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REGLAMENTO EN MATERIA DE ADMINISTRACION
DE LOS RECURSOS HUMANOS, MATERIALES
Y FINANCIEROS DEL IEEG

MARCO JURIDICO

1.1 Constitucion Politica del Estado de Guerrero.

1.2 Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de Guerrero
Numero 564.

1.3 Leyde Instituciones y Procedimientos Electorales del
Estado de Guerrero.

1.4 Reglamento de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.

1.5 Reglamento Interno del IEEG.
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REGLAMENTO EN MATERIA DE ADMINISTRACION
DE LOS RECURSOS HUMANOS, MATERIALES
Y FINANCIEROS DEL IEEG

2. FUNDAMENTO LEGAL

El articulo 86 de la Ley Numero 571 de Instituciones y Procedimientos Electorales
del Estado de Guerrero, textualmente, dice: El Instituto Electoral, es un Organismo
Publico Autbnomo, de caracter permanente, independiente en sus decisiones y
funcionamiento, con personalidad juridica y patrimonio propio, responsable de vigilar
el cumplimiento de las disposiciones constitucionales y reglamentarias en materia
electoral; asi como de velar porque los principios de certeza, legalidad,
independencia, imparcialidad y objetividad, guien las actividades de los organismos
electoral, encargado de coordinar, preparar, desarrollar y vigilar los procesos
electorales estatales y municipales, ordinarios y extraordinarios, en los términos de
la legislacién aplicable. EI mismo articulo, en su ultimo parrafo sefiala: que el
Instituto Electoral elaborara, administrara y ejercera en forma autébnoma su
presupuesto de egresos que enviara al por conducto del Ejecutivo y directamente al
Congreso del Estado para su aprobacion.

La fraccion Il del articulo 87 nos dice que los recursos seran ejercidos directamente
por la Secretaria General bajo la supervision de la Comision de Administracion del
Instituto Electoral y la Contraloria Interna.

La fraccion VIII del articulo 110 nos describe que la comision de administracion
coadyuva en la elaboracién del reglamento de organizacion y operacién del Instituto
Electoral en materia financiera y presentarlo para su aprobacion al Consejo General
del Instituto.
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REGLAMENTO EN MATERIA DE ADMINISTRACION
DE LOS RECURSOS HUMANOS, MATERIALES
Y FINANCIEROS DEL IEEG

3. PRESENTACION:

El proposito de este reglamento, es normar las actividades de los trabajadores del
IEEG, en cuanto al control de los recursos financieros, materiales y humanos,
buscando con ello el Optimo aprovechamiento y al mismo tiempo establecer los
mecanismos mas apropiados, para la agilizacion de la comprobacion de dichos
recursos.

E | control de estos recursos corresponde a la Direccion Ejecutiva de Administracion
y del Servicio Profesional Electoral, a través de sus tres jefaturas de unidad:

» Contabilidad y Finanzas,
» Recurso Materiales y Servicios, y
* Recursos Humanos.

No obstante, de que cada area tiene funciones diferentes existe una relacion
intrinseca  encaminada a un solo objetivo, eficientar los procedimientos
administrativos para ofrecer oportunamente los tramites que coadyuven a hacer
llegar a cada una de las areas, los recursos en tiempo y forma.

Asimismo, es relevante hacer de su conocimiento como entes sujetos de fiscalizacion
gue este organismo presenta ante la Auditoria General del Estado, informes
financieros cuatrimestrales, lo que implica que estas éareas administrativas
mantengan la informacién actualizada, por lo que se requiere que todos los recursos
financieros, materiales y humanos, se comprueben oportunamente.
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REGLAMENTO EN MATERIA DE ADMINISTRACION
DE LOS RECURSOS HUMANOS, MATERIALES
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4. OBJETIVO:

El presente Reglamento establece las reglas de operacién que faciliten
al personal responsable de la integracién y seguimiento de cada una de
las funciones que se realizan en las diferentes areas que integran la
Direccién Ejecutiva de Administracion y del Servicio Profesional Electoral
y, la presentacién de los informes financieros cuatrimestrales ante la
Auditoria General del Estado, como lo estipula la Ley de Fiscalizacion
Superior del Estado de Guerrero numero 564, asi como darle un estricto

seguimiento.
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REGLAMENTO EN MATERIA DE ADMINISTRACION
DE LOS RECURSOS HUMANOS, MATERIALES
Y FINANCIEROS DEL IEEG

TITULOPRIMERO
DISPOSICIONESGENERALES

Capitulo Unico

TITULO SEGUNDO
DE LA ADMINISTRACION DE LOS RECURSO HUMANOS

Capitulo 1
DE LOS RECURSOS HUMANOS

Capitulo 11

DE LA CONTRATACION DEL PERSONAL
Capitulo 111

DEL REGISTRO Y CONTROL DE ASISTENCIA

Capitulo IV

DE LAS SANCIONES ADMINISTRATIVAS
Capitulo V

DE LAS JUSTIFICACIONES
Capitulo VI
DE LAS REMUNERACIONES AL PERSONAL
Capitulo VII
DE LA INCORPORACION DE LOS TRABAJADORES DEL ISSSTE

Capitulo VI

Fecha de elaboracién: marzo del 2010. P&gina 6 de 35



REGLAMENTO EN MATERIA DE ADMINISTRACION
DE LOS RECURSOS HUMANOS, MATERIALES
Y FINANCIEROS DEL IEEG

TI'TULO TERCERO
DE LA ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS MATERIALES

Capitulo |
DE LOS RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
Capitulo 11
DEL ALMACEN
Capitulo 11
DE LOS REQUERIMIENTOS DEL ALMACEN
Capitulo IV
DEL MANTENIMIENTO DE LOS BIENES MUEBLES E INMUEBLES
Capitulo V
DEL INVENTARIO FISICO DE BIENES MUEBLES
Capitulo VI
DE LA ASIGNACION DE BIENES MUEBLES
Capitulo VII
DE LAS BAJAS Y DESTINO FINAL DE LOS BIENES MUEBLES
Capitulo VI
DE LA ASIGNACION DE VEHICULOS

Capitulo IX
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DE LAENTREGADE DdTACION DE GASOLINA
Capitulo X
DEL SERVICIO TELEFONICO
Capitulo XI
DEL SERVICIO DE CORRESPONDENCIA Y MENSAJERIA
Capitulo XII

DEL SERVICIO DE FOTOCOPIADO

DE LA ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS FINANCIEROS
Capitulo |
DE LOS RECURSOS FINANCIEROS DEL INSTITUTO
Capitulo 11
DEL FONDO REVOLVENTE
Capitulo 111
DE LOS GASTOS DE REPRESENTACION

Capitulo IV

DE LADOCUMENTACION COMPROBATORIA

Fecha de elaboracién: marzo del 2010. P&gina 8 de 35



REGLAMENTO EN MATERIA DE ADMINISTRACION
DE LOS RECURSOS HUMANOS, MATERIALES
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TITULO PRIMERO
Disposiciones generales
Capitulo Unico

Articulo 1. El presente reglamento, tiene por objeto regular la actuacion de los servidores
publicos electorales en la administracion de los recursos humanos, materiales y financieros del
Instituto Electoral del Estado de Guerrero.

Articulo 2. El presente reglamento, es de observancia general y obligatoria para todos los
funcionarios y servidores publicos electorales que presten sus servicios en el Instituto Electoral
del Estado de Guerrero.

Articulo 3. La vigilancia del cumplimiento de este reglamento, es responsabilidad del Consejo
General, la junta Estatal, la Comision de Administracion y la Contraloria Interna, en el &mbito de
sus respectivas competencias.

Articulo 4. Para los efectos del presente reglamento se entendera por:

I Instituto Electoral: El Instituto Electoral del Estado de Guerrero.
Il. Ley: La Ley de Instituciones y Procedimientos Electorales del Estado de Guerrero.
I1l.  Consejo General: EI Consejo General del Instituto Electoral del Estado de Guerrero.
IV. Comision: La Comision de Administracion del Instituto Electoral del Estado de Guerrero.
V. Presidente del Comité: EI Consejero Presidente de la Comisién de Administracion.
vI. Comité: EI Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Instituto Electoral
del Estado de Guerrero.

VII. Secretario Técnico del Comité: El Director Ejecutivo de Administracion y del Servicio
Profesional Electoral.

Viil. Direcciones: Direccion Ejecutiva Juridica, Direccion Ejecutiva de Prerrogativas y
Partidos Politicos, Direccién Ejecutiva de Informatica, Sistemas y Estadistica, Direccion
de Organizacion y Capacitacion Electoral y Direccion Ejecutiva de Administracion y del
Servicio Profesional Electoral.

