INSTITUTO ELECTORAL Y DE PARTICIPACION
CIUDADANA DE TABASCO

PRESENTACION

El presente Manual de Normas, Lineamientos y Procedimientos para el Control del Ejercicio
Presupuestal del Instituto Electoral y de Participacion Ciudadana de Tabasco, es presentado por
la Junta Estatal Ejecutiva para la aprobacion del Consejo Estatal, en los términos previstos por el
Cddigo de Instituciones y Procedimientos Electorales del Estado de Tabasco.

La disciplina presupuestaria es el principio de orden que requiere la administracién para sostener
el desarrollo econémico del Instituto Electoral y de Participacion Ciudadana de Tabasco y
mantener las finanzas publicas sanas.

El control del ejercicio presupuestal asegura el cumplimiento de las metas y el éxito de las
estrategias con el maximo aprovechamiento de los recursos. Para lograrlo, el Instituto Electoral y
de Participacion Ciudadana de Tabasco en un esfuerzo conjunto, coordina sus tareas para
desarrollar sistemas y procedimientos que transparenten la aplicacion del gasto presupuestal y
faciliten la toma de decisiones.

El presente instrumento normativo aglutina la experiencia acumulada en materia de control del
ejercicio presupuestal del Instituto Electoral y de Participacion Ciudadana de Tabasco,
permitiendo asi consolidar un programa de desarrollo administrativo que simplifique los tramites y
asegure el cumplimiento de la normatividad establecida, cuya estrategia directriz se fundamente
en la descentralizacion de la operacion de los registros presupuestales y contables. Representa
un proceso permanente de reflexion para cumplir con el objetivo de traducir la normatividad en
sistemas administrativos de control y operacion flexibles, que permitan a las diferentes areas del
Instituto Electoral y de Participacion Ciudadana de Tabasco atender con prontitud y eficacia la
funcién publica institucional y, a la vez, garantizar la transparencia en la aplicacion y destino de
los recursos.

En el futuro, ineludiblemente este instrumento normativo requerird adecuarse a las reformas
normativas y administrativas que se emprendan, ya que permanentemente serd sometido por los
integrantes de la Junta Estatal Ejecutiva a una revisién confrontativa con la realidad, por lo que,
sin lugar a dudas servira de base para los ejercicios presupuestales futuros.

Este manual contempla un total de 12 capitulos en los que se prevé la informacion necesaria,
para proporcionar a los servidores publicos responsables de su aplicacion, los elementos de
apoyo que serviran para el desarrollo de sus tareas relacionados con el ejercicio del gasto
presupuestal.
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CAPITULO I.- LINEAMIENTOS GENERALES

1.1. Alcance de los Lineamientos.

El presente manual tiene como objetivo fundamental, establecer la normatividad que permita al
Instituto Electoral y de Participacion Ciudadana de Tabasco, ejercer y controlar el gasto, de
manera que se cumplan en forma eficiente y eficaz las metas y programas previstos por los
Organos del Instituto.

1.2. Lineamientos para el Ejercicio Presupuestal.

1.2.1 Responsabilidad de los Titulares.

El Consejo Estatal, como 6rgano superior de direccién, vigilard porque los principios de
certeza, legalidad, independencia, imparcialidad y objetividad, guien todas las actividades
del Instituto, conforme a sus atribuciones conferidas en el articulo 100 y demas relativos y
aplicables del COIPET.

El Secretario Ejecutivo y la Direccibn de Administracion del Instituto Electoral y de
Participacion Ciudadana deberan formular y presentar, el anteproyecto de presupuesto por
proyectos y programas, asi como sus modificaciones o redistribucion, apegandose a los
presentes lineamientos. El Anteproyecto de Presupuesto sera el que apruebe el Consejo
Estatal. Aprobado dicho Acuerdo sera remitido por el Consejero Presidente al Ejecutivo
Estatal, para su inclusion en el proyecto del presupuesto general de egresos del Estado, que
sera revisado y, en su caso, aprobado por el Congreso dentro de los plazos
correspondientes.

El Organo Interno de Control y Evaluacion sera el responsable de vigilar el correcto ejercicio
del presupuesto aprobado, procurando que se ejecuten con oportunidad, eficiencia y eficacia
las acciones previstas en sus programas y proyectos.

La Direccion de Administracion sera responsable de vigilar que las erogaciones por concepto
de mantenimiento y conservacién de mobiliario y equipo, bienes informéticos, maquinaria y
equipo, inmuebles, asi como los servicios de instalacion, sean los indispensables para
garantizar su buen funcionamiento.

1.2.2 Vigilancia de las Afectaciones Presupuestales
El Organo Interno de Control y Evaluacién vigilard que las afectaciones a las partidas

aprobadas, se realicen conforme a las disposiciones legales aplicables y en su caso,
aguellas que promuevan en complemento a las anteriores, para lo cual las diversas areas
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administrativas, estaran obligadas a proporcionarle la informacion que les solicite y permitirle
la practica de arqueos, y auditorias preventivas.

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

a) La fiscalizacion 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 proyectos aprobados.

c) La Direccién de Administracion, proporcionara al Organo Interno de Control y Evaluacion,
un informe presupuestal acumulado cada mes, para analizar cada una de las partidas
presupuestales afectadas del mes inmediato anterior, turnandole una copia a la Comisién
de Administracién del Consejo, para su conocimiento.

1.2.3 Suficiencia Presupuestal.

El Instituto Electoral y de Participacion Ciudadana de Tabasco soélo podra 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.

Unicamente con la autorizacion expresa del Secretario Ejecutivo y por motivo justificado de
acuerdo a los Lineamientos normativos correspondientes, se podran efectuar Anticipos con
cargo al presupuesto de Egresos, siempre que no se afecte el cumplimiento de una
obligacion contraida con anterioridad, por lo cual se debera establecer la suficiencia
presupuestal, dejando constancia de ello en el formulario correspondiente.

En lo referente a los pagos anticipados éstos seran soportados por la solicitud
correspondiente, donde debera sefalarse clave programatica de la partida proyecto o
ubicacién; asi mismo, al liquidar el saldo deberan hacer mencién en la péliza de cheque de
los anticipos otorgados con anterioridad sefialando el nimero de cheque, fecha e importe.

En el caso de anticipos a Proveedores y Contratistas se comprobarda como minimo, con
recibo en hoja membretada y copia del acta de fallo y polizas de garantias, en su caso. En
todos los casos prevaleceran las disposiciones fiscales aplicables a los Proveedores y
Contratistas en cuanto al tipo de documentos que deben expedir al recibir el anticipo.

1.2.4 Pago de Contribuciones
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El Instituto Electoral y de Participacion Ciudadana de Tabasco tendra la obligacién de
retener y enterar las contribuciones federales, estatales y municipales correspondientes, de
conformidad con la legislacién aplicable, contando con la documentacion que compruebe el
cumplimiento de dicha obligacion. En su caso, por Acuerdo de la Junta Estatal Ejecutiva
podra cubrir con sus recursos presupuestales las contribuciones que considere pertinentes.

1.2.5 Calendarizacién de Recursos

Los calendarios que se propongan deberan ser acordes a las necesidades de recursos para
la ejecucion de las acciones, para ello el Director de Administracién y el Jefe del
Departamento de Recursos Financieros deberan planear la forma en que se solventaran las
necesidades de recursos; en base a lo anterior, sustentaran sus politicas y calendarios de
pago a proveedores.

1.2.6 Almacén
El Departamento de Recursos Materiales deberd llevar el control de Almacén.

Las mercancias, materias primas, refacciones, herramientas, utensilios y bienes muebles
guedaran sujetas al control de almacenes a partir del momento en que las reciban.

El control del almacén comprendera, como minimo, los siguientes aspectos:

l. Recepcion

Il.  Control y Registro Contable

lll. Inventario, Guarda y Conservacion
IV. Despacho

V. Destinoy Baja

El Departamento 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, el Organo Interno de Control y Evaluacion realizara la revision y vigilancia del
cumplimiento de estas disposiciones.

1.2.7 Seguimiento del Ejercicio Presupuestal
El seguimiento del Ejercicio Presupuestal se realizara en la forma siguiente:
a) Mediante auditorias que efectte el Organo Interno de Control y Evaluacién conforme a

sus atribuciones establecidas en el Art. 9 fraccion VIl de la Constitucion Politica del
Estado Libre y Soberano de Tabasco.
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b) Mediante la autoevaluacion que efectie el Organo Interno de Control y Evaluacion en los
términos de la Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de Tabasco.

1.2.8 Evaluacion del Gasto del Instituto

El control y evaluacion de la ejecuciéon del Presupuesto de Egresos del Instituto se basara en
la informacién derivada de:

a) La Contabilidad que conforme a los presentes Lineamientos, se efectien para el registro
de sus operaciones. El registro de las operaciones contables y presupuestales deberan
realizarse diariamente.

b) La observaciéon de los hechos, conclusiones y recomendaciones y, en general, los
informes y resultados de las autoevaluaciones practicadas por el Organo Interno de
Control y Evaluacion.

c) Los analisis y las evaluaciones que en materia de presupuesto y gasto publico realice el
Organo Interno de Control y Evaluacion.

1.3 Clasificacién de Comprobantes.

No debera afectarse una partida genérica en aquellos casos en que exista una partida especifica
que se refiera a la erogacion, para ello deberda consultarse el Catalogo de descripcion de
partidas establecido, debiendo respetar el tipo de gasto que corresponda. Deberan afectarse
partidas correspondientes al gasto operativo o proyecto especifico en su caso, y en afios
electorales a la Junta Electoral Distrital o Municipal que haya realizado la erogacion.

El Instituto Electoral y de Participacion Ciudadana de Tabasco deberd conservar la
documentacién que dio origen tanto al ingreso como al gasto, la que debera estar clasificada por
concepto. Las facturas, boletos y recibos, deberan cumplir con los requisitos fiscales y estar
firmados por los funcionarios encargados del manejo de los recursos, a efecto de que dicha
comprobacién quede avalada. No se consideran comprobantes completos el documento de
servicio expedido por las agencias de viajes. El comprobante con valor fiscal lo constituye el
boleto electronico de avion, anexando el Oficio de Comision.

1.3.1 Gastos a Comprobar.

Gastos a Comprobar es el desembolso que se otorga al personal, sujeto a comprobacion.
Procede cuando el monto de la compra es imprevisible, el proveedor no proporcione factura
original previo al pago, o el adquirente no cuente con los recursos suficientes para realizar la
compra.
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a)

b)

9)

h)

)

Los Gastos a Comprobar deberdn apegarse a los siguientes Lineamientos:

Estos deberan estar relacionados con las actividades propias del Instituto Electoral y de
Participacion Ciudadana de Tabasco, asi como de las Juntas Electorales Distritales y
Municipales;

No se pagaran notas de bar ni de bebidas alcohdlicas;

No se pagaran facturas por conceptos genéricos, ejemplo: articulos de papeleria,
ferreteria, etc., éstos deben venir desglosados;

No se aceptaran facturas de centros comerciales con la leyenda de “varios”, éstas
deberan traer la descripcion completa del producto o servicio adquirido;

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

En el caso especifico de las Juntas Electorales Distritales y Municipales, las facturas o
recibos de consumo de alimentos deberan ser firmados al reverso o en una relacion
adjunta, por los comensales a quienes se atribuya el gasto;

En la compra de libros, los comprobantes deberan contener el titulo y s6lo se pagaran
aguellos que tengan relacién con las actividades que se desemperfien o para consulta en
el Instituto Electoral y de Participacion Ciudadana de Tabasco;

Todos los comprobantes de los 6érganos centrales del Instituto deberan tener la firma del
Director de Administracion y del Secretario Ejecutivo, firma de la persona que generé el
gasto y/o de quien efectud la compra; en el caso de los comprobantes que generen los
gastos de las Juntas Electorales Distritales y Municipales deberan tener la firma del Vocal
Ejecutivo, del Vocal Secretario, de la persona que generé el gasto y de quien efectud la
compra,;

Todos los comprobantes deberan ser pegados en hojas tamafio 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 a los fondos revolventes; y

La comprobacion de gastos y viaticos, se debera hacer ante la persona que la Direccion
de Administracién designe, durante los cinco dias habiles posteriores a la fecha de que
termine la comisibn o se haga la compra, para las diferentes areas de los 6rganos
centrales del Instituto y para las Juntas Electorales Distritales y Municipales.

