Municipios y demas
aplicables en la materla. Al cierre del ejercicio fiscal debera observarse lo
siguiente:

Caja.- Los Fondos Revolventes deberan ser comprobados a mas tardar dentro
de los 20 primeros dias del mes de diciembre, periodo en el cual deberan
quedar saldados, supervisando la aplicacion contable de los gastos al
presupuesto de cada ejercicio fiscal.

Bancos.- Deberd observarse la normatividad referente a su manejo e
identificar el Gltimo cheque ocupado el Gltimo dia habil del ejercicio.

Deudores.- Al 31 de diciembre del afio al que corresponda el ejercicio no

‘deberan presentarse saldos a cargo de servidores publicos; debiendo. de

efectuarse los traspasos pendientes entre cada cuenta a mds tardar el dia 15
de diciembre. | |

Pagos Anticipados.- Al 30 de noviembre deberan haberse aplicado los pagos
anticipados y no mostrar saldos pendientes.

Bienes y Bienes Controlables.- Deberd efectuarse recuento fisico de estos
rubros al cierre del ejercicio, en los que se identifiquen los bienes inservibles
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para que proceda a realizarse los tramites de baja y destino final
correspondiente.

En los casos en que el Instituto adquiera bienes inmuebles, éstos deben
controlarse mediante los formatos de inventarios y contendran la informacion
requerida en ellos, tales como: superficie, ubicacion, colindancias, nimero de
escritura publica y folio registral. La escritura publica que acredite la propiedad
debera resguardase en la Secretaria Ejecutiva.

Las cuentas colectivas de activo y pasivo como deudores diversos, pagos
anticipados, gastos a comprobar, bancos, inversiones y valores, proveedores
se deberan depurar trimestralmente, para poder contar saldos reales que
reflejen transparencia en el ejercicio del gasto.

La fecha limite para pagar los compromisos adquiridos con suficiencia
presupuestal, correspondientes al ejercicio fiscal anterior, sera el 31 de
diciembre del siguiente afo.

2.9.1. Cuenta Piiblica, Autoevaluacién y Cierres Presupuestales

Las autoevaluaciones trimestrales que preceden a la rendicion de la cuenta
presupuestal mensual, y la cuenta publica debera ser elaborada por la
Direccién de Administracion, y es el documento mediante el cual el Instituto
da cuenta y razon de la aplicacion de los recursos que administra, y tiene como
objetivo principal conocer a través de la informacién de cardcter presupuestal,
financiera y contable los avances de los proyectos autorizados.

La cuenta publica se elaborara mensualmente, las autoevaluaciones deberan
realizarse trimestralmente en los periodos siguientes:

Primera: Enero-marzo
Segunda: Abril-junio
Tercera: Julio-septiembre

Cuarta: Octubre-diciembre
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Tanto la cuenta pulblica y las autoevaluaciones deberan ser firmadas
Unicamente por quienes legalmente ejercen el presupuesto.

La Contraloria General como érgano fiscalizador interno, es la encargada de
coordinar las acciones para que cada Direccién de Administracion cumpla con
la informacidn que le corresponde.

La informacion que servira de base para la realizacion de las autoevaluaciones,
se debera presentar de acuerdo al instructivo y disposiciones particulares que
para tal efecto emita el Organo Superior de Fiscalizacidn del Estado, debiendo
ser entregada a los auditores de dicho Organo, directamente por el Director
de Administracion vy el titular de la Contralorfa General, para efectuarse las
verificaciones pertinentes.

2.9.2. Conciliacién Presupuestal.

En los andlisis de los recursos comprometidos, el registro, conciliacién de cifras
y aclaraciones respectivas, deberan ser verificadas y cuantificadas
oportunamente por la Contraloria General del Instituto, mediante arqueo de
documentos a las diversas unidades administrativas para corroborar su
procedencia.

Para efecto de determinar el grado de avance del ejercicio presupuestal, Ia
Contralorfa General deberd realizar conciliaciones trimestrales con la Direccion
de Administracion del Instituto, de acuerdo al siguiente calendario.

Abril 20

Julio 20
Octubre 20

Enero : 20

Estas conciliaciones deberdn llevarse a cabo durante los tres dias habiles
posteriores a la fecha del corte sefialado en el calendario, y tienen por objeto,
determinar que las cifras del presupuesto autorizado y ejercido, registradas
por el Instituto, sean las mismas y, en caso contrario, efectuar las correcciones
correspondientes.
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2.10.- DISPOSICIONES DE RACIONALIDAD

El Instituto racionalizard el gasto destinado a las actividades administrativas.
Para el cumplimiento de estas medidas se deberdn observar las siguientes
disposiciones:

1. El Secretario Ejecutivo autorizara el numero de servidores publicos que
realizardn las comisiones fuera del Estado, procurando que el nimero
satisfaga las necesidades de la comisién. Para el caso de Consejeros
Electorales serd el Presidente del Consejo Estatal quien autorice, a
peticion expresa de los Consejeros.

2. Sélo podran tener acceso a lineas telefénicas con servicio de larga
distancia, los servidores publicos que por su funcién requieran hacer uso
de este servicio, debiendo contar con autorizacién del presidente/a o
Secretario de la Junta. La Unidad de Tecnologias de Informacién y
Comunicacion dara acceso, NIP o Password personalizados para tener
un control por cada linea. |

3. Debera evitarse la compra de boletos de avidon en “primera clase”;
prefiriendo la adquisicion en las tarifas promocionales de los vuelos
comerciales. Sélo por excepcion de necesidades del servicio y bajo
responsabilidad del Area de Adquisiciones con autorizacién del
Coordinador Operativo de Recursos Materiales y Servicios con la
Subdireccién de Administracion, podra autorizarse.

2.11.- OTROS INGRESOS.

Concepto. Se entiende por otros ingresos los recursos propios que genere el
Instituto. Aunque no estén en la Ley de Ingresos del Ejecutivo Estatal.

2.11.1. Transparencia.

Para el caso de los recursos sefialados en el punto que antecede, y a efecto de
dar transparencia a este tipo de ingresos, éstos se depositaran en la cuenta
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bancaria del Instituto, mismos que podran ser utilizados para el gasto
corriente.

2.11.2. Disposicion de Recursos.

El Instituto podra disponer de los rendimientos financieros de su patrimonio,
observando la normatividad vigente.

CAPITULO Ill. DE LOS RECURSOS HUMANOS

3.1.- DE LA PLANEACION DE LOS RECURSOS HUMANOS.

La Direccién de Administracién a través de la Coordinacién de Recursos
Humanos deberd desarrollar, conforme a sus particularidades y a lo que
disponga el Estatuto, condiciones, caracteristicas y disponibilidad
presupuestaria, el proceso de planeacion de recursos humanos que incluya,
como minimo, el analisis sobre la necesidad de personal y su disponibilidad,
tanto en el aspecto numérico como en el concerniente a los conocimientos,
habilidades, aptitudes y en su caso, actitudes que los servidores publicos
deben poseer para el desempefio de sus funciones.

3.2.DELA REMUNERACI()N DEL PERSONAL

El Instituto deberd apegarse a la asignacion de las remuneraciones del
personal de acuerdo a los tabuladores de sueldos establecidos en el
Presupuesto de Egreéos del ejercicio que corresponda o los aumentos vy
remuneraciones debidamente aprobados por la Junta Estatal. Véase Manual
de Administracion de Remuneraciones del Instituto.