IX. Direccion: La Direccion Ejecutiva de Administracion y del Servicio Profesional Electoral.
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X. Representante de Partido Politico. Los representante de cada uno de los Partidos Politicos
acreditados ante el 6rgano electoral correspondiente.
XI. Funcionario Publico Electoral: esta denominacion incluye a Consejeros Electorales y
Secretario General.
XII. Servidor Pablico Electoral: Esta denominacién incluye a Contralor Interno, Directores

Ejecutivos, Jefes de Unidad y demas personal que preste sus servicios en el Instituto.

TITULO SEGUNDO
De la Administracion de los Recursos Humanos

Capitulo 1
De los Recursos Humanos

Articulo 5. El servidor publico electoral que labore en este Instituto debera portar los dias en
que el Consejo General sesione, el uniforme que sea proporcionado para ese efecto, y cuando asi
se le requiera por alguna otra actividad desarrollada por el Instituto.

En caso de no contar con éste, podré portar camisa blanca y pantalén negro.

Articulo 6. Sera obligatorio para todo servidor plblico electoral de este Instituto portar
diariamente el gafete que lo acredite como trabajador de este Organo Electoral.

Articulo 7. Queda prohibido el consumo de alimentos en el area de trabajo durante la jornada
laboral, salvo la disposicion ndmero 30 de este manual, a fin de salvaguardar la imagen
institucional, por lo que se proporcionard un limite de 30 minutos para que el servidor publico
electoral realice la ingesta de sus alimentos en un lugar apropiado y sin perjuicio de las
actividades propias del Instituto, previa autorizacion del Director ejecutivo que corresponda.

Articulo 8. Es obligacién del servidor publico electoral cumplir con las tareas y encomiendas
que le haga su superior jerarquico, aquellas que sean por disposicion legal y se le hagan saber a
través de circulares o notificaciones personales.

Articulo 9. Con el fin de salvaguardar la armonia institucional el servidor publico electoral de
este Instituto debera observar un comportamiento ético y profesional.

CAPITULO II
De la contratacion del personal
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Articulo 10. Se contratara al servidor publico electoral por el periodo de tiempo que se
establezca en el contrato correspondiente, el cual debera suscribirse a partir de la fecha en que
dicha persona sea notificada por parte de la Secretaria General de este Instituto Electoral.

Articulo 11. Para proceder a dar de alta al Servidor Publico Electoral en la ndmina del Instituto,
ésta debera notificarse mediante oficio suscrito por el Director Ejecutivo de Administracion y del
Servicio Profesional Electoral y dirigirse a la Unidad Técnica de Recursos Humanos, mismo que
deberad contener el nombre, la fecha y el cargo, asi como la adscripcion correspondiente de la
persona que esta siendo contratada.

Articulo 12. La Unidad Técnica de Recursos Humanos deberd integrar el expediente individual
de cada uno de los servidores publicos electorales que se contraten, el cual debera contener como
minimo los siguientes documentos:

1) Curriculum Vitae y/o Solicitud de Empleo;

2) Cédula Profesional y Titulo o Constancia de Estudios (Copias);

3) Dos Fotografias tamafio infantil;

4) Copia del Acta de Nacimiento;

5) Copia de la Credencial de Elector legible;

6) Copiade la CURP;

7) Carta de no Antecedentes Penales (original y reciente);

8) Copia de la Constancia de Inscripcion al RFC (ante la S.H.C.P.);

9) Constancia de Examen Médico Original expedida por Institucion Oficial (Hombres y

Mujeres);

10) Dos Cartas de Recomendacion Originales (con direccion y teléfono de la persona que
recomienda);

11) Comprobante de domicilio (copia y reciente);

12) Escrito en el que manifieste si percibe ingreso por alguna otra actividad econémica o trabajo
de manera simultanea con otro patron, a fin de no duplicar la aplicacion del subsidio para el
empleo;

13) Constancia de Percepcion de Ingresos del empleo anterior (formato 37) correspondiente al

afio que transcurre, cuando corresponda, a fin de realizar la acumulacién del ingreso; y
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14) Licencia de Manejo (Choferes).

Articulo 13. Cuando por necesidades de la direccion se tenga que comisionar al Servidor
Publico Electoral a un &rea distinta a su lugar de adscripcion, esta situacién debera notificarse y
justificarse por escrito por parte de la Secretaria General a la Direccion Ejecutiva de
Administracion y del Servicio Profesional Electoral, para que ésta a su vez, instruya a la Unidad
Técnica de Recursos Humanos para que se hagan los cambios correspondientes, asi como a las
areas y al personal que dicho movimiento afecte, dando vista de tales movimientos a la
Contraloria Interna para su conocimiento. Todo cambio de adscripcion debera apegarse a lo
previsto por el Reglamento Interno del Instituto, este lineamiento no aplica al personal directivo.

CAPITULO I
Del registro en el control de asistencia

Articulo 14. El sistema de registro para el control de asistencia que se utilizara en este Instituto
sera el lector de huella digital.

Articulo 15. Todo Servidor Publico Electoral contratado por este Instituto, debera darse de alta
en el sistema de registro a fin de garantizar su asistencia a laborar, y sera a partir de fecha del
registro en que surtira efectos su pago.

Quedaran exentos de este registro los Consejeros Electorales Estatales, Secretario General,
Contralor Interno, Directores Ejecutivos, Jefes de Unidades Técnicas, Asesor Electoral A, asi
como el personal adscrito a las representaciones de los Partidos Politicos. Cuando las necesidad
del servicio lo requiera y en razon de la naturaleza de su labor, cualquier otro trabajador contando
con el visto bueno del responsable del area de adscripcion del instituto, podra solicitar esta
prestacion; el Secretario General hard la autorizacion y en caso procedente girara las
instrucciones correspondientes.

Articulo 16. El horario de trabajo se ajustara a las leyes laborales competentes, quedando de la
siguiente forma:

a) En procesos electorales: el horario se ajustara conforme a las necesidades del servicio.
b) En interproceso: la duracion de la Jornada Laboral serd de ocho horas. El horario sera
determinado por el Consejo General.

Seré responsabilidad del servidor publico electoral verificar que su huella dactilar haya sido
aceptada por el sistema de registro, haciéndolo de la manera que sea sefialada por esta Unidad
Técnica, competente en la circular que a efecto se sirva girar a fin de salvaguardar la forma fisica
del equipo.
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Articulo 17. Cuando por causas especiales sea necesario cambiar el sistema de registro vigente,
esta situacion se notificara al personal, dandose a conocer mediante circular de caracter general la
nueva forma en que habra de realizarse el registro, asi como el tiempo en que el nuevo sistema
estara en vigor.

Articulo 18. Se otorgaran 15 minutos de tolerancia en el registro de entrada a este Instituto, los
registros posteriores a la hora de entrada méas 15 minutos seran considerados retardos.

Cuando un ingreso sea registrado después del minuto 30, dicho registro serd considerado como
falta y debera aplicarse la sancion administrativa correspondiente.

CAPITULO IV
De las sanciones administrativas

Articulo 19. Son incidencias laborales del Servidor Publico Electoral las faltas, retardos y
omisiones que se presenten en los registros diarios de cada trabajador de este Instituto.

Las incidencias laborales se acumularan por quincena y se aplicaran las sanciones
correspondientes en la quincena siguiente en la que dichas incidencias se hayan cometido.

Articulo 20. Las sanciones a que se refiere el articulo anterior se aplicaran de la siguiente
manera:

I. Por la acumulaciéon de cada 5 retardos se sancionara con un dia de descuento en la
noémina.

Il.  Por la acumulacion de cada 2 omisiones en el registro de salida se sancionara con un dia
de descuento en la némina.

I1l. Por cada omision en el registro de entrada, se aplicara medio dia de descuento en la
noémina.

IV. Los registros de ingreso después del minuto 30 automaticamente se considerardn como
falta y se sancionaran con medio dia de descuento en la néGmina, segun el turno de que se
trate.

V. La inasistencia sin justificacion alguna se sancionard con un dia de descuento en la
noémina.

VI. La inasistencia al turno matutino o vespertino, para el caso de quienes laboren en ambos
turnos, se sancionara con medio dia de descuento por cada inasistencia.

VII. Registrar su salida antes de la hora marcada para ello, serd considerada como una falta
en el turno que corresponda.
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Articulo 21. La acumulacion de mas de 5 de retardos, asi como de 3 faltas injustificadas en un
mes hard al Servidor Publico Electoral acreedor a las sanciones administrativas que
correspondan. En todos los casos se dejara antecedente en el expediente personal del Servidor
Publico Electoral.

Articulo 22. En el caso de los demas incumplimientos realizados por parte del Servidor Publico
Electoral que se llegaran a presentar se aplicara el capitulo Gnico de las sanciones administrativas
del Reglamento Interior del Instituto vigente, cuando la gravedad de las faltas se encuadre en los
supuestos legales de dicho ordenamiento.