Manual de Normas, Lineamientos y Procedimientos Pag. 6
Para el Control del Ejercicio Presupuestal



IEPc INSTITUTO ELECTORAL Y DE PARTICIPACION
TABASCO CIUDADANA DE TABASCO

1.3.2 Gastos sin comprobantes.

Para la comprobacién de este tipo de gastos, es indispensable elaborar un recibo oficial
foliado, el cual debera ser autorizado por la Direccion de Administracion, y firmado por la
persona que realizé el gasto y por el titular del &rea a la que fue aplicado dicho gasto. En el
caso de los recibos de las Juntas Electorales Distritales y Municipales deberan tener la firma
del Vocal Ejecutivo, del Vocal Secretario, de la persona que generd el gasto y de quien
efectué la compra o utilizé el servicio; para efectos de la comprobacion debera estar
debidamente justificado, apegandose a los criterios de austeridad y racionalidad. Ver Anexo
2.

1.3.3 Comprobantes de gastos sin requisitos fiscales.

Son las erogaciones efectivamente realizadas por las que el Proveedor o prestador de
servicios no cuenta con comprobantes fiscales, por razén de no dedicarse ordinariamente a
actividades empresariales o porque tributen en el régimen de pequefios contribuyentes.

No se consideran gastos sin comprobantes aquellos con los que se obtenga un comprobante
simplificado expedido en los términos del articulo 29 y 29-A del Cddigo Fiscal de la
Federacion y demas disposiciones aplicables en materia de comprobantes fiscales.

Los gastos sin comprobantes y sin requisitos fiscales seran comprobados a través del
formato de recibo oficial y foliado presentado en el anexo niumero 2.

CAPITULO I1.- DISPOSICIONES DE RACIONALIDAD Y AUSTERIDAD PRESUPUESTARIA.

2.1 Disposiciones Generales.

El Instituto Electoral y de Participacion Ciudadana de Tabasco racionalizara el gasto destinado a
las actividades administrativas. Para el cumplimiento de estas medidas se deberan observar las
siguientes disposiciones:

1. El Secretario Ejecutivo autorizara el niumero de servidores publicos que realizaran las
comisiones fuera del Estado, procurando que el niumero satisfaga las necesidades de la
comision. Para el caso de Consejeros Electorales, seran autorizadas por el Presidente del
Consejo Estatal.

2. La Direccion de Administracion a través de la Jefatura de Servicios Generales debera
controlar el parque vehicular, para lo cual observara las siguientes medidas:
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El Departamento de Servicios Generales, sera el responsable de verificar el llenado de
la bitacora de control por vehiculo, en relacién al uso de combustible, lubricantes y en
general del mantenimiento preventivo y correctivo.

La asignacion de vehiculos oficiales debera ser aprobada por el Secretario Ejecutivo a
solicitud de la Direccién de Administracion y sera a partir del nivel Jefe de Departamento.
Soélo se asignaran unidades en aquellas areas que de acuerdo a su funcién lo requiera
para su operacion.

Los siniestros, accesorios y auto partes averiados, asi como el importe del deducible que
la compafiia de Seguros no reconozca, serd responsabilidad de quien tenga
resguardado el vehiculo, con la salvedad que la responsabilidad del hecho no le sea
imputable.

3. 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 la
autorizacion de la Direccion de Administracién o Secretario Ejecutivo, o titular del area.

4. Debera evitarse la compra de boletos de avién en “primera clase”; prefiriendo la adquisicion
en las tarifas mas econdmicas de los vuelos comerciales.

5. El Organo Interno de Control y Evaluacion, debera vigilar que no se incurran en practicas de
nepotismo en el Instituto.

2.2 De los Servicios Personales.

1.-No se autorizardn gastos adicionales por concepto de horas extras ni por suplencia de
empleo. En el caso de honorarios so6lo se autorizaran los contemplados en el Presupuesto o
los necesarios para cumplir las obligaciones del Instituto.

2.-Apegarse a la asignacion de las remuneraciones de los trabajadores de acuerdo a los
tabuladores de sueldos establecidos en el Presupuesto de Egresos del ejercicio que
corresponda o los aumentos y remuneraciones debidamente aprobados por la Junta Estatal
Ejecutiva.

3.-Solo se contrataran trabajadores eventuales, por necesidades extraordinarias de trabajo en
afo electoral, o en los periodos de revisiones a los informes de los partidos politicos.

4.-Se otorgaran estimulos economicos extraordinarios, debiendo ser autorizados por el
Presidente del Consejo y el Secretario Ejecutivo.

Manual de Normas, Lineamientos y Procedimientos Pag. 8
Para el Control del Ejercicio Presupuestal



IEPc INSTITUTO ELECTORAL Y DE PARTICIPACION
TABASCO CIUDADANA DE TABASCO

5.-El Instituto podra otorgar préstamos personales a los funcionarios y empleados conforme a lo
establecido en el articulo 216 fraccion 1l del Estatuto del Servicio Profesional Electoral y del
Personal del Instituto Electoral y de Participacion Ciudadana de Tabasco, siempre y cuando
no se originen problemas de financiamiento a proyectos de inversion o partidas de gasto
corriente y exista disponibilidad de recursos a dichas prestaciones.

6.-En caso de la terminacion de la relacién laboral, gestién, encargo, o por causa diversa de los
titulares de los Organos Centrales del Instituto Electoral y de Participacién Ciudadana de
Tabasco, se les otorgara una percepcion econdmica, la cual serd determinada por el
Secretario Ejecutivo y el Presidente de la Junta Estatal Ejecutiva.

2.3 De los Articulos y Materiales.
1.-Racionalizar y eficientar el uso de material de oficina, utiles de impresion y fotocopias.

2.-En el renglon de alimentacién y viveres, los recursos disponibles sélo podran utilizarse para
casos de actividades oficiales y los estrictamente indispensables. Las erogaciones por este
concepto que corresponden al personal del Instituto por trabajos extraordinarios, con
excepcion de Consejeros y miembros de la Junta Estatal, deberdn anexar relacion con las
firmas de los beneficiados.

3.-Los recursos autorizados a la partida de combustibles, deberan quedar restringidos a la
dotacién de vales que distribuya la Direccion de Administracion de conformidad con el
Acuerdo de la Junta Estatal Ejecutiva, para 6rganos centrales y en su caso, para cada Junta
Electoral ya sea Distrital o Municipal.

2.4 De los Servicios Generales.

1.-La Direccién de Administracion, debera aplicar de acuerdo a las necesidades del Instituto, las
partidas sefialadas en el Presupuesto, optimizando los recursos en los rubros de:
Mantenimiento y reparacion de equipos de transporte, promocion y gastos de difusion, alquiler
de equipos y muebles para la administracion, alquiler de vehiculos, pasajes o viaticos, gastos
de camino, gastos de recepcion y atencion a visitantes, publicacion de libros, folletos,
revelado fotogréfico, encuadernacion y trabajos de impresién. Asi como viajes a
representacion institucional.

2.-La contratacion de asesorias, estudios e investigaciones, debera estar plenamente justificada,
y Su ejecucion se llevard a cabo previa solicitud de la Direccion de Administracion y
autorizacion del Secretario Ejecutivo.
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3.-Controlar el gasto por servicio telefénico, tomando medidas tales como: cancelar lineas en
areas que no sean indispensables, colocar protecciones para evitar el uso de llamadas
personales de larga distancia, limitar el uso de teléfono celular. S6lo podran tener acceso a
servicios de larga distancia nacional e internacional, para llamadas oficiales, el personal de
nivel subdirector, director o superior, 0 quienes por sus funciones asi lo requieran. Para las
Juntas tanto Distritales como Municipales, sera responsabilidad del Vocal Ejecutivo y/o Vocal
Secretario, el manejo racional de dichos servicios.

4.-La Direccién de Administracién establecera medidas administrativas y de caracter técnico,
para procurar la disminucién del consumo de energia eléctrica.

5.-El Departamento de Servicios Generales elaborard un control por area o departamento cada
fin de semana, donde especificara de cada una de las copiadoras el numero de copias
sacadas, tanto correctas como de desperdicios y de acuerdo a los contadores de cada equipo
de fotocopiado.

2.5 Atribuciones de la Junta Estatal Ejecutiva.

La Junta Estatal Ejecutiva, sujetara sus actos a lo establecido en los articulos 110, 111 y demas
relativos y aplicables del Caddigo de Instituciones y Procedimientos Electorales del Estado de
Tabasco, y las demas que le atribuye el Estatuto del Servicio Profesional Electoral y el presente
Manual de Normas, Lineamientos y Procedimientos para el Control del Ejercicio Presupuestal.

2.6 Funciones del Organo Interno de Control y Evaluacion

El Organo Interno de Control y Evaluacion ademas de las atribuciones generales enunciadas en
el punto 1.2.2. del presente manual, tiene las siguientes funciones:

l. Establecer y operar un sistema de control y evaluacién del gasto publico en relacién al
presupuesto de egresos, las politicas y los programas establecidos, observando la
normatividad aplicable.

I. Fijar, en su caso, normas de control, fiscalizacién, contabilidad y auditoria que mejoren
las tareas de las Direcciones y Departamentos del Instituto Electoral.

Il. Vigilar el cumplimiento de las politicas, y de los programas establecidos por el
Instituto, conforme a su normatividad establecida.

V. Practicar, en su caso, auditoria a las diferentes Direcciones y/o Departamentos del
Instituto que manejen fondos y valores para verificar el manejo y destino de los fondos
publicos, que de manera directa o transferida realice el Instituto a través de dichas
Direcciones y/o Departamentos.
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V. Vigilar y evaluar el gasto publico, haciendo recomendaciones, en su caso, para lograr

el maximo rendimiento de los recursos del Instituto y el adecuado equilibrio
presupuestal.

VI.  Supervisar que las adquisiciones que realice el Instituto, sean favorables a su

economia, procurando que la cantidad y calidad de los bienes adquiridos
correspondan a sus necesidades reales.

VII.  Vigilar que los servidores publicos del Instituto elaboren y presenten su Declaracion de
Situacion Patrimonial Inicial, Anual y de Conclusion, segun sea el caso, ante el Organo
Interno de Control y Evaluacion.

VIIl.  Atender, tramitar y resolver lo procedente de las quejas que se presenten con motivos
de acuerdos, convenios, contratos, procedimientos de licitacién o de cualquier indole
gue celebre el Instituto.

IX. Requerir, recopilar y procesar la informacion de las distintas areas del Instituto que se
considere necesaria, para llevar acabo lo establecido en las fracciones anteriores.

X. Informar trimestralmente al Consejo Estatal, el resultado de las autoevaluaciones
realizadas y proponer las medidas correctivas que procedan.

XI. Las demés que le atribuyan expresamente la Constitucion Politica del Estado Libre y
Soberano de Tabasco y esta Normatividad.

2.7 Funciones de la Direccion de Administracion:

Ademas de las atribuciones que le confiere el COIPET en el Art. 114 y de lo sefialado en el
Capitulo Il primer parrafo del presente Manual, a la Direccion de Administracion le compete lo
siguiente:

I. Adquirir y distribuir los materiales, muebles y Utiles necesarios que sean autorizados para
la realizacion de los fines del Instituto.