3.3. DE LOS SERVICIOS PERSONALES

Las cuentas o partidas para la asignacion de los recursos destinados a los
servicios personales se clasifican en los siguientes conceptos denominados:
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sueldo, compensacidn garantizada, becas escolares, ayuda para actividades
culturales y deportivas, ayuda de transporte, y pagos por prestacion de
seguridad social, asi como otras prestaciones, estimulos, bono del dia de las
madres, bono del dia de la secretaria, estimulo del servidor publico y bono del
dia del p_adre y todos aquellos conceptos considerados en el clasificador por
objeto del gasto del Instituto. Véase Manual de Administracion de
Remuneraciones del Instituto.

El presupuesto autorizado para los servicios personales debe ser apegado a la
plantilla autorizada y para su ejercicio el Instituto debera observar lo siguiente:

1. Cuando la Direccion de Administracién proponga algin proyecto que
incluya servicios personales, éste debera ser autorizado por el
Secretario Ejecutivo, para ser incluido en el Programa Anual y
Anteproyecto de Presupuesto del afio siguiente.

2. Corresponde a la Coordinacion de Recursos Humanos:

I.  Elaborar, integrar y transferir la ndmina de pago de los servidores
publicos, asi como el envio de los recibos correspondientes;

ll.  Calcular las retenciones correspondientes al Impuesto Sobre la
Renta y las aportaciones al ISSET, asi como las demds que
correspondan conforme a la normatividad vigente;

lll.  Atender los tramites relacionados con la prestacion de servicios
médicos, asistenciales, socioecondmicos, vacacionales y
educativos del personal; asimismo efectuard las retenciones de
préstamos a corto plazo u otros otorgados por el ISSET a
empleados del Instituto, asi como las retenciones de pensiones
alimenticias por mandato judicial al personal correspondiente;

IV.  Remitir a la Contraloria General en un plazo no mayor de 5 dias
habiles después del pago quincenal, los siguientes documentos:

a) Nomina y Plantilla de Personal pagada; '
b) Fotocopia de los cheques cancelados y de las pélizas de los
reintegros de sueldos no cobrados que en su caso proceda.
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c) Copias de las transferencias electronicas o resumen del
portal bancario del pago masivo.

3.4.- DE LOS JUICIOS LABORALES

Corresponde al Secretario Ejecutivo, proponer en el anteproyecto de
presupuesto del Instituto lo concerniente a los pasivos contingentes, para el
cumplimiento de los laudos laborales.

3.5.- DEL PAGO FINIQUITO LABORAL

En caso de la terminacidn de la relacion laboral, gestion, encargo, o por causa
diversa de los Titulares de los Organos Centrales del Instituto, conforme a lo
establecido en el Estatuto se les otorgara un pago por finiquito laboral, acorde
al articulo 10 Percepciones Extraordinarias del Manual de Administracion de
Remuneraciones del Instituto para los servidores publicos permanentes.

3.6.- DE LAS NUEVAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

La creacidon de nuevas Unidades Administrativas para el Instituto, procederd a

propuesta del Secretario Ejecutivo aprobada por la Junta Estatal.

3.7.- DISPOSICIONES GENERALES

l.  Apegarse a la asignacion de las remuneraciones de los trabajadores de
acuerdo a los tabuladores establecidos en el presupuesto de egresos del
ejercicio que corresponda, o los aumentos debidamente aprobados.

Il. Solo se contratardn trabajadores eventuales, por necesidades
extraordinarias de trabajo, previo acuerdo del Secretario Ejecutivo- a
solicitud debidamente justificada de las unidades administrativas, y/o
unidades responsables. Previa verificacion de la suficiencia
presupuestaria.

Ill.  Se otorgaran estimulos econdmicos extraordinarios, de conformidad
con el Estatuto del Servicio Profesional Electoral y del Personal del IEPC
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Tabasco, y Manual de Administracion de Remuneraciones. Previa
suficiencia presupuestal y a propuesta del Secretario Ejecutivo.

CAPITULO IV. DE LOS RECURSOS MATERIALES
4.1.- DEL EJERCICIO DE LOS RECURSOS.

La Direccion de Administracion ejercera los recursos de que disponga el
Instituto, y se administraran con eficiencia, eficacia y honradez para satisfacer
los objetivos a los que estén destinados, a través de la Coordinacién Operativa
de Recursos Materiales y Servicios.

Las adquisiciones, arrendamientos y servicios que realice el Instituto se
sujetara a:

l.  Los objetivos, prioridades y politicas establecidos en el presupuesto y
Programa Institucional Anual;
Il.  Los objetivos, metas, previsiones y recursos establecidos en el
Presupuesto de Egresos del Instituto.
lll. Lo dispuesto en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién
de Servicios del Estado de Tabasco y su Reglamento.
IV. A lo dispuesto en el Reglamento de Adquisiciones, Arrendamientos v
Prestacion de Servicios del IEPC Tabasco.

4.2.- PROCEDIMIENTO PARA LA ADQUISICION DE BIENES, ARRENDAMIENTOS Y
PRESTACION DE SERVICIOS.

El Instituto podra contratar adquisiciones, arrendamientos y servicios
mediante los procedimientos que a continuacidn se sefialan, previstos en el
articulo 22 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de
Servicios del Estado de Tabasco:

I Licitacion Mediante Convocatoria Pablica;
Il.  Licitacion Simplificada Mayor;
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lll.  Licitacion Simplificada Menor; y
IV.  Adjudicacion Directa.

4.2.1. Tabla de Determinacion de Los Montos para Adjudicar.

De las modalidades sefaladas con anterioridad, para las adquisiciones,
arrendamientos y prestacion de servicios, dan como resultados los siguientes
importes de adjudicacion: |

Licitacidn medinteonvocatoria Publica 7 A partir de 29,412
Licitacién Simplificada Mayor 11,175a 29,411
Licitacién Simplificada Menor ' 1,178a 11,174
Compra Directa Hasta 1,177

El salario minimo vigente en el pais y el I.V.A. se actualizard automaticamente
conforme los cambios que se generen por las autoridades y las leyes
respectivas en la materia. '

Los pagos que se realicen por cualquiera de las modalidades mencionadas, se
efectuaran previa recepcion satisfactoria de los bienes, bienes consumibles y
controlables o servicios de conformidad con el programa de entrega
establecidos en las bases de licitacidn o invitaciones, asi como el contrato. -

I.  Las adquisiciones se sujetardn en todo momento a lo establecido en la
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios del
Estado de Tabasco, su Reglamento y el presente Manual de Normas
Administrativas.

Il.  En lo especifico en lo dispuesto en el Reglamento de Adquisiciones,
Arrendamientos y Prestacidn de Servicios del IEPC Tabasco.
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4.3.- MEDIDAS DE RACIONALIDAD Y AUSTERIDAD PRESUPUESTARIA

Para la debida racionalidad de los recursos, las unidades administrativas
deberan observar lo siguiente:
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1. Eficientar el uso del material de oficina, Gtiles de impresién y fotocopias.

Priorizando el correo electrénico institucional, imprimiendo lo necesario

y reutilizando hojas impresas.