CAPITULO V
De las justificaciones

Articulo 23. Se considera como justificante el documento suscrito por el jefe de area que
justifica, en el cual se exprese la causa por la que de manera involuntaria se incurrié en una falta,
retardo u omision.

El justificante laboral deberd estar dirigido a la Direccion Ejecutiva de Administracion y del
Servicio Profesional Electoral con copia para la Unidad Técnica de Recursos Humanos, dicha
Direccion determinara si se procede o no la justificacion, la cual debera contener las firmas del
Jefe de la Unidad Técnica y del Director Ejecutivo del area que promueve la justificacion o en su
caso del superior jerarquico inmediato.

Articulo 24. Los justificantes laborales deberan presentarse para su aprobaciéon dentro de los
tres dias habiles posteriores a la fecha en que ocurrio la incidencia. Transcurrido el plazo
sefialado sin que se haya obtenido el justificante correspondiente, se aplicara la sancion de que se
trate.

Articulo 25. Los permisos para ausencias con goce de sueldo deberan tramitase con un dia de
anticipacion, por lo menos, y contaran con la autorizacion del Secretario General de este Instituto,
asi como con el visto bueno del Jefe de Unidad Técnica y del Director Ejecutivo del area
correspondiente, dicho trdmite deberé realizarse a través del formato FP/001/DEASPE, anexo al
presente reglamento.

El permiso original debera turnarse a la Unidad Técnica de Recursos Humanos, a fin de que sea
resguardado en el expediente personal del servidor publico.

Durante los procesos electorales quedaran suspendidos los permisos por motivos personales,
salvo que existan casos fortuitos o de fuerza mayor.
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Articulo 26. Cuando se trate de permisos de fuerza mayor, éstos invariablemente deberan ser
autorizados por el Secretario General de este Instituto, contando con el visto bueno del Director
Ejecutivo y del Jefe de la Unidad Técnica correspondiente, y especificara la causa que lo
propicia, asi como las fechas de inicio y de término del mismo.

Articulo 27. Las incapacidades por maternidad deberan tramitarse ante la Secretaria General de
este Instituto, anexando a la solicitud el documento probatorio expedido por médico competente,
en el cual deberé sefialarse el tiempo de gravidez asi como el periodo de dicha incapacidad.

Las incapacidades que se sefialan en el parrafo anterior serdn de 90 dias naturales y podréan
solicitarse hasta 30 dias antes y 60 dias después de la fecha probable de parto.

Una vez que se haya integrado la madre trabajadora a sus labores ordinarias, se le debera
conceder un permiso especial de acuerdo a las necesidades de la madre trabajadora como hora de
lactancia por dia; en el turno gue lo solicite, por un periodo no mayor de 6 meses.

Articulo 28. Para que los dias de inasistencias por comisiones oficiales no sean considerados
como faltas, el trabajador sera responsable de entregar a la Unidad Técnica de Recursos
Humanos, copia del oficio en el que se le confiere la comision y el periodo que ésta abarca.

Durante los dias en que el trabajador esté comisionado no deberd existir en su control de
asistencia registro alguno, de lo contrario se turnard la informacion a la Unidad Técnica de
Contabilidad y Finanzas de este Instituto para que haga lo conveniente segun sea el caso.

Articulo 29. Cuando por motivos de trabajo el Servidor Publico Electoral de este Instituto tenga
que laborar turnos corridos y no sea posible su registro en el sistema checador, deberan presentar
a la Unidad Técnica de Recursos Humanos una tarjeta informativa en el que se justifique dichas
omisiones, firmada por el director ejecutivo y jefe de la unidad técnica correspondiente, siempre
y cuando no exista solicitud y autorizacién de alimentos.

En caso de existir solicitud y autorizaciéon de alimentos, bastara con la presentacion del formato
FA/002/DEASPE, debidamente en la Unidad Técnica de Recursos Humanos.

CAPITULO VI
De las remuneraciones al personal

Articulo 30. Los pagos por concepto de salarios y demas prestaciones, se realizaran mediante
transferencia electronica bancaria, de acuerdo con el banco que para tal efecto se haya contratado,
corresponde a la Unidad Técnica de Recursos Humanos iniciar los trdmites para aperturar la
cuenta individual de némina que corresponda de manera oportuna.
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Articulo 31. Para proceder a la apertura de cuenta a que se refiere el articulo anterior de este
Reglamento, debera girarse oficio dirigido a la institucién bancaria, el cual serd suscrito por el
Director Ejecutivo de Administracion y del Servicio Profesional Electoral, en el que se solicita el
alta de la cuenta bancaria del nuevo personal.

Una vez elaborado y firmado el oficio correspondiente, éste se entregara al nuevo servidor
publico para que de manera personal se presente en el banco y se proceda a la apertura de su
cuenta. El Servidor Pdblico Electoral deberd devolver a la Unidad Técnica de Recursos
Humanos, el acuse firmado por el banco, asi como proporcionar una copia del contrato bancario
que la institucion le entregue, en donde aparezca el nimero de cuenta en la que posteriormente se
realizaran sus pagos.

Articulo 32. Las remuneraciones se efectuaran en dos pagos, a mas tardar los dias 15 y 30 de
cada mes segun corresponda a la primera o segunda quincena, por lo que cada servidor publico
electoral debera presentarse a la Unidad Técnica de Recursos Humanos, a fin de plasmar su firma
en el recibo de pago correspondiente.

Articulo 33. Cuando el Servidor Publico Electoral no se presente a la Unidad Técnica de
referencia a firmar su recibo de némina, dicha accion serd motivo suficiente para que su préximo
pago sea retenido hasta que dicha firma sea obtenida.

Articulo 34. Las ndminas de pago deberan firmarse por duplicado y con tinta negra.
CAPITULO VII
De la incorporacion de los trabajadores al ISSSTE
Articulo 35. El personal del Instituto, sera incorporado al régimen del Instituto de Seguridad y

Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado, los tramites de dicha incorporacién seran
responsabilidad de la Direccion a través de la Unidad Técnica de Recursos Humanos.

CAPITULO VI
Del anticipo de salarios

Articulo 36.- Los anticipos de salarios y/o préstamos se refieren al pago adelantado del salario
neto del Funcionario o Servidor Publico Electoral, que debera realizarse conforme al siguiente
procedimiento:

I.  Presentar solicitud mediante el formato FSP/003/DEASPE, dirigido al secretario general
con copia a la Direccién.
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Il. Las solicitudes seran atendidas en el orden en que se reciban.

I1l. Durante los tres dias habiles siguientes a su autorizacién, se pondra a disposicion del
interesado el cheque nominativo, a través de la Unidad Técnica de Contabilidad y
Finanzas, quien seré la encargada de recabar la documentacion que genere el compromiso
de pago.

Articulo 37. Los anticipos de salarios o préstamos se otorgaran de forma excepcional en algun
caso considerado como urgente, en ningln momento se podra pedir mas de un mes de salario que
perciba el funcionario o servidor pablico electoral.

Articulo 38. Los anticipos de salarios o préstamos se podran otorgar durante los meses de Enero
a Noviembre y deberén ser cubiertos en su totalidad en el mes de diciembre.

Articulo 39. No se podrén otorgar dos anticipos de salarios o prestamos simultdneamente.

Articulo 40. El descuento se efectuara por la Unidad Técnica de Recursos Humanos, la cual,
enviara el formato a la Unidad Técnica de Contabilidad y Finanzas para que de manera directa se
realice el descuento a su salario el dia que se pague la quincena.

Articulo 41. En caso de fenecimiento del contrato del trabajador y si este cuenta con un anticipo
de salario o préstamo se le descontara de su liquidacion o finiquito la parte restante de dicho
anticipo de salario.

CAPITULO IX
De los gastos médicos

Articulo 42. Los Funcionarios Publicos Electorales tendran derecho a una ayuda destinada a
gastos médicos, misma que se establecera en el presupuesto de egresos, existiendo la posibilidad
de que se sustituyan estos gastos por la contratacion de una péliza de seguro de gastos médicos
mayores, a través de un tercero.

Articulo 43. Para hacer uso de este derecho los Funcionarios Publicos Electorales, solicitaran
mediante oficio dirigido a la presidencia del Instituto, el reembolso de los gastos médicos
efectuados.

Una vez que cuente con el visto bueno de la Presidencia y la autorizacion de la Secretaria
General, la Direccion procedera a realizar el pago correspondiente.

Articulo 44. Los gastos médicos a que se refiere este reglamento incluirdn consulta médica,
suministro de medicamentos, material de curacién, hospitalizacion, estudios de laboratorio y
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gabinete, aparatos de protesis y ortopedia, y rehabilitacion, tanto del titular como de sus
dependientes econdémicos.