[I. Contratar al personal de la administracion del Instituto, conforme a lo previsto en el
Estatuto del Servicio Profesional Electoral y del Personal del Instituto Electoral y de
Participacion Ciudadana de Tabasco en lo aplicable.

Ill. Suministrar los bienes y servicios que requiera el funcionamiento de las Direcciones del
Instituto, y mantener actualizado el inventario de los bienes de su propiedad.

IV. Elaborar y difundir los lineamientos tendientes a mejorar el buen funcionamiento de la
administracion del Instituto.
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V.

VI.

VII.

VIII.

IX.

2.8

Elaborar los contratos, tramitar los nombramientos, remociones, renuncias, licencias y
jubilaciones de los servidores publicos del Instituto, conforme a lo previsto en el Estatuto
del Servicio Profesional Electoral y del Personal del Instituto Electoral y de Participacion
Ciudadana de Tabasco en lo aplicable.

Asegurar la conservacion, asi como administrar y controlar los bienes muebles del
Instituto.

Organizar y atender todo asunto correspondiente a la prestacion de servicios médicos,
asistenciales, deportivos, culturales, socioeconémicos, vacacionales y educativos al
personal del Instituto.

Intervenir en la preparacion de la enajenacion y remates de bienes muebles, propiedad
del Instituto, previo Acuerdo del Consejo Estatal.

Las demas que le atribuyen expresamente las Leyes y Reglamentos respectivos.

Acciones para el Control del Presupuesto de Egresos.

Con base en las conclusiones, informes y dictimenes que se deriven de las acciones
comprendidas en el control y evaluacion del presupuesto de egresos del Instituto, la
Administracién debera, segun el caso, ejecutar lo siguiente:

1.

Aplicacion de medidas correctivas por incumplimiento a las Normas, Lineamientos vy
Sistemas utilizados en el manejo del gasto del Instituto.

Adecuaciones presupuestarias.

Dar cuenta al Organo Interno de Control y Evaluacion, para fincar las responsabilidades
gue procedan conforme a la normatividad aplicable al caso concreto.

Determinacion de las previsiones que constituyen una de las bases para la programacién
y presupuestacion del ejercicio siguiente.

CAPITULO lll. REGISTRO Y COMPROMISO PRESUPUESTAL.

La Direccion de Administracién del Instituto Electoral y de Participacion Ciudadana de Tabasco,
tendra a su cargo el registro del ejercicio del presupuesto de egresos, con el objeto de vigilar su
ejecucion y comprobar que la distribucion de los recursos del Instituto se lleven a cabo conforme
a los Lineamientos Normativos, para estar en condiciones de proponer y realizar los
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movimientos presupuestales de transferencias, o ampliaciones para ser presentados
oportunamente ante el Secretario Ejecutivo.

El Instituto Electoral y de Participacion Ciudadana de Tabasco sélo podra comprometer y ejercer
su Presupuesto, observando las formalidades previstas en sus disposiciones aplicables y
considerando la cantidad de los recursos autorizados por el H. Congreso del Estado de Tabasco
y el Calendario de ministraciones establecido con la Secretaria de Finanzas del Estado.

Cuando los compromisos en el Instituto requieran de suficiencia presupuestal, conforme a las
disposiciones aplicables, se podran cubrir mediante transferencias de otras partidas que la
tengan.
3.1 Contrato de Prestacion de Servicios.
Es el documento mediante el cual se establece el cumplimiento de las obligaciones por la
prestacion de servicios al Instituto, incluidas las asesorias de indole profesional. Para su registro,
segun la naturaleza y monto del servicio, deberan anexar:

|. Contrato firmado por el Secretario Ejecutivo y el prestador del servicio.

Il. Fianzas de anticipo y de cumplimiento segun corresponda.
3.2 Orden de Servicio.
Es un documento administrativo mediante el cual se formaliza la solicitud de servicios de un
taller, con el objeto de proporcionar mantenimiento o reparacion de un bien mueble. Para su
registro, se requerira de la orden de servicio debidamente firmada.

3.3 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.

Arrendamiento de inmuebles.

Para su registro el contrato debera estar autorizado por la Secretaria Ejecutiva y se
presentara en original para su cotejo y copia del mismo.

De los contratos de arrendamiento.
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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 solo podra 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.

. Solamente se podra rentar el inmueble, para la instalacion de bodegas, oficinas
administrativas del Instituto y para la instalacion de las Juntas Electorales Distritales y
Municipales.

lll.  El monto de la renta mensual sera fijo y no podré incrementarse durante la vigencia
del contrato. Si a su terminacién se renueva 0 prorroga, se pactara el aumento,
tomando en cuenta el indice inflacionario registrado durante el ejercicio fiscal anterior,
mismo que no podra ser mayor al 10% 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 deberd cumplir
con los requisitos fiscales que establece la Ley en la materia.

CAPITULO IV. OTROS INGRESOS

Concepto. Se entiende por otros ingresos los recursos propios que genere el Instituto Electoral
y de Participacion Ciudadana de Tabasco.

4.1 Claridad y Transparencia.

A efecto de dar claridad y transparencia a estos recursos, estos ingresos se depositaran en la
cuenta de cheques del Instituto Electoral y de Participacion Ciudadana de Tabasco, el cual podra
ser utilizado para el gasto corriente.

4.2 Disposicion de Recursos

El Instituto Electoral y de Participacion Ciudadana de Tabasco podra disponer de los
Rendimientos Financieros de su Patrimonio, observando las disposiciones de esta normatividad
o los Acuerdos del Consejo Estatal.
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CAPITULO V. CONTROL DE RECURSOS FINANCIEROS.

5.1 Apertura de Cuentas de Cheques.

Para garantizar la transparencia en la aplicacion de los recursos financieros, el Instituto Electoral
y de Participacion Ciudadana de Tabasco deberd aperturar las cuentas de cheques con dos
firmas mancomunadas, la del Secretario Ejecutivo y la del Director de Administracién, y una
tercera firma para el caso de ausencia de alguno de ellos, que debe ser la del Presidente de la
Junta Estatal Ejecutiva.

5.2 Cuentas Bancarias del Instituto Electoral y de Participacién Ciudadana de Tabasco.

La Direccion de Administracion debera dar a conocer al Organo Interno de Control y Evaluacién
las cuentas bancarias vigentes, remitiendo mensualmente copia de los estados de cuenta, y de
las conciliaciones bancarias correspondientes.

5.3 Productos Financieros.

Los Productos Financieros originados en las cuentas bancarias y por las inversiones en valores
del Instituto Electoral y de Participacion Ciudadana de Tabasco, deberan registrarse en las
cuentas bancarias del mismo Instituto, y podran ser utilizados conforme a las necesidades de
dicho Instituto previo Acuerdo de la Junta Estatal Ejecutiva.

5.4 Expedicion de Cheques.

La expedicion de cheques sera conforme a la normatividad fiscal y el Instituto Electoral y de
Participacion Ciudadana de Tabasco debera cumplir con lo siguiente:

1. En el caso de anticipo o pago a proveedores y prestadores de servicios, se agregara la
leyenda “para abono en cuenta del beneficiario”.

2. Todos los gastos o compras que se realicen con un importe mayor de $2,000.00
deberan pagarse con cheque nominativo y verificar la vigencia de impresion de los
comprobantes.

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

4. El pago de sueldos del personal sera a través de cheques y/o tarjeta de débito bancaria
previo consentimiento por escrito del empleado.
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5. Cuando se otorguen cheques para gastos a comprobar, €stos no podran tener una
antigedad mayor a 10 dias naturales.

6. Todos los Cheques referentes al concepto de “Sueldos y Percepciones” que no sean
entregados a los interesados dentro de los 30 dias naturales posteriores a su expedicion,
seran cancelados y registrados en el Pasivo Contable correspondiente.

CAPITULO VI. ORDEN DE PAGO, MINISTRACION Y COMPROBACION DE RECURSOS.

6.1 Ejercicio Presupuestal.

El presupuesto del Instituto Electoral y de Participacion Ciudadana de Tabasco sera ejercido por
el Secretario Ejecutivo en coordinacion con la Direccion de Administracion quienes daran
cumplimiento a sus obligaciones conforme a la normatividad aplicable en la materia.

6.2 Orden de Pago

La afectaciobn de las partidas del presupuesto y la consecuente erogaciéon de los fondos,
requieren la expedicion del documento oficial debidamente autorizado con la firma autégrafa de
los servidores publicos responsables. Dicho documento es el siguiente:

Orden de Pago.- Es el documento que comprueba la afectacion y ejercicio del gasto publico, a
través de la descripcién y analisis de los niveles programaticos que se han ejercido. Ver
Anexo 1.

Todo pago que afecte una partida del Presupuesto de Egresos, deber& hacerse invariablemente
al interesado 0 a su representante legal o a quien este 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 péliza de cheque respectiva.

6.3 Comprobacion de Recursos
La comprobacién de recursos es un documento financiero y presupuestal que el Instituto
Electoral utiliza para comprobar en forma parcial o total la ministracion de recursos, permitiendo

asi liberar recursos subsecuentes para fondo revolvente.

Los importes en las érdenes de pago y comprobacion de recursos que formule el Instituto para
cubrir los gastos de operacién y de inversion, se consignaran conforme al calendario de recursos
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previamente autorizado por la Direccion de Administracion siempre que se hayan cubierto las
formalidades establecidas en el presente manual.

6.4 Recepcion, Plazo y Requisitos de la Orden de Pago y Comprobacion de Recursos

La orden de pago y la comprobaciébn 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 debera observar lo siguiente:

I. La documentacion comprobatoria quedara bajo resguardo del Instituto y debera cumplir
en lo general con los requisitos fiscales, sellarse con la palabra “operado” en la fecha de
su registro, por lo que la orden de pago o comprobacion de recursos, se tramitara en un
periodo no mayor de 5 dias naturales a partir de la fecha de elaboracion de la
documentacion soporte del gasto efectuado.

Il. La Direccion de Administracién, a través de la Caja, previa revisidbn y aplicacion
presupuestal por parte del Departamento de Recursos Financieros, pagara el importe de
la orden de pago y comprobacién de recursos cuando corresponda, tramitadas de
acuerdo a los programas financieros autorizados.

lll. Para la formulacion y tramite de la orden de pago y comprobacion de recursos, el Instituto
debera observar los siguientes Lineamientos:

a) Las ordenes de pago se emitiran a favor de proveedores, contratistas o prestadores
de servicios para su pago correspondiente, y a favor del Instituto, para cubrir los
pagos definitivos que no sean objeto de fondo revolvente.

b) Las 6rdenes de pago y la comprobacion de recursos se presentaran en original y dos
copias fieles en el Departamento de Recursos Financieros, acompafiada de la
relacion original de documentacion soporte debidamente firmada.

c) No se recibirAn 6rdenes de pago y comprobaciones de recursos que contengan
manchas, borrones, tachaduras o enmendaduras.

d) La orden de pago y la comprobacion de recursos deberan venir avaladas con las
firmas del Secretario Ejecutivo, del titular de la Direccion de Administracion y del Jefe
del Departamento de Recursos Financieros.

6.5 Ministracion de Recursos para Fondo Revolvente

1.- El Fondo Fijo de Caja sera por el monto que autorice el Secretario Ejecutivo, para la
Direccion de Administracion; y para las Juntas Electorales Municipales y Distritales, por
aprobacion de la Junta Estatal Ejecutiva y serd manejado por el Vocal Secretario conforme a
lo sefialado en el Art. 116 del Cddigo de Instituciones y Procedimientos Electorales, los

Manual de Normas, Lineamientos y Procedimientos Pag. 17
Para el Control del Ejercicio Presupuestal



IEPc INSTITUTO ELECTORAL Y DE PARTICIPACION
TABASCO CIUDADANA DE TABASCO

aumentos o disminuciones del mismo, serd a propuesta y aprobacion de la Junta Estatal
Ejecutiva, y sera resguardado, en su caso, dentro de un area especifica, para su manejo.