2. En el renglon de alimentacion y viveres, los recursos disponibles sélo

podran utilizarse para actividades oficiales y los estrictamente
indispensables. Las erogaciones por este concepto que corresponden al
personal del Instituto por trabajos ordinarios, extraordinarios, o de
indole oficial con excepcidn del Consejo Estatal, visitantes Yy miembros
de la Junta Estatal, deberdn anexar relacién con las firmas de los

beneficiados.

3. Los recursos autorizados a la partida de combustibles, deberdn quedar
restringidos a la dotacion de vales o en su caso en efectivo que
distribuya la Direccion de Administracién a vehiculos propiedad del
Instituto de conformidad con el presente Manual de Normas
Administrativas. En su caso, para cada Junta Electoral ya sea Distrital o
Municipal serd el Secretario Ejecutivo quien realice las autorizaciones

correspondientes.

4.4.- OTRAS DISPOSICIONES.

I.  Las adquisiciones que se realicen bajo cualquiera de las modalidades
antes mencionadas estardn sujetas a lo establecido en la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios del Estado de
Tabasco y su Reglamento. Asi como en lo dispuesto en el Reglamento de
Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios del IEPC

Tabasco




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

+ . laintegracion del Comité de Comprasy disposiciones particulares estan
' expresadas en el Reglamento del IEPC Tabasco.

CAPITULO V. DE LOS SERVICIOS GENERALES

5.1.- DEL OBJETO Y GENERALIDADES.

Los servicios generales tienen por objeto garantizar las condiciones optimas
de servicios de fotocopiado, vigilancia, intendencia y mantenimiento de bienes
muebles e inmuebles para el funcionamiento y conservacion de las
instalaclonesy de los bienes; asi como atender oportunamente los servicios de
apdyo logistico para la realizacion de actividades del Instituto con base en la
disponibilidad presupuestal que sea programéda para cada ejercicio fiscal.

La Coordinacion de Servicios Generales, es la unidad administrativa
responsable de proveer dichos servicios de mantenimiento atendiendo de
forma continua y uniforme, las necesidades propias de la institucién, de
caracter basico; como son: telefonia, y radiocomunicacién, energia eléctrica,
fotocopiado, mantenimientos, reparaciones y adecuaciones de bienes,
vigilancia, limpieza de oficinas, mensajeria, y todos aquellos que se requieran
para la operacién y funcionamiento de las unidades administrativas y unidades
responsables.

La Coordinacién de Servicios Generales serd garante de suministrar
oportunamente los materiales y servicios necesarios, requeridos por las
unidades administrativas del Instituto para su adecuado funcionamiento; en
ese sentido debera:

1. Coordinar las funciones del pe'rsonal de transporte, fotocopiado,
vigilancia e intendencia; '

2. Elaborar y ejecutar el programa de mantenimiento del equipo de
transporte y efectuarlo oportunamente; asi como de equipos de
aire acondicionado e inmuebles.




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

3. Tener un programa anual de mantenimiento a bienes muebles e
inmuebles y ejecutarlo conforme al esquema ‘calendarizado,
incluyendo aquellos de arrendamiento en donde se realicen
actividades propias del Instituto.

4. Prever que los bienes siempre estén en dptimas condiciones de
‘operacion y con los servicios funcionando adecuadamente.

5. Cargar combustible a las unidades del Instituto.

6. Registrar y conservar los folios de las cargas de combustible que
proporcione la gasolinera como comprobante de la transaccidn
para control. |

7. Elaborar las conciliaciones y bitdcoras de: combustible y
lubricantes, mantenimiento y reparacion del equipo de
transporte del Instituto. De los vehiculos de uso comiin o bajo su
resguardo. Los servidores publicos que tengan asignados
vehiculos y reciban dotacién de combustible, aunque sea solo por
un evento o eventos especificos al mes serdn responsables de la
elaboracion de la bitacora de combustible solamente. No aplica
para mandos superiores.

8. Coadyuvar en la entrega-recepcion de los inmuebles que ocupen
los Organos Distritales y Municipales;

9. Operar un directorio de proveedores de bienes y servicios con
apoyo del drea de adquisiciones en su aprobacién.

10.Apoyar en la elaboracion del anteproyecto anual de presupuesto
del Instituto; y

11.Las demas que le confiera la normatividad aplicable.

5.1.1. Contrato de Prestacion de Servicios:

Es el documento mediante el cual se establece el cumplimiento de las
obligaciones por la prestacién de servicios al Instituto, incluidas las asesorias
de indole profesional. Para su registro, segln la naturaleza y monto del
servicio, deberan anexar:
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I.  Contrato firmado por el Secretario Ejecutivo y el prestador del servicio.
Il.  Fianzas de anticipo y de cumplimiento segln corresponda.
Serd el drea de adquisiciones quién elaborara los contratos conforme a la Ley
de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Estado de Tabasco y su
Reglamento. La Direccion Juridica apoyara en su revision y sustentacion legal.

5.1.2. Orden de Servicio

Es un documento administrativo mediante el cual se formaliza la solicitud de
servicios de un proveedor, con el objeto de proporcionar mantenimiento o
reparacion de un bien. Para su registro, se requerird de la orden de servicio
debidamente firmada, por el Director de Administracién, Coordinador
Operativo de Recursos Materiales y Servicios, Coordinador de Servicios
Generales y asi como el sello del proveedor que realiza el servicio.

Podra considerarse valida la solicitud que se realice a la Coordinacion de
Servicios Generales por correo electrénico, siempre y cuando la cuenta E-mail
sea oficial y contenga firma electrénica; con la finalidad de agilizar y disminuir g
el uso de papel contribuyendo al raciocinio de papely con el cuidado del medio
ambiente. '

En el caso de mantenimiento al equipo de transporte y bienes muebles e
inmuebles que se encuentren en el Programa Anual bastara con las firmas de
los responsables de las dreas de mantenimiento y del Coordinador de Servicios
Generales en dicha orden.

5.1.3. Contrato de Arrendamiento

Es un documento juridico celebrado entre el arrendador y arrendatario,
mediante el cual se establecen las condiciones y obligaciones por concepto del
arrendamiento de un bien. Sera el drea de adquisiciones quién elaborard los
contratos conforme a la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Estado de Tabasco y su Reglamento. La Direccion Juridica apoyara en su
revision y sustentacion legal.
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Con el propdsito de contar con unidades suficientes para llevar a cabo
actividades relacionadas con el Proceso Electoral especificamente en la
transportacion de materiales y documentacion electoral, paquetes electorales
a Presidentes de Mesas Directivas de Casilla y recepcion de dichos paquetes
para su entrega a los Consejos Distritales y Municipales, el Instituto podra
realizar contrataciones de vehiculos con personas fisicas y juridico — colectivas.

Arrendamiento de muebles e inmuebles: Para su registro el contrato debera
estar autorizado por la Secretario Ejecutivo y se presentara en original para su
cotejo y copia del mismo.

De los contratos de arrendamiento: Para la suscripcion de estos tipos de
contratos por parte del Instituto deberan apegarse a los siguientes
lineamientos:

l.  Su vigencia sera generalmente de un afio y sélo podrad ser menor,
cuando se trate de arrendamientos para satisfacer necesidades
temporales plenamente justificadas, o cuando se pretenda ajustar la
vigencia al final del ejercicio presupuestal que corresponda.