También incluye el reembolso, hasta por el monto de 120 salarios minimos vigentes en la capital
del estado, por la adquisicion de lentes para corregir defectos visuales, por lo que se debera de
describir las caracteristicas de dichos lentes en la factura o bien que se anexe el diagnostico del
oftalmdlogo u optometrista.

Los servicios médicos no cubiertos son:

a) Cirugia Estética o tratamientos estéticos.

b) Trastornos de enajenacion mental.

c) Hospitalizacion para tratamientos de adiccion de drogas y alcohol.

d) Eventos médicos derivados por intento de suicidio o lesiones derivadas de rifia.

e) Eventos médicos derivados de accidentes de transito provocados por el titular bajo los
efectos del alcohol, droga, enervantes, psicotropicos y/o estupefacientes.

Avrticulo 45. Las facturas correspondientes al gasto realizado con motivo de los gastos médicos,
debera realizarse a nombre del Instituto, contener los requisitos que exigen las disposiciones
fiscales, estar debidamente justificadas y contener la firma autdgrafa del Funcionario Publico
Electoral, para que proceda su reembolso.

Cuando se trate de pagos por concepto de honorarios médicos, el Instituto a través de la
direccion, elaborara la constancia de retenciones por el monto del 10% del ISR retenido al
médico, dicha constancia una vez recabadas las firmas correspondientes, formard parte del
respaldo documental del gasto efectuado.

Articulo 46. En caso de hospitalizacién, sélo procedera el reembolso cuando la factura
especifique cada uno de los conceptos erogados, o bien, se adjunte los anexos en donde se realice
el desglose.

Articulo 47. Las facturas de farmacia deben contener el desglose de los medicamentos; en el

caso de tiendas de autoservicio deberan de ir acompafiadas del comprobante de venta al publico
en general (ticket).

TITULO TERCERO
DE LA ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS MATERIALES

CAPITULO |
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De los Recursos Materiales y Servicios

Articulo 48. La Direccion sera la encargada de llevar a cabo la recepcion y control de los bienes
de consumo y de inversion, que sean autorizados por las instancias correspondientes.

Se consideran bienes de inversion, aquellos bienes tangibles destinados para el uso y no para el
consumo, cuyo costo de adquisicion supere los 20 salarios minimos vigentes en la capital del
estado.

Articulo 49. La Direccion no reconocera adeudo contraido por cualquier otra area perteneciente
al Instituto, por adquisiciones de bienes consumo de inversion que se hayan realizado de manera
directa.

Articulo 50. Para el caso de la adquisicion de bienes y servicios no contemplados en el
programa anual de adquisiciones y que por necesidades operativas se requiera su compra, el area
correspondiente debera presentar mediante oficio debidamente justificado, su solicitud para que
esta a su vez, lo canalice al Comité de adquisiciones del Instituto.

CAPITULO Il
Del almacén

Articulo 51. El almacén del Instituto, depende de la Unidad Técnica de Recursos Materiales y
Servicios, siendo el Unico autorizado para recibir bienes de consumo o de inversion, que hayan
sido adquiridos por el Instituto o que se reciban en comodato o donacién.

Articulo 52. La Unidad Técnica de Recursos Materiales y Servicios sera la responsable de
recibir invariablemente del proveedor los bienes de consumo o de inversion con copia del pedido
0 contrato de suministro respectivo, previamente autorizados, asi como de las facturas o
remisiones en original con dos copias, para concentrar dichos bienes en el almacén del Instituto.

Articulo 53. Sera motivo de rechazo por parte de la Unidad Técnica de Recursos Materiales y
Servicios, aquellos bienes de consumo o inversion que no rednan las especificaciones contenidas
en cualquiera de los documentos oficiales para recibir dichos bienes.

Articulo 54. Cuando los bienes sean recibidos en un area distinta al almaceén, la Unidad
Técnica de Recursos Materiales y Servicios debera anticipadamente informar al responsable del
almacén a efecto de que se constituya en el area para verificar que los bienes de consumo o de
inversion se reciban y cumplan con las caracteristicas solicitadas.
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CAPITULO Il
De los requerimientos al almacén

Articulo 55. Cada area solicitante, entregara a la Unidad Técnica de Recursos Materiales y
Servicios, la nota de salida, la cual solicitaran en esa misma unidad, donde enliste los bienes
materiales requeridos, a efecto de que el almacén realice el suministro respectivo conforme a
existencias y aplicando el criterio de racionalidad, equivalencia o los que la Unidad en mencion
determine.

La nota de salida de almacén (original y copia), debera cubrir correctamente los requisitos de
llenado, indicando el area solicitante, fecha de requisicion, cantidad, unidad de medida y
descripcion del bien; asi como nombre y firma del que recibe y autoriza el material requerido,
éste sera entregado solo si cuenta con la firma de autorizacion del director de area o jefe de
unidad correspondiente.

Los espacios que no sean utilizados en la nota de salida del almacén, deberan ser cancelados.

Articulo 56. EI almacén suministrara los bienes requeridos atendiendo lo establecido en las
normas de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestaria del instituto vigentes, pudiendo
sustituir un bien por otro de caracteristicas similares a las solicitadas originalmente.

Articulo 57. En el momento que se suministren los materiales requeridos, el encargado del
almacén plasmard nombre y firma de conformidad en la nota de salida, quedandose para su
resguardo con el formato original.

Articulo 58. El area solicitante, resguardara en su archivo la copia de la nota de salida.

Articulo 59. En caso de que el almacén no tenga en existencia el bien solicitado o se carezca de
otro similar, la persona encargada de proporcionar el material solicitado estampara el sello de no
existencia y plasmara el solicitante a un costado del sello, su firma de conformidad por los
materiales que no le fueron entregados. El cual podra mediante requisicién solicitarlo
directamente con el visto bueno de la Secretaria General para su adquisicion a través de la
Direccion Ejecutiva de Administracion y del Servicio Profesional Electoral, solo el material que
sea requerido de manera urgente y de caracteristicas especiales.

Articulo 60. Es responsabilidad de las diferentes areas el adecuado uso que le den a los bienes
suministrados.
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Articulo 61. La fecha de la nota de salida, debera corresponder al dia que se solicite el material,
si la nota tiene fecha de dias anteriores o posteriores a la fecha que se esta requiriendo el material
sera necesario elaborar de nuevo la requisicion.

Articulo 62. Sera responsabilidad de la Unidad Técnica de Recursos Materiales y Servicios, a
través del almacén la entrega de los materiales de consumo y activo fijo a las areas
administrativas que los requieran para el desempefio de sus funciones.

Articulo 63. El almacén atendera a las diferentes areas del instituto de lunes a viernes en el
horario laboral establecido por los integrantes del Consejo General y en periodo de proceso
electoral, el horario se ajustara conforme a las necesidades del servicio.

Articulo 64. Cuando las solicitudes de material sean para un programa, conferencia, reunién de
trabajo especifico, evento, etc., se debera solicitar, con 5 dias de anticipacion para proveer todo lo
necesario para dichos actos o eventos.

CAPITULO IV
Del Mantenimiento de los bienes muebles e inmuebles

Articulo 65. Unicamente se proporcionara el servicio de mantenimiento a los bienes propiedad
del Instituto; este concepto incluye: equipos de fotocopiado, mobiliario, equipo de oficina y
computo, equipo de transporte y otros que lo requieran.

Articulo 66. La Solicitud de mantenimiento se realizara a través del formato FM/004/DEASPE,
anexo al presente reglamento, el formato en mencion debera estar firmado por el titular del area
solicitante y autorizado por el Secretario General del Instituto.

Articulo 67. Concluido el servicio o reparacion, el usuario del area solicitante, deberd de
verificar que el equipo funcione correctamente. Si el servicio fue a su entera satisfaccion, firmar
la factura para su tramite de pago. En caso contrario, debera informarlo por escrito, dentro de los
cinco dias habiles posteriores a la recepcion del equipo, a la Unidad Técnica de Recursos
Materiales y Servicios, a efecto de que proceda a reclamar las garantias correspondientes.

Articulo 68. La Unidad Técnica de Recursos Materiales y Servicios sera la responsable de
vigilar que los vehiculos asignados a las diferentes areas del Instituto, se mantengan en buenas
condiciones fisicas 0 mecanicas, por lo que debera de llevar el control de cada unidad, mediante
bitacoras de mantenimientos.