En lo relativo a las Juntas Electorales Distritales y Municipales, el monto de fondo fijo que
manejen, sera a través de una cuenta bancaria, dicho monto sera a propuesta del Secretario
Ejecutivo y aprobada por la Junta Estatal Ejecutiva.

Los pagos en efectivo que se efectien en cada operacién, no deberan rebasar el monto de
$2,000.00, emitiéndose con cheque nominativo las cantidades superiores, a nombre del
proveedor y con la leyenda “para abono en cuenta del beneficiario” los que rebasen dicho
tope.

En el caso de las Juntas Electorales Distritales y Municipales, éstas comprobaran sus gastos
a través de facturas emitidas por los proveedores y prestadores de servicios cuyos
comprobantes estén autorizados de conformidad con lo dispuesto en la Ley del Impuesto
sobre la Renta y del Codigo Fiscal de la Federacion.

4.- Quedan prohibidos los préstamos fuera de normatividad y cambio de cheques personales,

S5.-

con el Fondo Fijo de Caja.

La persona que se asigne para el manejo del Fondo Fijo de Caja debera firmar el recibo que
ampare dicha cantidad, mismo que debera actualizarse conforme se den incrementos o
disminuciones.

6.- Para el reembolso del Fondo Fijo se debera 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 de Caja deberan contener tres
firmas, mismas que deben corresponder a quien autoriza que es el Director de
Administracion; quien recibe el producto o servicio y quien realiza la compra. Dichos
comprobantes deberan sellarse con la leyenda de “pagado”, para evitar duplicidad en su

pago.

Para los pagos de Gastos de Camino y Peajes, éstos deben estar soportados con el
Oficio de Comision respectivo e indicar en su caso, los datos del vehiculo en que se
realiza la comision.

c) Los vales provisionales de caja deberan comprobarse y/o reintegrar su importe, dentro
de las 72 horas siguientes de haberse entregado el recurso.

7.- La combinacion de la caja fuerte de la Direccion de Administracion seré del conocimiento del
titular, y debera salvaguardarse en sobre cerrado y firmado por dicho titular y entregado al
Jefe del Departamento de Recursos Financieros, para los casos de ausencia del titular.
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8.- El acceso al area de caja sera restringido, por lo que Unicamente se permitird la entrada al
personal autorizado.

9.- El Organo Interno de Control y Evaluacion podra practicar Arqueos periodicos tanto al Fondo
de la Direccibn de Administracion, como a los manejados por las Juntas Electorales
Distritales y Municipales, ademas de revisar los Activos Fijos que a éstas se le asignen.

10.- El Organo Interno de Control y Evaluacién podra efectuar compulsas de gastos y facturas
con los proveedores, asi como verificar las bithcoras o documentos de control de
combustibles de vehiculos propiedad del Instituto, con la finalidad de coadyuvar en el
manejo de los sistemas de control interno. Ver Anexo 3.

CAPITULO VII. MOVIMIENTOS PRESUPUESTALES.

7.1 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.

Para evitar los sobregiros, el Departamento de Recursos Financieros debera registrar en su
control presupuestal y contable las transferencias internas que se efectien e informar en los
reportes mensuales al Organo Interno de Control y Evaluacion.

7.2 Transferencias de Recursos:
Se privilegiara no hacer transferencias de proyectos de inversion a proyectos de gasto corriente.

Los traspasos en partidas solo proceden si son solicitados por la Direccion de Administracion y
autorizados por el Secretario Ejecutivo, identificandose plenamente el monto, cuenta de origen y
destinos de los recursos.

CAPITULO VIII.- SERVICIOS PERSONALES.

8.1 Ejercicio 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: sueldo base tabular, compensacion
garantizada, becas escolares, ayuda para actividades culturales y deportivas, ayuda de
transporte, y pagos por prestacion de seguridad social asi como otras prestaciones, estimulos,
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1.-

bono del dia de las madres, bono del dia de la secretaria, estimulo del servidor publico, bono del
dia del padre. Su presupuesto autorizado debe ser apegado a la plantilla autorizada por la Junta
Estatal Ejecutiva y para su ejercicio el Instituto Electoral y de Participacion Ciudadana de
Tabasco debera observar lo siguiente:

Cuando la Direccién de Administracibn proponga algun Proyecto que incluya
servicios personales, éste deberd ser autorizado por el Secretario Ejecutivo, para
ser incluido en el Anteproyecto de Presupuesto del afio siguiente.

El Departamento de Recursos Humanos elaborard la némina y recibos de cada
qguincena.

Efectuado el pago correspondiente a los empleados, la Direccion de Administracion
remitira en un plazo no mayor de 5 dias habiles, mediante oficio dirigido al Organo
Interno de Control y Evaluacion, los siguientes documentos:

a).- Plantilla de Personal actualizada.

b).- Fotocopia de los cheques cancelados y de las pdlizas de los reintegros
de sueldos no cobrados que en su caso proceda.

La creacion de nuevas unidades administrativas serd a propuesta de la Direccion
de Administracion y autorizada por la Junta Estatal Ejecutiva.

El Departamento de Recursos Humanos calculara las retenciones correspondientes
al Impuesto Sobre la Renta y las aportaciones al ISSET, asi como las demas que
correspondan conforme a la normatividad vigente.

El Departamento de Recursos Humanos tramitara los nombramientos, remociones,
renuncias y permisos del personal, informando de cada movimiento al Organo
Interno de Control y Evaluacion, turnando a ésta copia del Oficio o Memorandum
en que conste la instruccién que autorice el Alta o Cambio del personal, remitiendo
ademas, el listado de la plantilla por Direccion.

Nombramiento.- Con este documento se formalizan los nombramientos del
personal que labora en el Instituto Electoral y de Participacion Ciudadana de
Tabasco.

El Departamento de Recursos Humanos atendera los tramites relacionados con la
prestacion de servicios meédicos, asistenciales, socioecondmicos, vacacionales y
educativos del personal; asimismo efectuara 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.
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8.- Prever las necesidades de capacitacion y desarrollo del personal, con el objeto de
incrementar su acervo de conocimientos. La capacitacion podra impartirse durante
las horas habiles, procurando que no se interrumpan los servicios que se presten.

9.- El Secretario Ejecutivo sera el encargado de atender los juicios que en materia
laboral se interpongan en contra del Instituto, comunicandolo a la Direccion de
Administracién para que instruya al Departamento de Recursos Financieros, para
registrar dicha contingencia en los Estados Financieros del Instituto mediante el
registro de Cuentas de Orden.

10.-El Departamento de Recursos Humanos, al realizar la contratacion del personal de
nuevo ingreso, solicitara de manera obligatoria la entrega del original de la Carta o
Constancia de No Inhabilitacion expedida por la Secretaria de Contraloria del
Estado de Tabasco.

11.- El Departamento de Recursos Humanos, recabara las firmas del Contrato
Individual de Trabajo para todo nuevo trabajador, archivando un tanto en el
expediente del empleado y entregando, en su caso, otro tanto al interesado.

8.2. Viaticos y Gastos de Camino.

Los vidticos y gastos de camino que el personal del Instituto y de las Juntas Electorales
Distritales y Municipales requiera para desarrollar su trabajo, observaran y se otorgaran de
acuerdo a lo siguiente:

Viéticos: Son las cantidades de dinero que se asignan a los empleados del Instituto en el
desempefio de una comisién en lugares distintos al de su adscripcién, cuyo periodo de ejecucion
sea mayor a 24 horas, y que serviran para cubrir el pago de hospedaje, alimentacion y gastos
menores inherentes al viaje, dentro o fuera del Estado.

Gastos de Camino: Son las cantidades de dinero que se asignan a los empleados del Instituto
en el desempefio de una comision en lugares distintos al de su adscripcién, cuyo periodo de
ejecucion sea menor a 24 horas y rebasen el horario normal de trabajo. Asi mismo cubrira el
pago de alimentos y gastos menores inherentes al viaje en el desempefio de comisiones dentro
del Estado.

8.2.1 Requisitos:
1.- Para efecto de pago de viaticos y gastos de camino, se debera de acompaiiar el oficio

de comision donde conste la comision que se realizara, hora aproximada de salida y de
llegada de la misma.
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2.- Para los efectos de este Manual, se entenderd como empleado del Instituto Electoral y
de Participacion Ciudadana de Tabasco, a toda persona que desempefie un empleo o
cargo de cualquier naturaleza dentro del mismo.

8.2.2 Clasificacion de los Viaticos por Categoria.

A).Mando Superior: Consejeros Electorales (incluye Presidente del Consejo), Secretario
Ejecutivo y Directores.

B).Mando Medio: Incluye Subdirectores, Asesores, Coordinadores y Jefes de
Departamento.

C).Operativo: Resto del personal.

8.2.3 Tabulador de Viaticos.

A las categorias antes sefialadas se les aplicard el siguiente Tabulador para viaticos y
gastos de camino.

TABULADOR

MENOR A 24 HORAS | VIATICOS MAYOR DE 24 HORAS

NIVEL | GASTOS DE CAMINO INTERIOR

DE 8 A 24 HORAS. ESTADO DEL PAIS

Superior $250.00 $ 800.00 $ 2,200.00
Medio $200.00 $ 750.00 $1,700.00
Operativo $120.00 $ 700.00 $1,100.00

Los gastos de camino con duraciébn menor de 24 horas que se generen dentro del Estado
por el personal operativo del Instituto Electoral y de Participacion Ciudadana de Tabasco, se
comprobaran a través de los recibos oficiales foliados y de un informe de las actividades
realizadas en la Comision.

Los viaticos mayores de 24 horas deberan comprobarse con factura de hospedaje y
alimentos, asi como los gastos menores inherentes al viaje que incluyan las distintas fechas
gue abargue la comision.

Los viaticos que se generen fuera del Pais, s6lo podran ser autorizados por el Presidente del
Consejo y Secretario Ejecutivo.

La comprobacion de viaticos se realizara de acuerdo al numeral 1.3 del presente Manual.
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a)

b)

d)

)

h)

)

K)

)

8.2.4 Restricciones Generales.

El pago de viaticos procede, cuando el personal por razones de servicio se tenga que
trasladar a un lugar distinto al de su adscripcion;

La asignacion de viaticos debera atender estrictamente a actividades de caracter oficial,
de acuerdo al Oficio de Comision;

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 desarrolladas por el Instituto, o
por cualquier otro motivo distinto al desempefio de una comision oficial debidamente
autorizada;

Queda prohibido autorizar viaticos para comisiones dentro del &mbito geogréfico que
corresponda a la adscripcién del personal,

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

El Instituto se abstendrd de duplicar viaticos a una misma persona en comisiones
simultaneas;

El nUmero de personas que sean enviadas a una misma comisién, serd el minimo
indispensable;

El Instituto bajo ninguna circunstancia podra afectar la partida de viaticos como
incremento o complemento de sueldo u otras remuneraciones;

El Instituto deberéa ajustarse a las tarifas establecidas en el presente manual;

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

No deberan autorizarse nuevos viaticos al personal del Instituto que no haya comprobado
en un término de 5 dias habiles los gastos de una comision anterior;

El personal que no compruebe correcta y congruentemente los gastos por comision
(viaticos y gastos de camino) debera reintegrar su importe de manera directa a la
administracion.

8.2.5 Comisiones.
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A).

B).

C).

D).

Las comisiones oficiales que lleve acabo el personal 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. Ver Anexo 4.