Il.  Solamente se podran rentar inmuebles, para la instalacién de bodegas,
oficinas administrativas del Instituto y para la instalacién de los Organos
Electorales Distritales y Municipales.

lll.  Elmontode la renta mensual sera fijo y no podré incrementarse durante
la vigencia del contrato. Si a su terminacion se renueva o prorroga, se
pactard el aumento, tomando en cuenta el indice inflacionario
registrado durante el ejercicio fiscal anterior, mismo que no podra ser
mayor al 5% respecto de la cantidad pactada como renta mensual.

IV.  El pago del importe de la renta se hara mensualmente, previa entrega
del recibo de arrendamiento por parte del arrendatario del inmueble,
dicho recibo debera cumplir con los requisitos fiscales que establece la
Ley en la materia. Su trdmite serd en Contabilidad para su posterior pago
en Tesoreria.
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5.2.- DEL EQUIPO DE TRANSPORTE.

5.2.1. Procedimiento para el Pago de Tenencias y Derechos:

o,

L e
& £l w““-i‘*i’ *
"* ¥ . - .7 . . .7 » . . .
- La Direccién de Administracion a través de la Coordinacion Operativa de

Recursos Materiales y Servicios solicitara mediante oficio a la Secretaria de
Planeacidn y Finanzas del Estado de Tabasco, las hojas de consultas para los
trdmites de pago del refrendo estatal de los vehiculos propiedad del Instituto.

El pago de dicho refrendo debera cubrirse durante los primeros cuatro meses
del afio de que se trate, en las oficinas de la Secretaria de Planeacidn y Finanzas
’ ' del Estado de Tabasco, salvo el caso de vehiculos nuevos en que el impuesto
correspondiente deberd calcularse y enterarse a mas tardar dentro de los
quince dias siguientes a aquel en que se adquirié el equipo de transporte,

siempre que no existan limitaciones presupuestales.

i Todo el equipo de transporte propiedad del Instituto, debera cubrir el pago del
refrendo estatal y tener asignadas sus'placas respectivas. Los documentos en
i original y copia incluyendo la pdliza de seguros deberan permanecer dentro
de la unidad. La Coordinacion de Servicios Generales dispondrd al personal
competente para tal efecto.

5.2.2. Del Mantenimiento Preventivo y Correctivo:

Con la finalidad de mantener en 6ptimas condiciones de funcionamiento y
operacion, el equipo de transporte serd sujeto de mantenimiento preventivo
y, en su caso, correctivo, preferentemente, bajo las condiciones establecidas
en los manuales técnicos y mecanicos de los fabricantes.

La Direccién de Administracion por conducto de la Coordinacion de Servicios
Generales, dependiente de la Coordinacion Operativa de Recursos Materiales
y Servicios, deberd controlar el parque vehicular. El mantenimiento de los
vehiculos, mientras estén en garantia con el proveedor, deberan llevarse con
las indicaciones del fabricante a los talleres del distribuidor autorizado. Fuera

de las garantias, se buscaran opciones de precio y calidad cumpliendo en todo
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momento con los criterios de optimizacion de recursos, economia, eficacia,
eficiencia, imparcialidad y honradez, asi como lo establecido en la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Estado de Tabasco y su
Reglamento.

Para garantizar el uso adecuado del equipo de transporte, la Coordinacion de
Servicios Generales elaborara implementara un programa de mantenimiento
preventivo anual, el cual se actualizard cada seis meses; tomando en
consideracion los requisitos y condiciones sugeridos por los manuales de
operacion del fabricante. El drea de adquisiciones realizard los tramites
correspondientes para la contratacion de los servicios mecanicos respectivos
en estricto apego a la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Estado de Tabasco y su Reglamento.

Conforme al programa anual de mantenimiento preventivo que para tal efecto
implemente la Coordinacién de Servicios Generales, la propia Coordinacion
debera informar al resguardante por correo electrénico oficial, en oficio libre
o memorandum, y con 48 horas de anticipacion, que la unidad a su resguardo
requiere el mantenimiento correspondiente. En el caso de fallas fortuitas en la
unidad, se procedera de inmediato a su atencion..

En relacion al mantenimiento preventivo y correctivo, debera llevarse una
bitacoray expediente de control de cada unidad. El mantenimiento preventivo
que requieran los vehiculos se debera sujetar al programa de mantenimiento
de la Coordinacién de Servicios Generales y al manual de mantenimiento del
distribuidor.

El equipo de transporte que conformen el parque vehicular del Instituto
recibirin el mantenimiento o reparacion en la agencia automotriz
correspondiente o en los talleres mecdnicos autorizados que formen parte del
directorio de proveedores, considerando que las unidades automotrices
nuevas deberan hacer efectiva su garantia a través de la red de distribuidores,
sucursales y centros de servicio que corresponda.




En caso de que algin vehiculo requiera reparaciones mayores, el
resguardante, a través del titular de la unidad administrativa de su adscripcion,
debera solicitar por escrito a la Direccién de Administracion y firmar orden de
servicio por la reparacién correspondiente, quien, a su vez, solicitard el
diagndstico y presupuesto correspondiente para determinar su procedencia.

La Direccién de Administracién determinard con base en los reportes de
mantenimiento y demas indicadores que estime pertinentes, previo a
cualquier reparacién mecénica, la razonabilidad de llevar a cabo la reparacion
de los vehiculos o, en su caso, diagnosticar su incosteabilidad y en su caso
cobro a los responsables. En caso de siniestros el Secretario Ejecutivo podra
eximir del cobro al servidor publico en caso de no ser responsable del mismo,
o cuando la autoridad no determine dentro de un lapso prudente la
responsabilidad.

Podrén ser susceptibles de enajenacion el equipo de transporte cuyo costo de
mantenimiento para el Instituto, sea igual o superior al cincuenta por ciento
del precio de adquisicién del vehiculo; tomando como referencia los valores
que para el efecto se publican en la guia EBC o autométrica y el estado de los
autos o camionetas a enajenar, asi como aquellas unidades que a propuesta
de la Secretarfa Ejecutiva y a criterio de la Junta Estatal sean autorizadas a
enajenarse. Tomando como base el dictamen que emita un especialista en la
materia. '

5.2.3. Responsabilidades y Obligaciones del Resguardante:

Son responsabilidades y obligaciones del resguardante: _

I. Pagar las multas, recargos y extravio de placas o documentos que se

generen por el incumplimiento a las disposiciones juridicas y normativas

aplicables, asi como responder por el uso indebido del vehiculo
asighado; " ' |

Il. Resguardar la unidad en los estacionamientos institucionales y, en el

cumplimiento de comisiones en lugares que garanticen su integridad;
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Ill.  Para los mandos medios y operativos entregar oficio de comision a la
Direccién de Administracion si el equipo de transporte asignado estara
fuera de las instalaciones en dias y horas inhabiles.