Articulo 69. En el caso de los vehiculos, el responsable debera informar con oportunidad a la
Unidad Técnica de Recurso Materiales y Servicios, sobre el mantenimiento preventivo que de
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acuerdo al kilometraje se le tenga que realizar al vehiculo, para unidades antiguas cada 10,000
km. y para aquellos de reciente adquisicion, como lo indica en la pdliza de mantenimiento segln
la marca del vehiculo, en caso de omision y ello ocasione dafios mayores, los costos resultantes
seran imputables al responsable del vehiculo.

Articulo 70. En caso de vehiculos de nueva adquisicién en tanto se encuentre vigente la
garantia, los servicios de mantenimiento preventivo y correctivo del parque vehicular, se
realizaran preferentemente en las agencias de cuya marca sea la unidad.

CAPITULO V
Del Inventario fisico de bienes muebles

Articulo 71. La Unidad Técnica de Recursos Materiales y Servicios programara el
levantamiento del inventario fisico y comunicard a todas las areas del Instituto los dias que
permanecerd cerrado el almacén por ese motivo, con el fin de que éste provea lo necesario
anticipadamente para no interrumpir las actividades propias de cada una de ellas.

Articulo 72. El inventario de materiales de consumo Y activo fijo, se realizara semestralmente.

Articulo 73. Deberan fijarse con precision los mecanismos y procedimientos para efectuar el
recuento de los materiales sujetos a inventario, registrar la informacion correspondiente y
formular el informe final del inventario.

Articulo 74. Se estableceran las medidas pertinentes, respecto a la recepcion de materiales de
los proveedores durante el levantamiento fisico del inventario.

Articulo 75. Inmediatamente después de realizar el conteo, los documentos de toma fisica de
inventarios deberan ser firmados por el personal designado para ese efecto.

CAPITULO VI
De la Asignacion de bienes muebles

Articulo 76. Cuando por necesidades del servicio, el personal del Instituto requiera de algin
bien mueble para el desempefio de sus actividades, deberd solicitarlo mediante oficio a la
Direccion, con copia a la Unidad Técnica de Recursos Materiales y Servicios para que esta
verifique su existencia y lo proporcione, previa autorizacion de dichos bienes.
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Articulo 77. La Unidad Técnica de Recursos Materiales y Servicios, es responsable de efectuar
el suministro y asignacién del mobiliario y equipo de oficina necesario para el desarrollo de las
funciones de las distintas areas, considerando las mejores opciones para tal efecto.

Articulo 78. Cada asignacion de bienes, se llevara a cabo a través del resguardo respectivo que
contendra los datos relativos al registro individual de los bienes, asi como los datos de la persona
responsables del resguardo y quien lo firmara de conformidad.

Articulo 79. Sera responsabilidad del usuario directo de los bienes, su buen uso, conservacion y
funcionamiento de los bienes.

Articulo 80. La Unidad Técnica de Recursos Materiales y Servicios debera firmar el formato de
liberacion de mobiliario y equipo por causa de baja del Funcionario y Servidor Publico Electoral,
si los bienes no son devueltos en su totalidad se exigird su reposicién o en su caso el reembolso
en efectivo previa valuacion del bien.

CAPITULO VII
Bajas y destino final de bienes muebles

Articulo 81. La Unidad Técnica de Recursos Materiales y Servicios, sera la responsable de las
acciones de optimizacién y/o busqueda de aquellos bienes propuestos a darse de baja por
obsolescencia, inutilidad, robo o extravio, hasta agotar todas las instancias.

Articulo 82. En caso de ocurrir el robo o extravio de algun bien mueble propiedad del Instituto,
se procederd a levantar un acta correspondiente ante el ministerio publico, sefialando en esta
misma los bienes muebles hurtados para su posterior baja en el inventario.

Articulo 83. Las diferentes areas del Instituto deberdn informar a la Unidad Técnica de
Recursos Materiales y Servicios, la existencia de bienes obsoletos y en desuso que tengan bajo su
resguardo, lo anterior para proceder al tramite de baja correspondiente.

Articulo 84. La Unidad Técnica de Recursos Materiales y Servicios, es la encargada de
recolectar y concentrar los bienes muebles para dar de baja. Asi como de ejecutar previa
autorizacion que corresponda, el destino final de los bienes muebles.

Articulo 85. La Unidad Técnica de Recursos Materiales y Servicios informara a la Unidad
Técnica de Contabilidad y Finanzas, el destino final de los bienes muebles, quien de acuerdo a
sus atribuciones, sera la responsable de la afectacion de la cuenta contable de activo, por las
operaciones de baja de bienes muebles del Instituto, ya sea por enajenacion onerosa, robo 6
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inutilidad, sin perjuicio de las reposiciones o reclamos a las compafias de seguros
correspondientes.

CAPITULO VIII
De la Asignacion de vehiculos

Articulo 86. Solo se asignara vehiculo al personal que de acuerdo a sus funciones primordiales
encomendadas por el Instituto lo requiera, mismo que seré utilizado Unicamente para actividades
oficiales.

Articulo 87. El Secretario General y el Director Ejecutivo de Administracion y del Servicio
Profesional Electoral seran quienes autoricen la asignacion de vehiculos.

Avrticulo 88. El vehiculo se asignard mediante resguardo, mismo que describira las condiciones
fisicas y mecanicas.

Articulo 89. El Funcionario y Servidor publico electoral, que tenga asignado vehiculo, debera
observar lo siguiente:

Estara obligado a mantener y preservar los vehiculos en las mismas condiciones que les
fueron asignados, siendo responsables de informar oportunamente a la Unidad Técnica de
Recursos Materiales y Servicios, de los desperfectos o fallas que presenten, asi como de
los siniestros en los que participen.

Respondera por los desperfectos que originen al vehiculo por causa de negligencia o
descuido, en cuyo caso, deberan cubrir los gastos que se requieran para la rehabilitacion
de la unidad afectada, asi mismo, por lo desperfectos que se originen a la unidad en
siniestros ocurridos en dias y horas inhabiles.

Portar siempre la licencia vigente para conducir y no manejar en estado de ebriedad o bajo
el influjo de drogas o enervantes.

IV. Cumplir con las disposiciones juridicas que reglamentan el transito, por lo que cualquier

tipo de multas y pagos de arrastres de gruas por infracciones de transito y uso de suelo en
corralones, seran cubiertos por el responsable del vehiculo.

Abstenerse de colocar en las unidades, escudos, emblemas, lemas, denominaciones o

nombres de cualquier naturaleza que altere la imagen institucional, asi como modificar las
caracteristicas originales del vehiculo.
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Articulo 90. Tratandose del extravio de placas de los vehiculos oficiales deberan ser pagadas y
gestionadas para su reposicién por la persona responsable del resguardo.

Articulo 91. La solicitud de llantas de vehiculos oficiales debera gestionarse mediante el
formato FSLL/005/DEASPE, anexo al presente reglamento, describiendo el tipo de llanta a
adquirir y caracteristicas del vehiculo, dicha solicitud se realizara ante la Direccion Ejecutiva de
Administracion y del Servicio Profesional Electoral.

CAPITULO IX
De la Entrega de dotacion de gasolina

Articulo 92. La Secretaria General, a través de la Direccion establecera, con base a las
necesidades de cada una de las areas, siempre y cuando existan las condiciones presupuestales, de
los montos mé&ximos semanales de combustibles que se le suministrara a cada uno de los
vehiculos asignados.

Articulo 93. El suministro se realizara a traves de vales de gasolina, previo convenio celebrado
con la empresa distribuidora de combustible.

No se suministrara combustible durante los periodos vacacionales.
Articulo 94. No se otorgaran vales de gasolina al Funcionario y Servidor Publico Electoral que
no tenga asignado vehiculo del Instituto.
CAPITULO X

Del Servicio telefénico

Articulo 95. En el uso del teléfono deberd procurarse la brevedad en el trato de asuntos
oficiales, tanto en llamadas locales, larga distancia y celulares.

La direccion establecerd los mecanismos de control para aquellas llamadas no oficiales, para que
en caso de detectarse abuso en el uso del servicio se proceda a solicitar el reembolso
correspondiente.

Articulo 96. El uso de equipos de comunicacion movil sera exclusivo de los Funcionarios
Publicos Electorales, que por la naturaleza de sus funciones lo requieran.
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CAPITULO XI
Del Servicio de Correspondencia y mensajeria

Articulo 97. Todo servicio de envio de correspondencia y/o mensajeria debera solicitarse a la
Direccion, quien la turnaré a la Unidad Técnica de Recursos Materiales y Servicios.

Articulo 98. Solo se otorgaré el servicio de envid de correspondencia y/o mensajeria, tratdndose
de asuntos oficiales.

CAPITULO XII
Del Servicio de fotocopiado

Articulo 99. Seré responsabilidad de la Direccion, a traves de de la Unidad Técnica de Recursos
Materiales y Servicios, vigilar que Unicamente se fotocopien documentos de caracter oficial en el
centro de fotocopiado.