Los viaticos o gastos de camino al personal comisionado, seran autorizados por el
Presidente de la Junta Estatal Ejecutiva o, en su caso, por el integrante de la misma a
cuyo cargo se encuentre el programa o actividad relacionada con la comision. La
Direccién de Administracion se encargara de realizar la ministracion;

En el caso de las Juntas Electorales Distritales y Municipales, s6lo el Vocal Ejecutivo
podra autorizar Oficios de Comisién, asi como el pago de viaticos correspondiente al
personal de la Junta Electoral de que se trate;

El Presidente de la Junta Estatal Ejecutiva o el Secretario Ejecutivo podran autorizar a
los Consejeros Electorales y al personal, quienes asistiran a Conferencias y Congresos
fuera del Estado;

E). Todas las areas del Instituto deberan llevar un control secuencial de los niumeros de

Oficios de Comisidon emitidos.

8.2.6 Pasajes

Este concepto comprende las erogaciones para adquirir boletos de transporte que soliciten
los servidores publicos del Instituto, con el objeto de cumplir comisiones oficiales, su
otorgamiento ser& previa autorizacion del Secretario Ejecutivo del Instituto; la Direccion de
Administracion a través del Departamento de Recursos Materiales, sera la responsable de la
adquisiciéon de boletos de avién y medios de transporte terrestre.

CAPITULO IX. ADQUISICION DE BIENES, ARRENDAMIENTOS, SERVICIOS, SUMINISTROS

Y TRANSPORTES.

9.1 Ejercicio de los Recursos.

El ejercicio de los recursos de que disponga el Instituto Electoral y de Participacion Ciudadana
de Tabasco, se administraran con eficiencia, eficacia y honradez para satisfacer los objetivos a
los que estén destinados.

Las adquisiciones, arrendamientos y servicios que realice el Instituto se sujetara a:
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Los objetivos, prioridades y politicas establecidos en el Presupuesto de los Programas
especiales en su caso;

Los objetivos, metas, previsiones y recursos establecidos en el Presupuesto de Egresos
del I.LE.P.C.T.

9.2 Procedimiento para la Adquisicion de Bienes, Arrendamientos y Prestacion de

Servicios.

El Instituto Electoral y de Participacion Ciudadana de Tabasco podra contratar adquisiciones,
arrendamientos y prestacion de servicios mediante los procedimientos que a continuacion se
sefalan:

l. Licitacion Mediante Convocatoria Publica;
Il. Licitacion Simplificada Mayor;

Il. Licitacion Simplificada Menor; y

V. Compra Directa

9.3 Modalidades de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios

9.3.1 De la Licitacién Mediante Convocatoria Publica:

Las adquisiciones, arrendamientos y servicios cuyo monto (sin incluir el 1.V.A.) rebasen
29,412 veces el salario minimo vigente en el Estado de Tabasco, se adjudicaran a través de
licitaciones mediante convocatoria publica.

La Junta Estatal Ejecutiva autorizara al Comité de Compras a través de Acuerdo, llevar a
cabo dicha Licitacién y sera ésta quien designe el caracter de la Licitacion. De igual manera
tendra la facultad de revisar y en su caso aprobar las bases de ésta.

9.3.2 De las Licitaciones Simplificadas:

El Instituto podra celebrar pedidos o contratos a través de los procedimientos de Licitacion
Simplificada Mayor y Licitacion Simplificada Menor.

Las adquisiciones, arrendamientos y servicios cuyo monto (sin incluir el 1.V.A.) rebasen
11,175 veces el salario minimo vigente en el Estado de Tabasco, hasta un monto
equivalente a 29,411 veces dicho salario, se adjudicaran a través de Licitacién Simplificada
Mayor, en tanto que las que rebasen 1,178 veces el salario minimo, hasta un maximo de
11,174 veces del salario en mencién, se adjudicaran a través de Licitacién Simplificada
Menor.
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9.3.3 Compra Directa:

El Instituto bajo responsabilidad de la Direccion de Administracion, podré realizar
adquisiciones urgentes por partida en forma directa cada quincena, hasta por un monto de
1177 veces el salario minimo diario vigente en el Estado de Tabasco, siempre que exista la
suficiencia presupuestal y se respete el calendario de recursos.

Las adquisiciones que se realicen bajo esta modalidad se sujetaran a los criterios de
optimizacién de recursos, economia, eficacia, eficiencia, imparcialidad y honradez que
aseguren las mejores condiciones para el Instituto.

9.3.4 Tabla de Determinacion De Los Montos Para Adjudicar: De las modalidades
sefialadas con anterioridad, para las Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de
Servicios, dan como resultados los siguientes importes de adjudicacion:

No. DE S,\':‘ilil'?ﬁloo IMPORTE
MODALIDAD SALARIOS IMPORTE I.LV.A I.V.A.
MINIMOS VIGENTE INCLUIDO
EN EL EDO.
Licitacion mediante .
. A partir de

Convocatoria $ 4581 |$ 1,347,363.72 |$ 202,104.56 |$ 1,549,468.28
P 29,412
Publica
Licitaciéon 11,175
SimplificadaMayor a 29411 $ 4581 |$ 1,347,317.91 $ 202,097.69 |$ 1,549,415.60
Licitaciéon 1,178
Simplificada Menor | a 11,174 $ 4581 |$ 511,880.94 $ 76,782.14 |$ 588,663.08
Compra Directa 'i'als;é‘ $ 4581 |$ 5391837 |$ 808776 |$ 62,006.13

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

Los pagos que se realicen por cualquiera de las modalidades mencionadas, se efectuaran
previa recepcién satisfactoria de los bienes o servicios de conformidad con el programa de
entrega establecidos en las Bases de Licitacion o invitaciones, asi como el Contrato.

Las adquisiciones se sujetaran en todo momento a lo establecido en el presente Manual, y
en los casos no previstos, se aplicard de manera supletoria, la Ley de Adquisiciones,
Arrendamiento y Prestacion de Servicios del Estado de Tabasco y su Reglamento.

9.4 Registro
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El registro de contratos y pedidos se hara por el Secretario del Comité de Compras ante el
Departamento de Recursos Financieros del Instituto Electoral y de Participacion Ciudadana de
Tabasco.

Son objeto de registro todos los contratos y pedidos, sujetos o no a Licitacion Publica y
solamente afectaran las cuentas de adquisiciones que sean afines al tipo de gasto solicitado.
Requisitos para el registro de contratos y pedidos:

I. Licitacion Mediante Convocatoria Publica:

1.- Autorizacién al Comité de Compras para hacer la Licitacion.

2.- Determinacion del caracter de la Licitacion, si es Estatal, Nacional o Internacional.

3.- Aprobacion de las Bases y Convocatoria

4.- Convocatoria publicada en los Diarios conforme a la Normatividad aplicable.

5.- Junta de Aclaraciones.

6.- Presentar sus propuestas técnicas y econOmicas en sobre cerrado, dentro del término o
plazo establecido.

7.- Apertura de propuestas técnicas.

8.- Realizar el Dictamen Técnico.

9.- Apertura de propuestas economicas y elaboracién de Cuadro Comparativo.
10.-Dictamen Econdmico.

11.-Acta de Adjudicacioén y fallo, debidamente firmada por las partes.

12.-Contrato firmado por el Secretario Ejecutivo del Instituto Electoral y de Participacion
Ciudadana de Tabasco y el representante legal de la empresa proveedora.

13.-Pdliza de fianza de cumplimiento, y de otras garantias, en su caso.
14.-Si se otorga anticipo deberd formularse un recibo a nombre del beneficiario por el monto

total del anticipo, anexando original y fotocopia de la pdliza de fianza de anticipo y de
cumplimiento.
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II. Licitacion Simplificada Mayor y Menor

1.- Determinar la modalidad por el monto.

2. Invitacion por escrito dirigida a cuando menos tres proveedores en el caso de Licitacion
Simplificada Menor y cinco en el de Licitacion Simplificada Mayor, quienes deberan firmar el

acuse de recibido.

3.- Presentar sus propuestas técnicas y econOmicas en sobre cerrado, dentro del término o
plazo establecido.

4.- Apertura de propuestas técnicas.
5.- Realizar el Dictamen Técnico.
6.- Apertura de propuestas economicas y elaboracién de Cuadro Comparativo.
7.- Acta de Adjudicacion y fallo, debidamente firmada por las partes.
El porcentaje de anticipos para las adquisiciones de bienes, arrendamientos y la prestacion de
servicios, quedaran sujetos a la siguiente clasificacion:
A).- Urgentes hasta 60%
B).- Inmediatas hasta el 50% y
C).- Normales 35%
Para garantizar los anticipos antes sefialados, los proveedores deberan otorgar una fianza a
favor del Instituto Electoral por el monto del mismo o equivalente.
lll. Compra Directa
El Instituto Electoral y de Participacion Ciudadana de Tabasco a través de su Comité de
Compras, podra fincar pedidos o celebrar contratos de manera directa sin llevar a cabo las

Licitaciones Publicas, en los supuestos que a continuacion se sefialan:

1.-Cuando se trate de adquisiciones de bienes perecederos, granos, productos alimenticios
basicos o semiprocesados;

2.-Cuando existan condiciones o circunstancias extraordinarias o surjan imprevisibles;

3.-Cuando peligre o se altere el orden social, la economia, los servicios publicos, la
salubridad, la seguridad, o el ambiente de alguna zona o regién del Estado, como
consecuencia de desastres producidos por fendmenos naturales; por casos fortuitos o de
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fuerza mayor, o cuando existan circunstancias que puedan provocar trastornos graves,
pérdidas o costos adicionales importantes;

4.-Cuando no existan dentro del Directorio por lo menos tres proveedores idoneos, previa
investigacion del mercado que al efecto se hubiere realizado, corroborado por el Organo
Interno de Control y Evaluacion;

5.-Cuando se hubiere rescindido el contrato o pedido respectivo; en este caso se verificara
previamente si existe otra proposicion que resulte aceptable, en cuyo caso, el pedido o
contrato se fincara o celebrara con el proveedor respectivo;

6.-Cuando se trate de adquisiciones, arrendamientos o servicios cuya contratacion se realice
con campesinos o grupos urbanos marginados y que el Instituto contrate directamente con
los mismos;

7.-Cuando existan razones justificadas para adquisicién y arrendamiento de bienes de marca
determinada;

8.-Cuando se trate de patentes, de bienes o servicios, obras de arte, derechos de autor u
otros derechos exclusivos, contemplados en la Ley de la materia.

Para los casos previstos en los parrafos anteriores, se convocara a las personas que cuenten
con la capacidad de respuesta inmediata y los recursos necesarios para que presenten las
cotizaciones que le permitan al Instituto Electoral y de Participacion Ciudadana de Tabasco
elegir aquellas que ofrezcan las mejores condiciones, en lo referente a la seguridad, calidad,
eficiencia, precio, financiamiento, oportunidad y demas circunstancias pertinentes.

Cuando previa investigacion de mercado y con la debida justificacion del Comité de Compras, no
exista el bien o proveedor que garantice oferta en cantidad o garantia de calidad, dentro de los
inscritos en el Directorio, y se requiera una compra especializada, ésta podra asignarse
directamente al Proveedor que cuente con los bienes o servicios requeridos, o cuando asi se
determine por Acuerdo del Consejo Estatal.

9.5 Comité de Compras del Instituto Electoral y de Participacién Ciudadana de Tabasco.

Se crea el Comité de Compras del Instituto Electoral y de Participacion Ciudadana de Tabasco,
gue tendra por objeto establecer las acciones tendientes a la optimizacion de los recursos que
se destinen a las adquisiciones de bienes, arrendamientos y servicios que requiera dicho
Instituto. El Presidente, el Secretario y los Vocales tendran voz y voto, en caso de empate, el
Presidente tendra voto de calidad.
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El Comité serd el encargado de llevar a cabo los procedimientos de adquisiciones en las
modalidades de Licitacibn mediante Convocatoria Publica, Licitacidon Simplificada Mayor,
Licitacion Simplificada Menor, y Compra Directa.