IV. A solicitud de la Coordinacion de Servicios Generales, realizar el
mantenimiento preventivo conforme al programa preestablecido;

V. Solicitar el mantenimiento correctivo con la debida oportunidad;

VI. Atender, en tiempo y forma, cualquier solicitud de la Direccion ‘de
Administracion; '

VIl. Conocer, respetar y cumplir estrictamente el reglamento de transito
local y federal, asi como cualquier disposicion juridica y normativa
aplicable;

VIIl. Contar con licencia para conducir vigente, y remitir una copia de la
misma a la Direccién de Administracién, asi como de sus respectivas
actualizaciones;

IX. Tramitar y reponer la documentacion vehicular que esté bajo su
responsabilidad y que extravie;

X. Informar inmediatamente y por escrito, a la Direccion Juridica y a la
Direccion de Administracién, cualquier tipo de siniestro o robo a la
unidad automotriz asignada;

Xl.  Mantener la unidad en éptimas condiciones de limpieza y presentacion,
asi como revisar los niveles de agua, liquidos y lubricantes; y

Xll. Las demds que contemplen el presente Manual de Normas
Administrativas.

5.2.4, De la Contratacién de Primas y Seguros:

Con la finalidad de salvaguardar el patrimonio institucional, las unidades del
equipo de transporte deberan contar con la proteccion que otorgan las
aseguradoras debidamente establecidas en el pais, preferentemente bajo la
modalidad de cobertura amplia. Por lo que, el Coordinador de Servicios
Generales solicitara a la Direccion de Administracidn la contratacion del seguro
de flotilla, y serd responsable de mantener su vigencia.




" El equipo de transporte que sea arrendado en proceso electoral, debera de

contar con la proteccion que otorgan las aseguradoras que, para tal efecto,
contrate el propietario de la unidad; siendo éste el responsable directo de
pagar los dafios o el deducible que, en su caso, resulte en el desempefio de las

funciones institucionales. b |

Quedara a cargo del servidor publico electoral resguardante o conductor, en
cada siniestro, el pago de la participacién denominada deducible, entendiendo
éste como monto o porcentaje establecido en la pdliza correspondiente; asi
como aquellos gastos que se generen como resultado del siniestro que se trate
salvo en los casos de siniestro por robo con violencia o similar, y cuando la
causa no sea imputable al servidor ptblico, serd el Instituto quien lleve a cabo
el pago del deducible. '

En los siniestros donde el resguardante o conductor observd las debidas
medidas para la proteccién de la unidad automotriz oficial, éste debe acreditar
a través de la autoridad correspondiente que el siniestro no ocurrié por causas
imputables a él; para lo cual la Direccién de Administracién con apoyo de la
Direccion Juridica, procederd al tramite de pago del deducible por parte del
Instituto. |

En aquellos casos de siniestro donde quede a cargo del Instituto el pago de la

reparacién de la unidad automotriz institucional, la Direccién de
Administracion estimara los dafios Yy, €n caso de que el importe de reparacion

resultare ser menor al pago del deducible que corresponda; ésta podrd optar

por realizar la reparacion bajo las mejores condiciones de precio, oportunidad

y demds circunstancias pertinentes para el Instituto.

La Direccidon de Administracion, enviara a la Contraloria General los
antecedentes documentales que se tengan de cada siniestro, con la finalidad
de que, en el ejercicio de sus atribuciones, determine Si existe o no
responsabilidad administrativa del servidor publico electoral involucrado.

Los tramites a que haya lugar por cualquier siniestro, asi como aquellas
pérdidas parciales que, en su caso, sufra el equipo de transporte asegurado a
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consecuencia de los riesgos que cubra la péliza correspondiente y, por
consecuencia, amparados por la aseguradora, seran atendidos en tiempo y
forma por el resguardante, con la asistencia legal de la Direccién Juridica, hasta
su total reparacion o pago respectivo.

Los dafios y pérdidas materiales que sean considerados como exclusiones
particulares en la pdliza correspondiente y, por ende, no amparados por la
aseguradora, seran reparados o repuestos, segin sea el caso, por el
resguardante, a entera satisfaccion de la Direccién de Administracion.

Cuando el equipo de transporte sea declarado como pérdida total como
resultado de un siniestro, la Direccién Juridica, llevara a cabo los tramites
necesarios para exigir el pago correspondiente a la compafifa aseguradora,
debiendo el resguardante atender, en tiempo y forma, cualquier
requerimiento derivado del siniestro.

5.2.5. Del Uso y Control de equipo de transporte:

El servidor publico a cuyo servicio se asigne un vehiculo propiedad del
Instituto, serd directamente responsable de su uso, del resguardo de
herramientas y equipo adicional con que cuente, y de los desperfectos,
siniestros y dafios que se ocasionen por negligencia, mala fe, imprudencia o
abuso, salvo los gastos que cubra el seguro contratado. De presentarse lo
anterior, independientemente de la responsabilidad en que incurra, deberd
solventar los gastos que requiera la rehabilitaciéon de la unidad, por lo que
debera usarlo en forma prudente y razonable, y sélo para el servicio oficial que
en forma concreta y especifica tenga asignado.

Las unidades de uso comun para su identificacién deberan llevar impreso en
las puertas delanteras el logotipo y nombre del Instituto.

La Direccion de Administracion autorizara a la Coordinacion de Servicios

Generales, a qué vehiculos, que por necesidad del servicio no se les colocard
identificacidon alguna.
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La Contralorfa General en coordinacién con la Direccién de Administracién
establecera los criterios para que los servidores publicos que tengan vehiculo
asignado observen los mecanismos de control interno necesarios, a fin de que
los vehiculos permanezcan en sus instalaciones en horas y dias no habiles,
salvo aquellos que por su funcién asi lo ameriten.

5.2.6. De la Asignacion de Combustible:

Los gastos por concepto de combustible, deberdn destinarse para equipo de
transporte oficial en activo propiedad del Instituto, de los cuales debe
mantenerse actualizada una relacién que debe enviarse a la Contraloria
General para su conocimiento. | '

Si por necesidades del servicio se requiere dotar de unidades propiedad del
Instituto y de combustible para vehiculos no oficiales y tratdndose de
autoridades que participen en actividades relacionadas con la funcién
electoral, que se deriven de hechos supervenientes no previstas en el
presupuesto del ejercicio fiscal de que se trate, correspondera al Secretario
Ejecutivo autorizar el gasto, previa justificacion que realice y con el
conocimiento a la Junta Estatal.

La asignacion y dotacion de combustible se realizara a través de la Direccion
de Administracion quién controlara la dotacién que se asigne a cada unidad
administrativa, vehiculo, resguardarte o servidor publico a cargo de un
programa, comisién (temporal o permanente), u comisién especifica del
Instituto dependiendo de los Programas o Proyectos en que se ocupen. La
Coordinacién Operativa de Recursos Materiales y Servicios coadyuvara en el
control.

Los equipos de transporte asignados ala Coordinacién de Servicios Generales
deberdn contar con bitdcora para el control del combustilble, debiendo
soportar el uso de dichos vehiculos con los oficios de requerimiento o los
formatos de solicitud de transporte respectivos.
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Los Vocales Ejecutivos que tengan a su cargo vehiculos que sean utilizados para

las Juntas Distritales y Municipales deberan realizar y entregar la bitacora /
respectiva por la dotacidn de combustible proporcionada semanalmente. La
Coordinacién Operativa de Recursos Materiales y Servicios coadyuvara en el

control en conjunto con Ia] Coordinacion de Servicios Generales.