Articulo 100. Es responsabilidad de los titulares de cada area del Instituto, vigilar el volumen de
los documentos solicitados a fotocopiar, debiendo observar en todo momento criterios de
racionalidad y sustentabilidad.

Articulo 101. En aquellos casos en que se requiera la difusion masiva de algun documento,
preferentemente se debera utilizar los medios electrénicos.

TITULO CUARTO
DE LA ADMNISTRACION DE LOS RECURSOS FINANCIEROS

CAPITULO |
De los recursos financieros del Instituto
Articulo 102. La Direccion a traves de la Unidad Técnica de Contabilidad y Finanzas, sera la

responsable del control financiero, contable y presupuestal de los recursos del instituto.

Articulo 103. Para el control y correcta administracion de los ingresos presupuestales, la
Direccion aperturara las cuentas bancarias que juzgue convenientes.
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Articulo 104. Las cuentas bancarias se manejaran de manera mancomunada por el Secretario
General y el Director Ejecutivo de Administracion y del Servicio Profesional Electoral, de
manera opcional podran incluirse otros funcionarios que tengan responsabilidad directa en el
manejo del recurso financiero.

Articulo 105. La Direccion, a través de la Unidad Técnica de Contabilidad y Finanzas, debera
proveer con oportunidad los trdmites ante la institucion bancaria, de altas y bajas de firmas de
funcionarios responsables de firmar cheques.

Articulo 106. La Direccidn debera realizar los trdmites administrativos ante el Comité, con la
finalidad de que con oportunidad, se cuente con la fianza de fidelidad de los Funcionarios y
Servidores Publicos Electorales que tengan bajo su responsabilidad recursos del Instituto.

Articulo 107. Todo gasto que se efectué por las diferentes areas del Instituto cuyo monto supere
la cantidad de $2,000.00 (Dos mil pesos 00/100 m.n.), se realizard mediante cheque nominativo a
favor del proveedor del bien o servicio, con la leyenda para abono en cuenta del beneficiario.

CAPITULO 11
Del fondo revolvente

Articulo 108. Es el monto que se destina a cubrir necesidades urgentes y que se restituyen
mediante la comprobacion de respectivas facturas de acuerdo a la operatividad del Instituto.

La determinacion del monto sera autorizado por la Secretaria General, y las areas facultadas para
la administracién de dicho fondo seran: Presidencia, Secretaria General y la Direccion de
Administracion y del Servicio Profesional Electoral considerando la dinamica de las operaciones
del Instituto, al inicio de cada ejercicio fiscal.

Articulo 109. El administrador del fondo revolvente, debera de verificar que las erogaciones se
sujeten al presupuesto y al calendario de administracion autorizados aplicando en ellas criterios
de racionalidad, austeridad y disciplina financiera, ser4 el responsable de su gestion y
comprobacion.

Articulo 110. Las erogaciones que pueden ejercerse o reembolsarse a través del fondo seran
las siguientes:

a) Gastos menores de oficina.

b) Gastos menores urgentes de papeleria.

c) Material de curacion (medicamentos para botiquin).
d) Refacciones menores de vehiculos oficiales.
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e) Refacciones para enseres menores.

f) Lubricantes (aceite para motor, hidraulico y de engrases en general).

g) Lavado y aspirado de vehiculos oficiales.

h) Compra de agua en garrafones.

i) Reservaciones de hotel.

j) Gastos de alimentacion.

k) Tés, café, articulos, pafiuelos desechables, reposteria, frituras y refrescos para reuniones
de trabajo.

I) Accesorios de equipos de computo menores, los cuales, deberan de contener la firma
autografa de autorizacion del Director de Ejecutivo de Informética Sistemas vy
Estadisticas.

m) Adquisiciones extraordinarias motivadas por causas fortuitas o de fuerza mayor, las que
de no efectuarse pongan en peligro las operaciones de un programa prioritario o que
puedan acarrear consecuencias graves para su buen desarrollo.

n) Los suministros para eventos especiales efectuando solo lo més urgente.

0) Tarjetas telefdnicas, s6lo aquellas plenamente justificadas.

p) Arreglos florales.

En los casos de gastos menores en que por las condiciones del establecimiento del servicio
requerido no sea posible obtener el comprobante fiscal, (estacionamiento, servicio de
vulcanizadora, etc.) deberan de presentarse para su reposicion en el formato de comprobacion de
gastos menores FGM/006/DEASPE junto con la nota o ticket anexo, siempre que sea
procedente.

Articulo 111. Para tramitar reembolso, las facturas deberdan pegarse en hojas de papel
reciclable, de preferencia en las que se debe anotar en forma clara y breve la justificacion o
motivo que genero el gasto, en el caso de alimentos debera presentar el formato de solicitud, y en
los demaés casos uso, motivo y destino del gasto.

Articulo 112. El fondo revolvente no debera incluir comprobantes cuya expedicion sea anterior
a un mes al momento del reembolso.

Articulo 113. El administrador del fondo revolvente, podra otorgar en efectivo recursos al
Funcionario y Servidor Publico Electoral, cuando por necesidades del servicio, cargo o comision,
tengan que realizar alguna actividad institucional de forma urgente, por lo que dicho funcionario
0 servidor publico electoral debera firmar un vale provisional por el monto que recibe,
comprometiéndose a su comprobacion dentro de los cinco dias habiles siguientes.

Articulo 114. El fondo revolvente debera ser comprobado a mas tardar el dia 15 de diciembre

de cada afio, con la documentacién comprobatoria de gastos o en su defecto con el comprobante
de haber depositado los recursos a la Unidad Técnica de Contabilidad y Finanzas.
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En caso de existir cambio del administrador del fondo revolvente, sera autorizado por la
Secretaria General, siempre y cuando esté plenamente justificada la transparencia en la aplicacién
de los recursos y en beneficio en las actividades operativas del Instituto.

Articulo 115. ElI monto asignado al fondo, tendrd una revolvencia de cada quince dias previa
comprobacion, exceptuando los periodos en los que se celebren procesos electorales, durante los
cuales el Secretario General determinara lo conducente.

Articulo 116. Los recursos del fondo deberan utilizarse exclusivamente para cubrir los gastos
de carécter urgente y de poca cuantia, cumpliendo el objetivo para el que fue creado.

El administrador del fondo revolvente, no podréd efectuar adquisiciones de bienes o servicios
mayores a $2,000.00 (Dos mil pesos 00/200 m.n.) con los fondos del recurso mencionado.

En los casos de Gastos Menores en que por las condiciones del establecimiento de servicio
requerido no sea posible obtener comprobante fiscal (taxi, servicio de vulcanizadora, etc.), debera
presentarse para su reposicion en el formato FGM/006/DEASPE, anexo al presente reglamento,
conjuntamente con la nota o ticket correspondiente, siempre que sea procedente.

Articulo 117. En caso de que se requiera hacer compras con los recursos del fondo revolvente,
y que afecten al capitulo 2000, excepto alimentos, se requiere previamente se recabe el sello de
no existencia en el almacén, a fin de que dicho documento se integre al fondo revolvente.

Articulo 118. No se rembolsaran los comprobantes de gastos de:

= Tiras de maquinas registradoras que no contengan requisitos fiscales.

= Comprobantes cuya descripcion no sea precisa.

» Facturas que contengan gastos de bebidas alcohdlicas, cigarros y servicios de bar y otros
que no tengan relacion alguna con las actividades propias del Instituto.

= Gastos que el administrador considere que no se ajustan a los principios de disciplina,
racionalidad, transparencia y austeridad.

CAPITULO III
De los gastos de representacion y viaticos

Articulo 119. El presente apartado especifica las reglas sobre el uso y aplicacion de los gastos
gue por concepto de: viaticos, traslados y gastos de representacion, que deriven de las funciones
del empleo, cargo o comision de trabajo encomendadas, que efectden los Funcionarios y
Servidores Publicos Electorales.
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Articulo 120. Todo viaje que por necesidades del servicio tengan que realizar, los Funcionarios
y servidores publicos electorales del Instituto, deberan de ser previamente autorizado mediante el
oficio y formato de solicitud de viaticos.

Articulo 121. EIl oficio y formato de solicitud de viaticos y pasajes debera de contener las
caracteristicas de la comision a desarrollar, en el caso del oficio, se elaborara en los términos
establecidos en el formato FO/007/DEASPE, anexo al presente reglamento, todo oficio de
comision debera ser instruido por el director de area de que se trate, en el caso de los directores
sera el Secretario General quien autorizara la comisién, y en tratdndose de los Consejeros
Electorales, Secretario General y Contralor Interno, el Presidente del instituto es el uUnico
facultado para autorizar dicha comision.