El Comité de Compras estara integrado de la siguiente manera:

A).- Un Presidente, que sera el Director de Administracion del Instituto.

B).- Un Secretario, que sera el Jefe del Departamento de Recursos Materiales.

C).- Un 1°. Vocal, que sera el Subdirector de Administracion.

D).- Un 2°. Vocal, que sera el Director de Organizacion y Capacitacion Electoral.

E).- Un 3° vocal, que sera un representante de la Secretaria Ejecutiva

F).- Un representante del Organo Interno de Control y Evaluacion

G).- Un Asesor que sera el titular del Area Juridica

En los procesos de licitacion podran ser invitados a participar en calidad de observadores los
Consejeros Electorales, asi como cualquier persona que designe la Junta Estatal Ejecutiva.

Las ausencias justificadas del Presidente serdn suplidas por el Secretario del Comité de
Compras del Instituto Electoral y de Participacién Ciudadana de Tabasco.

El Comité debera emitir los criterios en materia de consolidacion de compras, anticipos y pagos.
Conforme a la normatividad aplicable.

9.5.1 Funciones del Comité de Compras.

El Comité de Compras tendré a su cargo las siguientes funciones:

1) Revisar los programas y presupuestos de adquisiciones, arrendamientos y prestacion de
servicios del Instituto, asi como sus modificaciones; formulando las observaciones y
recomendaciones convenientes.

2) Solicitar por escrito a las Direcciones, que por la naturaleza de sus funciones y servicios,
requieran insumos con especificaciones no comunes a las compras normales, para que
puedan adquirirse directamente, siguiendo los lineamientos y establecidos en la
presente Normatividad.

3) Realizar los tramites para convocar a Licitaciones Publicas.
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4)

5)

6)

7

8)

9)

10)

11)

12)

13)

Autorizar las adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios, cuando el pedido
0 contrato s6lo pueda fincarse o celebrarse con una determinada persona, por ser ésta
la titular de la o de las patentes de los bienes y servicios, previa verificacion del Organo
Interno de Control y Evaluacion.

Elaborar los contratos derivados de la adjudicacion.

Verificar que las partidas y proyectos que se afecten cuenten con suficiencia
presupuestal.

Verificar el cumplimiento y la aplicacion de las normas generales y de concurso para las
adquisiciones de mercancias, materias primas, servicios y arrendamientos de bienes
muebles.

Declarar desierta una Licitacion si considera que las ofertas presentadas no reunen los
requisitos establecidos, asi como por causa fortuita o fuerza mayor.

Autorizar la inclusién de personas fisicas y morales en el Directorio de Proveedores del
Comité de Compras y definir los criterios para admitir o rechazar a quienes formen parte
del mismo, asi como establecer las reglas para excluir de éste, ya sea temporal o
definitivamente, a algun proveedor.

Determinar los montos de adquisiciones que ejercera en forma directa.
Formular las invitaciones y convocatorias publicas para la celebracion de los concursos
de adquisiciones o de contratacion de servicios, asi como determinar los casos en que

éstos no deberan celebrarse;

Autorizar la aplicacion de procedimientos especiales para la contratacion de bienes y
servicios, cuando medien circunstancias derivadas de disposiciones legales o convenios;

Verificar los avances en las entregas de bienes y materiales, cuando la compra se
realice a través de contratos de suministro;

14) Allegarse de la informacion que requiera para el cumplimiento de sus atribuciones;

9.5.2 Obligaciones de los Miembros del Comité de Compras

1) Cumplir, vigilar, aplicar y difundir las Normas y Lineamientos aplicables al Instituto y
disposiciones en materia de adquisiciones.
2) Aplicar y difundir las normas complementarias, sobre adquisiciones y almacenes que
se emitan con este propésito.
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3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

Elaborar por conducto del Secretario el Acta de los Acuerdos de cada Sesion que
deberan firmar los miembros del propio Comité.

Ejecutar los Acuerdos que se tomen en las Sesiones Ordinarias y Extraordinarias.

Aplicar las politicas de adquisiciones, arrendamientos y servicios que en la materia
establezca el presente manual.

Sesionar periddicamente para aprobar las compras, servicios y arrendamientos que
requiera la administracion del Instituto, asi como la aprobacion de los contratos
correspondientes.

Proponer las politicas, bases, lineamientos y procedimientos que en materia de
adquisiciones, arrendamientos y servicios estime convenientes.

Aplicar las politicas de simplificacion administrativa, reduccién, agilizacion y
transparencia de los procedimientos y tramites relacionados con los contratos.

Elaborar y mantener actualizados, los Manuales de Operacion relativos a las areas de
administracion y de arrendamientos de bienes muebles e inmuebles, de contratacion
de servicios relacionados con los mismos y para la administracién de los almacenes,
asi mismo mantener actualizado el control de existencias e inventarios.

Crear y mantener actualizado el Directorio de Proveedores del Comité de Compras
del Instituto Electoral y de Participacion Ciudadana de Tabasco, a fin de contar con
informacion relevante que permita evaluar la capacidad de los proveedores,
prestadores de servicios y arrendadores.

Verificar que las adjudicaciones que resulten de las diferentes modalidades de
concursos cumplan con los procedimientos establecidos en el presente Manual.

Verificar que los proveedores seleccionados cumplan con los términos y condiciones
de venta expresados en sus cotizaciones y en los pedidos y contratos respectivos; y

Presentar al Consejo Estatal Electoral un informe semestral de actividades, o cuando
éste sea requerido.

9.5.3.- Funciones de los Integrantes del Comité de Compras

Los integrantes del Comité de Compras del Instituto Electoral y de Participacion Ciudadana

de Tabasco tendran entre otras, las siguientes funciones:

a) del Presidente.
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1.- Convocar y presidir las reuniones ordinarias y extraordinarias del Comité de
compras.

2.- Consolidar las adquisiciones para elaborar el Programa Anual de Compras del
Instituto, a efecto de licitar las mismas.

3.- Elaborar o proponer para su autorizacién el Programa Anual de Reuniones.

4.- Disponer del personal de apoyo para el desarrollo de los trabajos, dentro del area
fisica adecuada y con el mobiliario y equipo que se requieran.

5.- Procurar el debido orden y respeto dentro del desarrollo de las Sesiones.

6.- Suscribir las invitaciones dirigidas a los proveedores tanto publicas como de
cualquier otra indole.

7.- Informar al Secretario Ejecutivo y al Presidente de la Junta Estatal Ejecutiva del
inicio y desarrollo de los procedimientos que se seguiran para las adquisiciones.

b) Secretario

1.- Apoyar y orientar al Presidente en el desarrollo de las actividades de compra.

2.- Vigilar que se cumpla con los procedimientos establecidos para el desarrollo de
las reuniones.

3.- Clasificar las adquisiciones conforme al tipo de concurso mediante el cual se
compraran.

4.- Preparar las invitaciones a los proveedores, tanto las publicas, como las que se
les envian por escrito en forma directa.

5.- Elaborar las Actas correspondientes de las reuniones.

6.- Elaborar los Cuadros Comparativos, para el analisis respectivo.

7.- Recopilar y mantener actualizada la informacion relacionada con proveedores, en
los diversos ramos de bienes, insumos y servicios que requiera el Instituto;
elaborando la clasificacion correspondiente de los mismos, considerandose para
tal efecto los de caracter local, nacional y en su caso internacional.

8.- Presentar el Programa Anual de Adquisiciones clasificado de bienes, insumos y
servicios que regularmente requiere el Instituto.

9.- Verificar que las Actas de las reuniones se concluyan, se sellen y firmen por
quienes en ellas intervengan al término de cada reunion.

10.-Todas aquellas que optimicen los trabajos del Comité de Compras y que
aseguren al Instituto Electoral y de Participacion Ciudadana de Tabasco que las
adquisiciones se realizan bajo las mejores condiciones y procedimientos.

11.-Invitar a las Sesiones a representantes del Organo Interno de Control y
Evaluacion, del Area Juridica y, en su caso, a representantes de unidades
administrativas del Instituto Electoral y de Participaciéon Ciudadana de Tabasco,
cuando considere pertinente una exposicion técnica o consulta sobre sus
requerimientos.

c) Primer Vocal.
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1.- Certificar la suficiencia presupuestal disponible para realizar las adquisiciones
propuestas a concurso o en forma directa.

2.- Apoyar en las decisiones e informacidén presupuestal que se requieran para el
buen funcionamiento del comité.

3.- Dar seguimiento a las compras realizadas para agilizar el tramite de las érdenes
de pago respectivas.

4.- Apoyar para que el trabajo se realice y se logren los objetivos y metas de los
proyectos del Instituto Electoral y de Participacion Ciudadana de Tabasco.

Las funciones del Segundo y Tercer Vocal serdn encaminadas a velar por la transparencia y
legalidad de los procedimientos que realiza el Comité, y, en su caso, aquellas que les
encomienden el Presidente y el Secretario Ejecutivo del Instituto.

d) Representante del Organo Interno de Control y Evaluacion

1.- Vigilar el cumplimiento de la normatividad en materia de adquisiciones y
prestacion de servicios, supervisando las convocatorias e invitaciones de los
Concursos y Licitaciones.

2.- Orientar a los integrantes del Comité de Compras sobre la aplicacion de la
normatividad en materia de adquisiciones, y hacer las verificaciones sobre
proveedores, establecidas en esta normatividad.

3.- Apoyar para que el trabajo se realice con oportunidad y se dé el logro de los
objetivos y metas de los proyectos del Instituto Electoral y de Participacion
Ciudadana de Tabasco.

4.- Todas aquellas que conforme a las disposiciones legales y reglamentarias
aplicables, le sean inherentes.

e) Asesor Juridico.

1. Asesorar y Orientar al Comité de Compra para que sus actos se sujeten a la
normatividad correspondiente

9.6 Lineamientos para el Programa Anual de Adquisiciones.

Con el objeto de consolidar al maximo la compra de bienes y contratacion de servicios, la
Direccion de Administracién debera observar lo siguiente:

1. Presentar al Comité de Compras el Programa Anual de Adquisiciones y el calendario de
reuniones, dentro de los treinta dias de recibido el presupuesto cada ejercicio fiscal.
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2. El programa de adquisiciones serd de acuerdo a los requerimientos y necesidades del
Instituto Electoral y de Participacion Ciudadana de Tabasco.

3. Observar estrictamente el calendario de recursos autorizados en partidas y proyectos para
gue exista la correspondencia entre la disponibilidad de recursos y el pago a proveedores y
prestadores de servicios. Se deberan contemplar fechas de recepcion de documentos
(facturas y/o recibos), con el objeto de que a la fecha de cierre de ejercicio la documentacién
gue ampare el ejercicio del mes, quede registrada en el mismo, y ademas, se debe contar
con politicas de pago a proveedores, que permita el desahogo de compromisos
oportunamente, por lo general un parametro que sirve para cumplir con lo anterior es la
antigiiedad de saldos.

4. Consolidar las adquisiciones conforme al presupuesto y calendario autorizado, de manera
gue no se fraccionen las compras, pudiendo celebrarse contratos de suministros
programados.

5. En los casos de adquisiciones de bienes inmuebles es requisito indispensable contar como
referencia el avallo catastral, que tendra que acompafiarse a la documentacion
comprobatoria de la operacién, asi como la justificacion de la adquisicion, en estos casos
contar con el Acuerdo previo del Consejo Estatal.

9.7 Operacion del Comité de Compras.
9.7.1 Reuniodn.

El Comité de Compras se reunird cuando lo convoque su Presidente, debiendo hacerlo por
lo menos una vez al mes.

Para dar inicio a las reuniones, el secretario procederd a pasar lista de asistencia,
verificando que haya quérum, para lo cual, deben de estar presente por lo menos cuatro de
sus integrantes. Posteriormente dara lectura al orden del dia, el que contendra los asuntos a
tratar.