Para los vehiculos asignados a mandos superiores no se considera obligatorio
el registro de control de bitdcoras de combustible.

5.3.- EQUIPOS DE FOTOCOPIADO

Los equipos de fotocopiado seran asignados a las unidades administrativas,
con base en sus necesidades especificas, previa autorizacion de la Direccion de
Administracién y se utilizaran (nicamente para la reproduccion de
documentos oficiales.

La Direccién de Administracién es la encargada de adquirir o arrendar equipos
de fotocopiado. La Secretaria Ejecutiva podra autorizar la adquisicién o
arrendamiento de estos equipos, sélo cuando sea justificado.

El control y registro del servicio de fotocopiado serda mediante reportes
mensuales que elabore el departamento de servicios generales, por area o
departamento cada fin de semana, en el reporte se especificard, el nimero de
copias generadas por fotocopiadoras, conforme las lecturas por consumo de
cada maquina, esta actividad se realizard la cual realizara con el proveedor del
servicio.

5.4.- SERVICIO DE TELEFONIA CELULAR Y RADIOCOMUNICACION

La telefonia mévil y radiocomunicacion sélo podrd asignarse para los niveles
de Director en adelante. Excepto en procesos electorales y el dia de la Jornada
Electoral cuando la comunicacion constituya un medio indispensable para el
cumplimiento de sus funciones sustantivas, siempre que esté presupuestado
la erogacidn de los gastos en los tiempos electorales, previa autorizacion de la
Secretaria Ejecutiva y con el conocimiento que este dé a la Junta Estatal.
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.~ . 5.5.-SERVICIO DE ENERGIA ELECTRICA

El servicio de energia eléctrica se utilizara inicamente durante el horario de
trabajo, y solamente se proporcionard a los inmuebles y oficinas que utilicen
las unidades administrativas que integran al Instituto. Asi como a las Juntas
Electorales Distritales y Municipales en procesos electorales.

5.6.- MANTENIMIENTO, ADAPTACION Y REMODELACION DE BIENES
INMUEBLES

La Direccién de Administracion elaborara para cada ejercicio fiscal un
programa de mantenimiento, conservacion, adaptacién y remodelacion de las
oficinas propiedad del Instituto y de las que se tienen bajo contrato de
arrendamiento, previa verificacion de la disponibilidad presupuestal. -

En caso de instalaciones especiales, las unidades administrativas deberan
solicitarlas a la Direccién de Administracion, para que por conducto de la
Coordinacion de Servicios Generales se determine su viabilidad técnica.

El mantenimiento de bienes inmuebles u oficinas, atendera lo siguiente:

a) El drea que requiera alguno de esos servicios, lo solicitara en los
formatos correspondientes, y seran autorizados por la Direccién de
Administracion. '

b) Se elaborard una orden de servicio a cargo del titular del area en la que
se encuentre resguardado el bien, y

c) Tratdndose de mantenimiento a bienes inmuebles en arrendamiento, se
debera contar con la autorizaciéon del arrendador justificando dicha
accion.

d) ‘En el caso de los bienes inmuebles que ocupen las Juntas y Organos
Distritales y Municipales estrictamente se apegaran a lo dispuesto en el
manual que para tal efecto realice la Coordinacion de Organizacion
Electoral.
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5.7.- DISPOSICIONES GENERALES

La Direccion de Administracién, debera aplicar de acuerdo a las necesidades
del Instituto, las partidas senaladas en el Presupuesto, optimizando los
recursos en los rubros de: Mantenimiento y reparacién de equipos de
transporte, promocion y gastos de difusién, alquiler de equipos y muebles
para la administracién, alquiler de vehiculos, pasajes o viaticos, gastos de
camino, gastos de recepcidn y atencion a visitantes, publicacion de libros,
folletos, revelado fotografico, encuadernacion y trabajos de impresién, asi
como viaj’es a representacion institucional.

La Direccion de Administracidon a través de la Coordinacion Operativa de
Recursos Materiales y Servicios debera controlar el parque vehicular, para lo
cual observara las siguientes medidas:

a) El Coordinador de Servicios Generales, serd el responsable de
verificar el registro de la bitacora de control por vehiculo, en
relacién al uso de combustible, lubricantes y en general del
mantenimiento preventivo y correctivo.

b) Los servidores publicos que tengan asignados vehiculos
propiedad del Instituto seran los responsables del registro de la
bitacora por el uso de combustible; proporcionado por el Instituto
en efectivo o especie (vales de combustible). La cual deberan
ehtregar mensualmente a la Coordinacidn de Servicios Generales.

¢) La asignacién de vehiculos oficiales deberd ser aprobada por el
Secretario Ejecutivo a solicitud de la Direccién de Administracion
y serd a partir de la categoria de Coordinador o similar. Sélo se
asignaran unidades en aquellas dreas que de acuerdo a su funcién
lo requiera para su operacion. El servidor publico a cuyo servicio
se asigne un vehiculo propiedad del Instituto o que sea
depositario de un vehiculo, serd directamente responsable sobre
el uso de la unidad, el resguardo de herramientas, accesorios y
equipo adicional con que cuente el vehiculoy de los desperfectos,
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siniestros y dafios y faltantes que se ocasione por negligencia,
mala fe, imprudencia o abuso. Excepto que el peritaje de la
autoridad indique que el conductor de la unidad no es
responsable del percance. Asi mismo debera firmar carta
responsiva y resguardo vehicular. .

d) Los servidores publicos con categoria de chofer o similar que
tengan o utilicen de manera permanente una unidad automotriz
deberan firmar carta respbnsiva y resguardo del vehiculo como
salva guarda del bien del Instituto, aunque el reéguardo general
sera del Coordinador de Servicios Generales.

e) El mantenimiento del equipo de transporte mientras esté en
garantia con el proveedor deberd llevarse con las indicaciones del
fabricante a los talleres del distribuidor autorizado. Fuera de las
garantias se buscaran opciones de precio y calidad cumpliendo en
todo momento con la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Estado de Tabasco y su Reglamento.

f) Todo vehiculo que sea asignado a un servidor publico sera
entregado bajo un formato de entrega#ecepcic’m donde firmaran
ademas el Director Ejecutivo de Administracion, el Coordinador
Operativo de Recursps Materiales y Servicios en conjunto con el
Coordinador de Servicios Generales. '

g) El importe de deducible que la compaifila de seguros no
recohozca, serd responsabilidad de quien tenga resguardo el
vehiculo, con la salvedad que la responsabilidad del hecho no le
sea imputable.

Controlar el gasto por servicio telefénico, tomando medidas tales como:
cancelar lineas en édreas que no sean indispensables, colocar protecciones

~ para evitar el uso de Il_a-madas personales de larga distancia, limitar el uso de

teléfono celular. Sélo podran tener acceso a servicios de larga distancia

‘nacional e internacional, para llamadas oficiales, el personal de nivel director

o superior, o quienes por sus funciones asi lo requieran. Para las Juntas tanto




lEPc -: MANUAL DE NORMAS PRESUPUESTARIAS Y ADMINISTRATIVAS PARA
e EL CONTROL DEL EJERCICIO PRESUPUESTAL |

Distritales como Municipales, serad responsabilidad del Vocal Ejecutivo y/o
Vocal Secretario, el manejo racional de dichos servicios.