Articulo 122. El oficio de comision debera elaborarse por parte del solicitante en original y tres
copias, y una vez recabada la firma de autorizacion, el solicitante lo distribuird de la manera
siguiente:

Original. Para la Direccién (que lo usard para generar el cheque que otorga los recursos a la
comision).

Primer Copia. Para el Jefe de la Unidad Técnica de Recursos Humanos (que le servira de
referencia para el control de asistencia).

Segunda Copia. Se queda en Poder del solicitante (como referencia del monto de recursos que
debera de comprobar al término de su viaje).

Tercer Copia. Al Secretario General (Para su conocimiento)

Articulo 123. El oficio de comision deberd acompafarse por el formato de gastos a comprobar
FCVP/008/DEASPE, las firmas que debera de contener serdn primeramente por el solicitante,
autorizacion por parte del Secretario General y de Visto Bueno por el Director Ejecutivo de
Administracion y del Servicio Profesional Electoral del Instituto, dicha solicitud debera de ser
entregada a la Direccion con 72 horas de anticipacion a la salida de la comision esto es con el fin
de poder realizar los trdmites correspondientes.

El plazo sefialado en el parrafo anterior podra reducirse de manera excepcional y debidamente
justificada.

Articulo 124. EI motivo de la comision debera estar plenamente justificado y relacionado con
las funciones de su area de adscripcion, asi como con los fines del Instituto.

Articulo 125. La cuota de viaticos se determinard atendiendo el nivel jerarquico
correspondiente al puesto o nivel del Funcionario y Servidor Publico Electoral comisionado, y
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seran cubiertos de acuerdo con la clasificacion de zonas geograficas y tarifas que al inicio de cada
ejercicio fiscal autorice el Secretario General.

Los importes de los viaticos se pagardn mediante cheque nominativo a favor de los beneficiarios;
cuando se trate de comisiones de grupo, se podran emitir un solo cheque, nombrandose un
responsable para cubrir los gastos que se generen durante la comisién, asi como para comprobar
dichos recursos.

Articulo 126. Las cuotas autorizadas para los viaticos seran exclusivamente para los dias
autorizados para el desempefio de la comision asignada. Previa justificacion autorizada por el
superior jerarquico inmediato, se podra otorgar la prorroga correspondiente. Dichas cuotas
comprenden los gastos por concepto de: hospedaje, alimentacion, traslado y otros indispensables
en el desempefio de su comision.

Articulo 127. No se autorizaran pasajes Y viaticos en tanto el Servidor Publico Electoral tenga
pendiente la comprobacién del gasto y/o la devolucién del recurso no ejercido, por la comision
asignada inmediata anterior.

Articulo 128. Los comprobantes que contengan datos distintos al lugar, fecha, nimero de
personas, o cualquier concepto por el cual solicitaron autorizacion, no seran aceptados por la
Direccion.

Articulo 129. Cuando por alguna causa justificada, existan gastos de transportacion terrestre sin
comprobantes validos de gastos (taxis), estos deben presentarse a través del formato de
comprobacion FTT/009/DEASPE, en la cual se indiquen los taxis tomados, origen-destinos,
importe pagado por cada uno, fecha y firma de la persona que elaboro la relacion, excepto los
taxis tomados desde el aeropuerto que si son comprobados documental y fisicamente.

Articulo 130. Los pasajes por cualquiera de los medios usuales de transporte deberan
comprobarse al 100%, el Gnico comprobante valido serd el boleto original del autobls o del
transporte utilizado, en caso de que se viaje en avion deberd presentar el pase de abordar sin
excepcion.

Articulo 131. La devolucion de recursos no ejercidos por concepto de viaticos y/o pasajes,
deberad ser en efectivo y en moneda nacional, la unidad técnica de contabilidad realizara el
depdsito correspondiente a la cuenta bancaria a nombre del Instituto, quien otorgara una copia de
dicho depdsito a quien realice el reintegro.

Articulo 132. Se autorizaran Unicamente boletos de avién en clase turista cuando el lugar de
destino de personal comisionado se encuentre a mas de 350 km. de distancia del lugar que ocupa
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el instituto, los cuales seran adquiridos directamente por la Direccion, el solicitante sélo tendra la
obligacion de devolver el boleto a dicha Direccion.

Articulo 133. La comprobacion de los viaticos se deberé efectuar mediante facturas y/o notas
que reunan requisitos fiscales, que expidan las empresas prestadoras de servicios, de la localidad
o ciudad en la que se realizo la comision, incluyendo el resumen de actividades realizadas.

Articulo 134. A los Servidores Publicos Electorales comisionados por un tiempo menor de 24
horas y que deban regresar el mismo dia, s6lo se le otorgaran gastos por conceptos de
alimentacion y transporte, los cuales deberan de ser comprobados con documentacion del lugar
donde se efectie la comision; en el caso de alimentos se deberan de comprobar con un minimo de
dos facturas por dia comisionado, considerando que esta permitido presentar comprobantes de
alimentos y combustibles de lugares que se encuentren en el trayecto del destino final de la
comision.

Articulo 135. Cuando por razones del servicio o requerimientos especificos, se otorguen
viaticos a un mismo Servidor Publico Electoral en el desempefio de una comision, en distintas
localidades del estado, se le asignard para cada localidad, la cuota de viaticos marcada en el
tabulador correspondiente, de acuerdo al numero de dias que permanezca en cada lugar y en el
caso en que un mismo dia coincida la estancia del Servidor Publico Electoral en méas de una
localidad o ciudad, se le asignara la tarifa de viaticos que corresponda a la ciudad en la que
pernocte.

Articulo 136. En el caso de que la comision se efectle por méas de un dia, adicionalmente a los
alimentos, se proporcionaran recursos para hospedaje, el comisionado tendra la obligacion de
verificar que la factura sefiale los dias de hospedaje, que se encuentre desglosado en el IVA al
16%, y que contenga correctamente sefialado el impuesto sobre el hospedaje que corresponde al
3% sobre el monto pagado por el servicio recibido.

Articulo 137. Cuando se suspenda la comision y los viaticos se hayan entregado al
comisionado, o en su caso se efectlie en un periodo menor al autorizado, este debera realizar la
devolucién del recurso, invariablemente, dentro de los tres dias habiles inmediatos posteriores a
la suspension o realizacién de la comisién, en la direccion.

Articulo 138. Para las comisiones que se efectlen a las zonas donde se pagan casetas de
autopista, se verificara las fechas de los cruces con la comprobacion de alimentos y hospedaje; en
dado caso que no coincidan, el comisionado debera reintegrar el recurso de los alimentos y
hospedaje de los dias posteriores a los que sefialen el cruce de las casetas a su regreso.

Articulo 139. El consumo del combustible debera comprobarse con facturas, podra presentarse
una del lugar de origen de la comisién (Chilpancingo) y las demas del lugar sede y del trayecto.
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En caso del que comisionado presente comprobacion de viaticos al regreso de su comision cuyo
lugar de expedicion sea el lugar de origen, la documentacién comprobatoria que ampare dichos
gastos no sera aceptada por la Direccion.

Articulo 140. La comprobacion de viaticos, pasajes y gastos de representacion, debera
efectuarse en un plazo méximo de 5 dias habiles siguientes al término de la comision, en la
Direccion, siendo esta area la responsable de verificar que la documentacién cumpla con los
requisitos fiscales, del control interno y que sea fidedigna, y de la cual se reserva el derecho de
analizar su validez o en caso contrario de realizar las acciones que correspondan, en caso de no
presentarse la comprobacion en el plazo establecido en el presente articulo, se adquiere la
responsabilidad de pago, quedando apercibido el Servidor Pablico Electoral que el monto del
adeudo serd descontado via nomina.

Articulo 141. Sera responsabilidad del comisionado verificar que el documento probatorio de
sus gastos reuna los requisitos fiscales, por lo tanto, la direccion deberda implementar mecanismos
informativos para dar a conocer de manera ilustrativa cada uno de los requisitos establecidos en
las disposiciones fiscales.

Articulo 142. Al término de la comision, el Funcionario y Servidor Publico Electoral, sin
distincion de rango, debera presentar junto con la comprobacion y ante la instancia superior que
corresponda un informe, que resuma las actividades realizadas y los resultados obtenidos.

Articulo 143. La documentacion original comprobatoria de los gastos efectuados, con motivo de
la comisién asignada a los Funcionarios y Servidores Publicos Electorales, quedara bajo la
guarda y custodia de la Unidad Técnica de Contabilidad, adscrita a la direcciéon, como soporte
documental en las pélizas de los registros contables, para cualquier aclaracion o requerimiento de
informacion de los 6rganos fiscalizadores.