Las reuniones se iniciardn puntualmente en la hora y fecha sefialadas, considerandose un

margen de tolerancia no mayor a treinta minutos en casos excepcionales, que debera fijar su
Presidente.

9.7.2 Requisiciones:

Cuando se solicite la adquisicion de un producto contenido en mas de una solicitud, el
responsable del area de adquisicion procederd a consolidarlo en una sola requisicion,
siempre que corresponda a la misma partida presupuestal.
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9.7.3 Invitaciones:

Las invitaciones enviadas por el Comité de Compras se elaboraran en funcién de la
naturaleza del bien o servicio y deberan solicitar por lo menos, acompafar a la propuesta,
copia de la ultima declaracion de impuestos federales y estatales y carta donde manifieste
bajo protesta de decir verdad que no se encuentran dentro de los supuestos del articulo 51
de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios del Estado de
Tabasco, y que ademas se encuentran al corriente del cumplimiento de sus contribuciones
fiscales; asimismo deberan contener sello de recibido, precisando fecha, hora, nombre y
firma de la persona que recibe, en el caso de los proveedores foraneos seran notificados a
través de los servicios de mensajeria, indicandoles que hagan llegar a este Instituto por via
fax el acuse de recibo respectivo.

9.7.4 Apertura de Propuestas:

1.-Los sobres con las cotizaciones que envien los proveedores, deberan presentarse
cerrados, sellados y con la firma autégrafa del representante de la empresa.

2.-Aguellas cotizaciones que se presenten en hoja membreteada de la empresa, deben
contener la firma original del representante y el sello de la misma. Si la hoja carece
de membrete, sera necesario el Registro Federal de Contribuyentes, sello de la
empresa y firma autégrafa del representante de la misma.

3.-Toda cotizacion que no especifique el tiempo de entrega, vigencia de precios y
condiciones de pago, se cancelara.

4.-Para efectuar adquisiciones de bienes muebles y servicios, el Instituto Electoral y de
Participacion Ciudadana de Tabasco se sujetard al presupuesto autorizado y bajo
ninguna circunstancia debera alterar los montos establecidos para concursos en sus
distintas modalidades.

5.-Todas las cotizaciones deberan reflejar los descuentos ofrecidos en el precio unitario
sin incluir 1.V.A., mencionando el porcentaje del descuento ofrecido, asi como
también deberan presentarlas en idioma espafiol, en caso contrario, deberan
acompafarse de la traduccién respectiva.

9.7.5 Cuadro Comparativo:

1.-Para efecto de adjudicacion, los Cuadros Comparativos deberan contener: nombre
del Instituto Electoral y de Participacion Ciudadana de Tabasco, fecha, nimero de
reunion y asunto, suficiencia presupuestal, conceptos, precios unitarios con
descuento incluido, tiempo de entrega, servicio ofrecido y condiciones de pago.
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Las firmas del personal que se establezcan en los cuadros comparativos, deberan
estar previamente registradas ante el Comité de Compras del Instituto Electoral y de
Participacion Ciudadana de Tabasco, de acuerdo al formato de registro establecido.

2.-Si resultare que dos o mas proposiciones satisfacen los requerimientos del Instituto
Electoral y de Participacion Ciudadana de Tabasco, el pedido o Contrato se
adjudicara a quien presente la proposicion solvente mas baja.

3.-Al concluir el proceso de adjudicacién se procedera a firmar el cuadro comparativo
por todos los integrantes del comité, incluyendo en su caso, la firma del técnico
especialista que participe por parte del Instituto Electoral y de Participacion
Ciudadana de Tabasco, quien debera emitir un dictamen por escrito, en el cual
especifique el criterio que se tomd en cuenta para la adjudicacion.

9.7.6 Adjudicacion y Fallo.

El Comité de Compras con base en el andlisis comparativo de las proposiciones admitidas y
en el presupuesto, emitird un dictamen que servirh como fundamento para el fallo, mediante
el cual se adjudicara el pedido o Contrato al licitante que retna los requisitos legales y las
mejores condiciones técnicas y econdmicas requeridas en las bases y garantice
satisfactoriamente el cumplimiento de las obligaciones respectivas.

Los derechos y obligaciones que se deriven de los pedidos y contratos una vez adjudicados,
no podran cederse en forma parcial ni total en favor de otra persona fisica o moral.

El fallo de las licitaciones se notificara por lista, en lugar visible al publico en las oficinas de
la convocante, que firmarén el Presidente y Secretario del Comité, surtiendo sus efectos al
dia habil siguiente.

La convocante podra declarar desierto un concurso, cuando no se presenten ofertas o no
exista el minimo de cotizaciones requeridas, o bien que las ofertas presentadas no retnan
los requisitos establecidos.

Los concursos declarados desiertos en primera ocasion, deberan concursarse por segunda
vez y si en ésta tampoco se cumple con los criterios sefialados, se deberé declarar desierto
y adjudicarlos directamente al proveedor que cumpla con los requisitos y garantice las
mejores condiciones para el Instituto.

9.7.7 Actas.

1.-Al concluir las reuniones, el Presidente del Comité procedera a instruir al Secretario
para la elaboracién del Acta correspondiente, la cual debera contener lo siguiente:
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2.-

3.-

Instituto Electoral y de Participacion Ciudadana de Tabasco, Comité de Compras,
namero de reunidn, lugar, fecha, hora, nombres y firmas de los integrantes del
Comité de Compras que estén presentes.

Las hojas que se utilicen para elaborar las Actas deberdn contener membrete del
Instituto Electoral y de Participacién Ciudadana de Tabasco y sello del Comité de
Compras.

La totalidad de las hojas que conforman el Acta, deberan numerarse al calce de las
mismas, y se obtendran tres tantos, uno para el Presidente, un tanto mas para el
Secretario del Comité de Compras y por Ultimo, un tanto para el Organo Interno de
Control y Evaluacion y una copia para soporte del gasto.

9.7.8 Autorizacién de pago.

1.-

2.-

Las autorizaciones de pago que deriven de adquisiciones y que deban ser remitidas
a la Direcciébn de Administracion deben hacer referencia al pedido o contrato
registrado con anterioridad.

Los pagos destinados a proveedores como resultado de adjudicaciéon por compra
directa, Licitacion Simplificada Mayor y Menor, asi como de las Licitaciones
mediante Convocatoria Publica, los realizara la Direccion de Administracion a través
de la Tesoreria del Departamento de Recursos Financieros.

3.-Al liquidar el adeudo a proveedores, la documentacion que debe resguardarse en la

contabilidad del Instituto sera la siguiente:

Pdliza de Cheque Original
Pdliza de Diario Fotocopia
Orden de Pago Original

Documentacion comprobatoria anexa a la Orden de Pago  Original

9.7.9 Pedidos.

Es un

documento administrativo derivado de las distintas modalidades de compras,

mediante el cual el Instituto describe el concepto de los bienes y servicios solicitados, con el
objeto de que sean suministrados por los proveedores beneficiados.

Para su registro deberan presentar los siguientes documentos:

|. Caratula del pedido original firmada por los servidores publicos autorizados.
Il. Acta de Adjudicacion y Fallo.

Manual de Normas, Lineamientos y Procedimientos Pag. 38
Para el Control del Ejercicio Presupuestal



INSTITUTO ELECTORAL Y DE PARTICIPACION
JABASCO CIUDADANA DE TABASCO

1.-Una vez que se determine la adjudicacion de los lotes contenidos en los Cuadros
Comparativos, el Departamento de Recursos Materiales a través del personal
indicado procederd a formular el pedido y remitirlo al proveedor que resulte
adjudicado en un plazo méaximo de tres dias habiles a partir de la fecha de
adjudicacion.

2.-Cuando por alguna circunstancia el proveedor no cumpla con la solicitud de los
pedidos, 0 se niegue a suministrarlos dentro del plazo y condiciones establecidos por
€l mismo, debera ponerse en conocimiento del Comité de Compras, para que le de el
trdmite que corresponda.

3.-Una vez autorizados y registrados los pedidos, el pago deberd tramitarse
directamente ante la caja.

9.8 Arrendamiento

El Secretario Ejecutivo para poder renovar o firmar nuevos contratos de arrendamiento,
debera solicitar a los arrendadores los documentos que comprueben que se encuentran al
corriente del pago de los servicios estatales y municipales, y en su caso, las
correspondientes a las obligaciones fiscales.

CAPITULO X. ACTIVOS FIJOS, BIENES, SUMINISTROS Y TRANSPORTES.

10.1. Activos Fijos y Bienes Consumibles.
Se entendera como activo fijo todos los bienes muebles e inmuebles adquiridos por el Instituto.

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

10.1.1 Bienes muebles:

I. Para el caso de los bienes muebles seran considerados como activos fijos aquellos que
tengan un valor neto de adquisicion superior a $1,000.00 sin incluir el IVA'y que tengan
un periodo de durabilidad superior a los tres afos.

II. El control de los bienes adquiridos por el Instituto Electoral y de Participacion Ciudadana
de Tabasco se apegaréa al control de los almacenes que comprendera como minimo lo
siguiente:

a) Recepcion.

b) Control y registro contable.

c) Inventario, guarda y conservacion.
d) Despacho.

e) Servicios complementarios.

Manual de Normas, Lineamientos y Procedimientos Pag. 39
Para el Control del Ejercicio Presupuestal



IEPC INSTITUTO ELECTORAL Y DE PARTICIPACION
TABASCO

CIUDADANA DE TABASCO

VI.

VII.

f) Destino y baja.

lll. Realizar periodicamente un inventario de la existencia de los activos fijos y su valor.
IV. Llevar un control de los bienes adquiridos considerados activos fijos, a los cuales se les

asignara un namero 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

inmediato.

El usuario responsable, que por cualquier concepto use, posea, administre o tenga bajo

su responsabilidad bienes propiedad del Instituto, estaran obligados a proporcionar la

informaciéon que se le solicite, asi como proporcionar los resguardos de los bienes y

ademas, proporcionarle al Organo Interno de Control y Evaluacion las facilidades para

su verificacion.

Los bienes deberdn mantener registrado su costo histérico original, y en caso de no

conocerlos, se tomaran valores de avallo.

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

a) Establecer los numeros de inventario para: CPU, teclado, mouse y demas
accesorios (bocinas, microfono, etc.), asi como para el monitor.

b) Los accesorios que formen parte del CPU, como memorias y discos duros, u otro
accesorio interno, no deben inventariarse por separado, aunque su costo sea mayor
a $1,000.00.

c) Soélo se deberan inventariar partes que agreguen valor al equipo.

10.1.2 Bienes Consumibles:

Para el caso de los bienes consumibles se debera llevar un control de los bienes adquiridos
no considerados activos fijos a través de una tarjeta de control de almacén firmada por el
usuario responsable.

Todas las adquisiciones de bienes consumibles del gasto corriente realizadas a través del
Fondo Fijo, se registraran financiera y presupuestalmente a las partidas que correspondan.

Las adquisiciones de bienes consumibles que se adquieran para tener una existencia
minima de inventario se registraran a precio promedio en la cuenta de Almacén.

10.2 Lineamientos de Alta de Bienes Muebles.

1.-Para tramitar el alta de los bienes muebles propiedad del Instituto, el Departamento de
Recursos Materiales debera presentar ante la Direcciéon de Administracion 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.

2.-Para efectos del resguardo ante la Direccién de Administracion, debera desglosarse el I.V.A.
consignado en la factura, a fin de registrar el valor unitario de dicho bien.
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3.-La factura resguardada debera estar a nombre del Instituto Electoral y de Participacion
Ciudadana de Tabasco.