La Direccién de Administracion establecera medidas administrativas y de
caracter técnico, para procurar la disminucion del consumo de energia
eléctrica.

La Coordinacién de Servicios Generales elaborara un control por area o
departamento cada fin de semana, donde especificara de cada una de las
copiadoras el nimero de copias obtenidas, tanto correctas como de
desperdicios y de acuerdo a los contadores de cada equipo de fotocopiado.

CAPITULO VI. DEL ALMACEN

6.1.-DE LAS GENERALIDADES, OBJETO y FUNCIONAMIENTO DEL ALMACEN.

La Direccion de Administracién, a través de la Coordinacion Operativa de
Recursos Materiales y Servicios, establecera, operara, actualizara y difundir3,
por lo menos una vez al afio, el catalogo de bienes, con la finalidad de
estandarizar sus caracteristicas y especificaciones técnicas. Los productos,
materiales, refacciones, herramientas, utensilios y bienes muebles quedaran
sujetos al control de Almacén a partir del momento en que las reciban.

La Coordinacion de Recursos Financieros, debera conservar la documentacién
soporte de los bienes que se consideren activos fijos, durante el tiempo de vida
de los mismos. Por su parte, la Contraloria General realizard la revision y
vigilancia del cumplimiento de estas disposiciones.
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6.2.- ACTIVOS FIJOS :

Se entendera como activo fijo todos los bienes muebles, inmuebles e
intangibles adquiridos por el Instituto, siempre que estén comprendidos
dentro de los programas y cuentas presupuestarias del Capitulo 5000.

Con el objeto de identificar, registrar y controlar los bienes considerados como
activos fijos, se sujetardn a las siguientes disposiciones: '

6.2.1. Bienes Muebles

Para el caso de los bienes muebles e intangibles, cuyo costo de adquisicion sea
igual o superior a 35 dias de salario minimo vigente, se registraran
contablemente como un aumento en el Activo No Circulante y se deberan
identificar en el control administrativo para efectos de conciliacion contable.
Excepto en el caso de intangibles, cuya licencia tenga vigencia menor a un aiio,
casoen el cual se le dard el tratamiento de Gasto del Periodo.

Los bienes muebles e intangibles cuyo costo de adquisicion sea menor a 35
dias de salario minimo vigente, se registraran contablemente como un gasto y
seran sujetos a los controles correspondientes asignandoles para tal efecto un
ndmero de Control de Gasto. El valor de adquisicién comprendera el precio de
compra, incluyendo aranceles de importacién y otros impuestos (que no sean
recuperables), la transportacién, el almacenamiento y otros gastos
directamente aplicables, incluyendo los importes derivados del Impuesto al
Val_f)r Agregado (IVA) en aquellos casos que no sea acreditable.

Periédicamente debe realizarse la depreciacién de los bienes de acuerdo a la
normatividad emitida por el Consejo Nacional de Armonizacion Contable; la
parte de la depreciacion de cada periodo debe ser reconocida como un gasto.

El monto de la depreciacién como la amortizacidn se calculara considerando
el costo de adquisicion del activo depréeciable o amortizable, menos su valor
de desecho, entre los afios correspondientes a su vida util o su vida econdmica;
registrandose en los gastos del periodo y en una cuenta complementaria de
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activo como depreciacion o amortizacion acumulada, a efecto de poder
determinar el valor neto o el monto por depreciar o amortizar restante.

El total de los bienes adquiridos por el Instituto se apegara al control de los
almacenes que comprenderd como minimo lo siguiente:

a) Recepcion.

b) Control.

c) Registro contable.

d) Inventario.

e) Guarda y conservacion.

f) Despacho.

g) Servicios complementarios.
h) Destino y baja.

Llevar un control de los bienes adquiridos considerados activos fijos, a los
cuales se les asignard un numero de inventario en lugar visible y una tarjeta de
‘control o resguardo que incluya el valor del bien, firmada por el usuario
responsable y el jefe superior Inmgdiato.

Los bienes deberdn mantener registrado su costo histdrico original, y en caso
de no conocerlo, se tomaran valores de avalto.

En el caso de donacidn a organismos publicos, sera a través de un contrato de
donacidn en el que se trasladara el dominio correspondiente, previa solicitud
que se formule a través de su titular, previa autorizacién de la Junta Estatal.

El usuario responsable, que por cualquier concepto use, posea, administre o
tenga bajo su responsabilidad bienes propiedad del Instituto, estara obligados
a proporcionar la informacion que se le solicite, asi como proporcionar los
resguardos de los bienes y, ademads, otorgar a la Contraloria General las
facilidades para su verificacion.

La Direccidn de Administracion debera realizar como minimo dos veces al afio
inventario de la existencia de los activos fijos y realizar conciliaciones de las
cuentas contables de los bienes muebles con el inventario fisico de los mismos. i
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¢ El resultado del levantamiento fisico del inventario deberd coincidir con los
saldos de las cuentas de activo correspondientes y sus auxiliares; asimismo,

Al servir de base para integrar al cierre del ejercicio el Libro de Inventario y
| Balances.

Para el caso de los bienes informaticos se consideraran los siguientes criterios:

a) Establecer los nimeros de inventario para: CPU, teclado, mouse y
demdas accesorios (bocinas, micréfono, etc.), y monitor; con mismo
nimero y consecutivos.

b) Los accesorios que formen parte del CPU, como memorias, discos duros,
u otro accesorio interno, no deben inventariarse por separado, aunque
su costo sea mayor a 35 veces el salario minimo diario vigente.

c) Soélose deberdn inventariar partes que agreguen valor al equipo.

Los activos que para su operacién y funcionamiento dependan de dos o mas
bienes se les asignardn un mismo niimero de inventario.

6.2.2.- Criterios de Alta de Bienes Muebles.

Para tramitar el alta de los bienes muebles propiedad del Instituto, la
Coordinacién de Almacén debera presentar ante la Direccién de
Administracién a través de oficio la factura original, la cual debera reunir los
requisitos fiscales correspondientes, para que sean inscritos en el padrén de
bienes muebles del Instituto. '

La factura resguardada deberd estar a nombre del Instituto Electoral y de
. Participacion Ciudadana de Tabasco.

Para efectos de resguardo, la factura original debe conservarse en la
Coordinacién de Recursos Financieros y la copia de la factura con sello en
original en la Coordinacién de Almacén.

La relacion de la toma semestral de los inventarios fisicos de los bienes
muebles, deberd ser enviada a la Contraloria General, para comunicar los
aumentos y disminuciones de dichos activos.




La Unidad de Tecnologias de Informacién y Comunicacion apoyara en su
publicacidn en el Portal Oficial del Instituto.

6.2.3- Baja de Bienes Muebles.

Cuando se solicite |a baja de bienes, ésta serd autorizada mediante acuerdo de
la Junta Estatal Ejecutiva, previa propuesta del Secretario Ejecutivo,
debiéndose llevar el proceso por la Coordinacién Operativa de Recursos
Materiales y Servicios de acuerdo a lo siguiente:

a) Revisar sus respectivos inventarios para identificar los bienes muebles
no utiles susceptibles de baja y elaborar un listado.

b) Determinar el valor de avaltio. (Aplica para activos fijos)

c) Elaborar un dictamen de no utilidad de los bienes muebles en general.

d)' Elaborar la propuesta de disposicion final de los bienes muebles en
general, indicando el procedimiento de enajenacién, donacién,
destruccion, etc.

e) Solicitar ante la Junta Estatal la enajenacidn, donacién, destruccién, etc.,
mediante una propuesta de disposicion final en la que se enlisten los
bienes.