Articulo 144. El Instituto Electoral del Estado de Guerrero no reembolsara gastos ocasionados
por:

= Servicios que ofrezcan los hoteles con cargo a la habitacion como: Uso de Spa, masajes,
peluqueria, o salén de belleza, compra de cigarros, tabacos, servi bar, peliculas o videos o
cualquier otro servicio.

= (Gastos extra por acompafantes.

» Los excedentes a 5 minutos por dia en llamadas telefonicas (el Instituto sélo reembolsara
los 5 primeros minutos en llamadas telefonicas por dia).

= Propinas cuando excedan el 10% del monto consumido.
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CAPITULO IV
De la documentacién comprobatoria

Articulo 145. Las diferentes areas del instituto, verificaran que los documentos comprobatorios
que amparen gastos realizados, sean originales, que preferentemente no presenten tachaduras o
enmendaduras, expedidos a nombre del INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO DE
GUERRERO, con domicilio fiscal: BLVD, VICENTE GUERRERO KM. 271.5 INTERIOR
RANCHO LOS GOMEZ, FRACC. VILLA MODERNA. CHILPANCINGO, GUERRERO. C.P.
39074, con clave de RFC. IEE9205016T5, y que cumpla con los requisitos que establézcalas
disposiciones fiscales.

Articulo 146. La documentacion comprobatoria que no reuna los requisitos fiscales y/o
normativos, no seran aceptados para tramite de pago y se devolveréd al Funcionario o Servidor
Publico Electoral.

Articulo 147. Cuando las compras se realicen en tiendas de autoservicio, se solicitara la factura
de compra correspondiente, la cual deberd contener el comprobante de la maquina registradora
anexo con la descripcion de los articulos adquiridos.

Articulo 148. La fecha de los comprobantes que se presenten para su pago o reembolso, debera
corresponder al mes en que se esta solicitando.

Excepcionalmente, se podra reembolsar o pagar aquellos comprobantes que aun no cumpliendo
con lo establecido con el parrafo anterior, su rezago sea justificado por escrito.

Articulo 149. En el caso de pagos por concepto de servicios profesionales prestados por
personas fisicas 0 morales, cuyo monto sea mayor a 300 salarios minimos vigentes en la capital
del estado, deberan de anexar a los recibos o facturas, el contrato respectivo que respalde las
condiciones y el tipo de servicio prestado, asi como el monto a pagar.

Articulo 150. Cuando se realicen gastos por concepto de publicaciones en prensa escrita, la
factura presentada para su pago debera de traer anexo el testigo de la publicacion, de lo contrario
no procederé dicho pago.

TRANSITORIOS

PRIMERO. EI presente Reglamento entrara en vigor el dia de su aprobacion por el Consejo
General del Instituto Electoral del Estado de Guerrero.
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SEGUNDO. En tanto no se concreta la incorporacion de los Servidores Publicos Electorales al
régimen del ISSSTE, el Instituto de manera supletoria debera incorporarlos al regimen voluntario
o familiar del Instituto Mexicano del Seguro Social.

El presente Reglamento en Materia de Administracion de los Recursos Humanos, Materiales y
Financieros del Instituto Electoral del Estado de Guerrero, se aprobé en la quinta sesion
ordinaria del Consejo General de fecha de 15 de mayo del 2010.
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FORMATOS

indice de formatos

ANEXO Nombre de Formato Clave
Permisos FP/001/DEASPE
Alimentos FA/002/DEASPE
Préstamo Personal FSP/003/DEASPE
Mantenimiento FM/004/DEASPE
Solicitud de Llantas FSLL/O05/DEASPE
Gastos Menores FGM/06/DEASPE
Oficio de Comision FO/007/DEASPE
Gastos a comprobar FCVP/008/DEASPE
Gastos de Transportacion FTT/009/DEASPE
Terrestre

Informe de Comision FIC/10/DEASPE
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FP/001/DEASPE
PERMISOS
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ALIMENTOS
FA/002/DEASPE
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PRESTAMO PERSONAL
FSP/003/DEASPE
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MANTENIMIENTO
FM/004/DEASPE
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SOLICITUD DE LLANTAS
FSLL/005/DEASPE
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GASTOS MENORES
FGM/006/DEASPE

COMPROBACION DE GASTOS MENORES

Se formula el presente comprobante simple, en virtud de que se efectuaron erogaciones por concepto de
gastos menores como: (detallar los gastos efectuados, por ejemplo: estacionamiento, servicio de
vulcanizadora, etc.) que no retinen los requisitos fiscales requeridos (facturas) y se detallan a
continuacion:

FECHA CONCEPTO DEL NOMBRE DEL IMPORTE
GASTO ESTABLECIMIENTO PAGADO
Dichos gastos dan un total de $ (cantidad en letra ).

*NOTA: Anexar los tickets o recibos que amparen los gastos.
OBJETO DEL GASTO:

Chilpancingo de los Bravo, Guerrero; a de del 2010.

EFECTUO EL GASTO:

(CARGO)
NOMBRE
PAGUESE: AUTORIZA:
LA ENCARGADA DE LA DIRECCION EL SECRETARIO GENERAL DEL INSTITUTO
EJECUTIVA DE ADMON Y DEL SERVICIO ELECTORAL DEL ESTADO DE GUERRERO.

PROFESIONAL ELECTORAL DEL I.E.E.G.

. LIC. CARLOS A. VILLALPANDO MILIAN
LC. MARTHA BEDOLLA MARIN
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OFICIO DE COMISION
FSLL/007/DEASPE

SECCION: DIRECCION EJECUTIVA DE
OFICIO N°: /2010
ASUNTO : SE CONFIERE COMISION.

CHILPANCINGO, GRO., DE DEL 2010.
2010 Ao del Bicentenarie de la Tudependencia Nacional y del Centenarie de la Revoluciin Mexicana "

C.
(CATEGORIA) ADSCRITO A
PRESENTE.

SIRVASE TRASLADAR:
CON EL OBJETO DE:

SE LE AUTORIZA(N)____ DIA(S) DE VIATICOS A PARTIR DEL DE DEL
2010. AL EFECTO, LO HARA EN VEHICULO OFICIAL _____ O PARTICULAR___,
PLACAS No. , MARCA: , TIPO: , COLOR:

, MODELO: , O EN EL SERVICIO PUBLICO___, A SU REGRESO

DEBERA INFORMAR AL RESPECTO.

ATENTAMENTE

(CARGO)

c.c.p.- Lic. Carlos A. Villalpando Milian, Secretario General del IEEG.- Para su conocimiento. Presente.
c.c.p.- L.C. Rosio Castro Martinez, Encargada de la Unidad Técnica de Contabilidad y Finanzas del IEEG.- Para el

trdmite correspondiente.- Presente.
c.c.p.- L.C. Francisco J. Rios Martinez .- Jefe de la Unidad Técnica de Recursos Humanos del IEEG.- Para control
de asistencia.- Presente.

c.c.p.- El Expediente
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GASTOS ACOMPROBAR
FCVP/008/DEASPE
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GASTOS DE TﬁANSPORTACION TERRESTRE
FTT/009/DEASPE

COMPROBACION DE GASTOS POR TRANSPORTACION TERRESTRE

Se formula el presente comprobante simple, en virtud de que se efectuaron erogaciones por concepto de
traslado en transporte publico para desplazamientos locales, debido a que el prestador del servicio no cuenta
con comprobantes que reldinan requisitos fiscales. Se enumeran a continuacion:

IMPORTE
NUMERO ORIGEN DESTINO PAGADO
Dichos gastos dan un total de $ ( cantidad en letra ).
OBJETO DEL GASTO:
Chilpancingo de los Bravo, Guerrero; a de del 2010.

EFECTUO EL GASTO:

(CARGO)

NOMBRE

PAGUESE: AUTORIZA:

LA ENCARGADA DE LA DIRECCION EL SECRETARIO GENERAL DEL INSTITUTO

EJECUTIVA DE ADMON Y DEL SERVICIO ELECTORAL DEL ESTADO DE GUERRERO.
PROFESIONAL ELECTORAL DEL I|.E.E.G.

LC. MARTHA BEDOLL A MARIN LIC. CARLOS A. VILLALPANDO MILIAN
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INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO DE GUERRERO

REGLAMENTO EN MATERIA DE ADMINISTRACION

DE LOS RECURSOS HUMANOS, MATERIALES
Y FINANCIEROS DEL IEEG

FORMATOS

INFORME DE COMISION
FIC/010/DEASPE

CHILPANCINGO, GRO., DE DEL 2010.
2010 Ao del Bicentenance de la Tudependencia Nacional y del (Centenario de la Revolucidn Mevicana .

C.
(CATEGORIA) ADSCRITO A
PRESENTE.

DERIVADO DE LA COMISON: SE INFORMA QUE :

ATENTAMENTE

(CARGO)
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