Emitido el Acuerdo de Junta Estatal, la Direccién de Administracién procedera
a efectuar el tramite para la disposicion final de los bienes, mediante el
procedimiento autorizado, el cual culmina con la firma del contrato de
donacidn, compra-venta, etc.

Solicitar a la Direccion de Administracion la baja de los bienes en el Sistema de
Administracién Gubernamental Armonizado (SAGA).

La Coordinacidn Operativa de Recursos Materiales y Servicios en coordinacién
con la Coordinacion de Almacén, deberd integrar un expediente que contendr3
el listado de los bienes muebles, debidamente requisitado y firmado por las
areas responsables, fotografias, avaltos de dichos bienes, dictimenes de no
utilidad, copias de los documentos que acrediten la propiedad de los bienes,
los cuales seran requisito indispensable para que proceda la baja.

MANUAL DE NORMAS PRESUPUESTARIAS Y ADMINISTRATIVAS PARA
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El listado de los bienes muebles, debera contener los siguientes datos como

VIl
VIII.
IX.
X.

minimo:

Numero de inventario. -

Descripcién del bien.

Marca.

Serie.

Fecha de adquisicion.

Numero de factura.

Importe.

Numero de resguardo y/o nombre de la persona que lo tenia asignado.
Firma de quien elabord, reviso y autorizd.

Observaciones. o

6.2.4- Bienes No Localizados.

Se procedera a la baja de los bienes y se realizaran los procedimientos

administrativos correspondientes, notificaindose a la Contraloria General

cuando:

a)

b)

Como resultado de la realizacion de inventarios los bienes no sean
localizados, y la Direccion de Administracion haya efectuado las
investigaciones necesarias para su localizacién. Si una vez agotadas las
investigaciones procedentes los bienes no son encontrados, se
efectuaradn los tramites legales correspondientes. _
El bien se hubiere extraviado, robado o siniestrado, la Coordinacion
Operativa de Recursos Materiales y Servicios debera levantar acta
administrativa haciendo constar los hechos, asi como cumplir los demas
actos y formalidades establecidas en la Iegis!acién aplicable en cada

'~ caso.

6.2.5- Partes Reaprovechables de Bienes Muebles Propuestos para Baja.

Son partes reaprovechables de los bienes muebles aquellas que pueden

sustraerse de un bien susceptible de darse de baja y que por su estado fisico
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pueden ser usadas o aprovechadas para el uso inmediato o posterior en otro
bien mueble de la misma naturaleza.

El proceso para reutilizar o reaprovechar partes de bienes muebles deber3 i}
llevarse a cabo conforme a lo siguiente:

I.  Previo al proceso se debe emitir el listado de los bienes a los cuales
se pretende sustraer las partes, de conformidad con los lineamientos
mencionados. | o

a. Dictamen de no utilidad para bienes muebles en general.
. b. Propuesta de disposicion final para muebles en general.

Il.  Integrar un expediente que deberd contener listado de los bienes a
que hace referencia el numeral anterior, debidamente requisitado y
firmado por las areas responsables, asi como un registro fotografico
que ampare el proceso. En caso que las piezas sean para su posterior
utilizacién, se debera llevar el control en el almacén, por lo que al
expediente se anexara la constancia de entrada al mismo, asi como
su registro contable.

ll.  Mediante oficio la Direccién de Administracién debera dar aviso a la
Contraloria General.

6.2.6- Procedimiento de Baja, Enajenacién y/o Destruccién de Bienes Muebles.

Corresponde a la Administracién realizar los trdmites para la baja, enajenacién
y/o destruccién de bienes muebles del Instituto, que figuren en sus respectivos
inventarios y que, por su uso, aprovechamiento o estado de conservacion, no

estén en condiciones de seguirlos utilizando y conservando por el costo de
almacenamiento.

6.3.- BIENES CONSUMIBLES

Para el caso de los bienes consumibles se deberd llevar un control de los bienes
adquiridos no considerados activos firmado por el usuario responsable.
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El método de valuacion de inventario para el caso de los bienes consumibles,
serd el de Primeras Entradas, Primeras Salidas, debiendo al final de un periodo
hacer los ajustes correspondientes en la contabilidad derivado de la toma fisica
del Inventario.

Todas las adquisiciones de bienes consumibles del gasto corriente o electoral
en su caso realizadas a través del Fondo Revolvente, se registraran financiera
y presupuestalmente a las partidas que correspondan.

6.4.- DE LAS ENAJENACIONES

Las enajenaciones de bienes muebles del Instituto se realizaran, a propuesta
de la Secretaria Ejecutiva, quien determinara el procedimiento a seguir para
cada caso en particular.

6.5.- DE LOS TIPOS Y CONSTITUCION DE GARANTIAS

Las garantias seran:

La de seriedad de la postura, en el acto de presentacidn, aperturay evaluacion
de posturas, dictamen y fallo de adjudicacion, el Instituto establecera en bases,
el monto de la garantia de seriedad tomando como referencia el avalto de los
bienes muebles a enajenar, misma que debera ser exhibida mediante cheque
certificado, cheque de caja, transferencia o depodsito en efectivo ante
institucion bancaria autorizada.

Cumplidas las obligaciones de pago establecidas en las bases, dicha garantia
serd aplicada como pago parcial del precio de adjudicacion.

La Direccion de Administracion conservard en resguardo las garantias de
sostenimiento de ofertas hasta que se dicte el fallo de adjudicacién, momento
en que seran devueltas a los oferentes o postores a excepcion del que resulte
adjudicado.
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Aprobado y con fundamento en el articulo 119, parrafo 1, fracciones I y Il de la
Ley Electoral, se propone el presente Manual de Normas Presupuestarias y
Administrativas para el Control del Ejercicio Presupuestal del Instituto
Electoral y de Participacién Ciudadana de Tabasco. .

TRANSITORIOS

PRIMERO. El presente Manual de Normas Administrativas entrard en vigor al
dia siguiente al de su aprobacién por la Junta Estatal Ejecutiva del Instituto
Electoral y de Participacion Ciudadana de Tabasco.

SEGUNDO. De conformidad con el articulo 114, de la Ley Electoral y de
~ Partidos Politicos del Estado de Tabasco, se instruye al Secretario Ejecutivo del
Instituto, provéa lo necesario para la publicacion en el Periédico Oficial del
‘Estado, en la péagina de internet del Instituto Electoral y de Participacion
Ciudadana de Tabasco. ‘

TERCERO. Se derogan.todas las disposiciones legales y administrativas que se
opongan a lo dispuesto en el presente Manual de Normas Administrativas.

CUARTO. Los actos y contratos que el IEPCT haya celebrado con anterioridad
a la entrada en vigor del presente Manual de Normas Administrativas, les
seran aplicables las disposiciones legales y administrativas vigentes al
momento de su inicio 0 celebramon
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