4 .-La relacion de la toma semestral de los Inventarios fisicos de los bienes muebles, debera ser
enviada al Organo Interno de Control y Evaluacion, para comunicar los aumentos y
disminuciones de dichos activos.

10.3 Lineamientos de Baja de Equipo Mobiliario, Automotriz y de Oficina.

1.-Cuando se solicite la baja de mobiliario y equipo de oficina, equipos de computacién, sistemas
de aire acondicionado y de informatica que se encuentren inservibles o deteriorados, esta
sera autorizada mediante Acuerdo del Consejo Estatal, debiendo ser sometidos a un dictamen
técnico, y en caso de vehiculos y equipos especiales, el dictamen que especifique el motivo
de la baja, debera ser por técnico en la materia.

2.-Para que proceda la baja deberd acompafarse de lo siguiente:

a).- Copia del documento que acredite la propiedad.
b).- Dictamen.

3.-Una vez operada la baja administrativa del bien conforme a lo dispuesto en los numerales
anteriores, el area de contabilidad debera efectuar los asientos contables correspondientes,
las pdlizas de registro contable respectivas, deberan contener los nombres y firmas de las
personas que: elabord, reviso, y autorizo.

10.4 Procedimiento de Enajenacion y/o Destruccién de Bienes Muebles.

Corresponde a la Direccion de Administracion realizar los trdmites para la enajenacién y/o
destruccion 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.

10.5 Procedimiento para el Mantenimiento y Reparacion de Bienes Muebles y Equipos.

1.-El Instituto Electoral y de Participacion Ciudadana de Tabasco debera proporcionar el
mantenimiento preventivo y correctivo de los bienes muebles que tenga a su disposicion, con
el objeto de que estén en condiciones de uso y su periodo de duracion alcance el tiempo
previsto.

En la reparacion de vehiculos que rebasen el importe de compra directa establecido, estos
mantenimientos deberan someterse a concurso simplificado mayor o menor invitando a
cuando menos cinco o tres prestadores de servicios, para de ahi seleccionar a quien presente
la mejor propuesta de servicios ante el Comité de Compras con la finalidad de dar servicio
permanente.
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2.-El mantenimiento preventivo que requieran los vehiculos se debera sujetar al programa de
mantenimiento del Departamento de Servicios Generales y a la solicitud de servicio de quien
tenga a su cargo la unidad.

3. El Departamento de Servicios Generales debera llevar una bitacora para el mantenimiento
preventivo del mobiliario, equipo de transporte y de oficina.

10.6 Procedimiento para el pago de Tenencias y Derechos.

1.-Con la debida anticipacion la Direccion de Administracion a través de su Departamento de
Servicios Generales solicitard mediante oficio a la Secretaria de Finanzas, las hojas de
consultas para los trdmites de pago de tenencias y derechos de los vehiculos propiedad del
Instituto Electoral y de Participacion Ciudadana de Tabasco.

2.-El pago de impuesto sobre tenencia o uso de vehiculos debera cubrirse durante los tres
primeros meses del afio en las oficinas de la Secretaria de Finanzas, salvo el caso de
vehiculos nuevos en que el impuesto debera calcularse y enterarse a mas tardar dentro de los
15 dias siguientes a aquel en que se adquirid el vehiculo, siempre que no existan limitaciones
presupuestales.

3.-Todos los vehiculos del Instituto Electoral y de Participacién Ciudadana de Tabasco, deberan
cubrir el pago de tenencia y tener asignadas sus placas respectivas.

10.7 Lineamientos para la asignacion de combustible.

Los gastos por concepto de combustible, deberdn destinarse Unicamente para vehiculos
oficiales en activo del Instituto Electoral.

La asignacion y dotacion de combustible se realizara a través de la Direccion de Administracion
quien controlara la dotacion que se asigne a cada Departamento o funcionario del Instituto
Electoral y de Participacion Ciudadana de Tabasco.

Los vehiculos asignados al Departamento de Servicios Generales deberan contar con bitacora
para el control del combustible, debiendo soportar el uso de dichos vehiculos con los oficios de
requerimiento o los formatos de Solicitud de Transporte respectivos, lo cual no es obligatorio
para funcionarios de mando superior.

10.8 Lineamientos para el uso y control de vehiculos del Instituto Electoral y de
Participacion Ciudadana de Tabasco.

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

Las unidades para su identificacion deberan llevar impreso en las portezuelas el logotipo y
nombre del Instituto Electoral y de Participacion Ciudadana de Tabasco.

La Direccion de Administracion autorizara por escrito al Departamento de Servicios Generales,
gué vehiculos, que por necesidad del servicio no se les colocara identificacién alguna, con la
justificacién en cada caso.

El Organo Interno de Control y Evaluacion en coordinacion con la Direccion de Administracion
establecera los Lineamientos para que el personal que tenga vehiculo asignado observe 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.

CAPITULO XI. EJECUCION, EVALUACION Y CIERRES PRESUPUESTALES, CONTABLES Y
FINANCIEROS.

11.1 Ejecucion: En virtud de la necesidad de rendir cuentas de las actividades del Instituto
Electoral y de Participacion Ciudadana de Tabasco, es preciso formular previamente
conciliaciones y autoevaluaciones presupuestales, contables y financieras, por lo que a partir del
mes de enero se efectuaran cortes trimestrales conforme al calendario del punto 11.3, con el
objeto de conciliar las cifras del presupuesto autorizado y ejercido de las distintas partidas del
presupuesto del Instituto Electoral y de Participacion Ciudadana de Tabasco, asi como evaluar
los resultados que se presenten.

11.1.1 Periodo de Ejecucion

Invariablemente la ejecucion del ejercicio del gasto del Instituto Electoral y de Participacion
Ciudadana de Tabasco debera contar con suficiencia presupuestal y cumplir con los
requisitos de registro y compromiso previstos segun la modalidad y tipo de gasto, sefialados
en los capitulos I, Il y V del presente manual, para lo cual el Instituto Electoral y de
Participacion Ciudadana de Tabasco ajustara el ejercicio de sus recursos conforme a su
presupuesto y calendario autorizado, con el objeto de atender en tiempo y forma la ejecucion
de sus programas, sujetandose en todo momento a la normatividad establecida.

11.2 Evaluaciony Cierres Presupuestales por Trimestre.
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Las autoevaluaciones trimestrales que preceden a la rendicibn de la cuenta presupuestal
mensual, es el documento mediante el cual el Instituto Electoral y de Participacion Ciudadana de
Tabasco da cuenta y razén de la aplicacién de los recursos que administra, y tiene como objetivo
principal conocer a través de la informacion de caracter presupuestal, financiera y contable los
avances de los proyectos autorizados.

Estas autoevaluaciones deberén realizarse trimestralmente en los periodos siguientes:

Primera: Enero-Marzo
Segunda: Abril-Junio
Tercera: Julio-Septiembre
Cuarta: Octubre-Diciembre

El Organo Interno de Control y Evaluacion como 6rgano fiscalizador interno, es la encargada de
coordinar las acciones para que cada Direccion cumpla con la informacion que le corresponde.

En los analisis de los recursos comprometidos, el registro, conciliacion de cifras y aclaraciones
respectivas, deberan ser verificadas y cuantificadas oportunamente por el Organo Interno de
Control y Evaluacion del Instituto, mediante arqueo de documentos a las diversas Direcciones
para corroborar su procedencia.

La informacién que servird 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 Fiscalizacion del Estado, debiendo ser entregada a los auditores de dicho
Organo, directamente por el Director de Administracion y el titular del Organo Interno de Control
y Evaluacion, para efectuarse las verificaciones pertinentes.

11.3 Conciliacion Presupuestal.

Para efecto de determinar el grado de avance del ejercicio presupuestal, el Organo Interno de
Control y Evaluaciéon debera realizar conciliaciones trimestrales con la Direccion de
Administracién del Instituto Electoral y de Participacion Ciudadana de Tabasco, de acuerdo al
siguiente calendario.

MES DIA
Abril 20
Julio 20
Octubre 20
Enero 20
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Estas Conciliaciones deberan 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 Electoral y de Participacion
Ciudadana de Tabasco, sean las mismas y, en caso contrario, efectuar las correcciones
correspondientes.

11.4 De la Informacién Financiera.

El Departamento de Recursos Financieros debera registrar todas las operaciones contables del
Instituto de conformidad con su Normatividad y la aplicable, asi como la del Organo Superior de
Fiscalizacion del Estado, para generar la informacion financiera que serd autoevaluada y
posteriormente enviada al Congreso del Estado de Tabasco.

a).- Caja.- Los Fondos Fijos de caja deberan ser comprobados a mas tardar dentro de los 15
primeros dias del mes de Diciembre, periodo en el cual deberdn quedar saldados,
supervisando la aplicacion contable de los gastos al Presupuesto de cada ejercicio fiscal.

b).- Bancos.- Debera observarse la normatividad referente a su manejo e identificar el dltimo
cheque ocupado el ultimo dia habil del ejercicio.

c).- Deudores.- Al 31 de diciembre del afio al que corresponda el ejercicio no deberan
presentarse saldos a cargo de funcionarios y/o empleados; debiendo de efectuarse los
traspasos pendientes entre cada cuenta a mas tardar el dia 15 de diciembre.

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

e).- Bienes Muebles e Inmuebles.- Debera efectuarse recuento fisico de estos rubros al
cierre del ejercicio, en los que se identifiquen los bienes inservibles para que proceda a
realizarse los tramites de baja correspondiente.

Se consideran bienes muebles aquellos objetos que pueden trasladarse de un lugar a otro, ya
sea por si mismo o por efecto de una fuerza exterior.

Los bienes inmuebles son todos aquellos que no pueden trasladarse de un lugar a otro, como
son: el suelo y las construcciones adheridas a él, las plantas y arboles mientras no sean
separadas de ellos por cosechas o cortes regulares, todo, lo que esta unido a un inmueble se
considera parte de él.

En los casos en que el Instituto adquiera bienes inmuebles, éstos deben controlarse mediante
los formatos de inventarios y contendrdn la informacion requerida en ellos, tales como:
superficie, ubicacion, colindancias y niamero de escritura publica.
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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.

11.5 Adeudos Pendientes del Ejercicio Fiscal Anterior.

La fecha limite para pagar los recursos con suficiencia presupuestal, correspondientes al
ejercicio fiscal anterior, seré el 31 de diciembre del siguiente afio.

CAPITULO XIl FORMULACION DE ACUERDOS DE COORDINACION Y CONVENIOS DE
CONCERTACION.

12.1 Convenios Interdependencias.

Los Convenios interdependencias son aquellos Acuerdos que celebran dos o mas
Dependencias, u Organismos para que de manera coordinada o concertada realicen tareas y
logren sus obijetivos.

Por lo que en todo caso los programas a que se refieran, deberan formalizarse bajo la figura de
Acuerdo de Coordinacién, Convenio de Concertacién o Convenio de Colaboracion.

Para efectos de verificacion, el Instituto conservard en forma ordenada y sistemética copia u
original, segun lo establezca el convenio, de toda la documentacion especifica comprobatoria de
la aplicacién de recursos, cuando menos por un lapso de cinco afios contados a partir de la
conclusién de los programas y proyectos.

Aprobado y con fundamento en el articulo 111 fraccién | del Cdédigo de Instituciones vy
Procedimientos Electorales del Estado de Tabasco, se propone el presente Manual de Normas,
Lineamientos y Procedimientos para el Control del Ejercicio Presupuestal del Instituto Electoral y
de Participacion Ciudadana de Tabasco, a los integrantes del Consejo Estatal.
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ANEXOS
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ANEXO 1

ORDEN DE PAGO
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TABASCO

INSTITUTO ELECTORAL Y DE PARTICIPACION
CIUDADANA DE TABASCO

DIRECCION DE ADMINISTRACION

DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS

ORDEN DE PAGO

FOLIO: HOJA
BENEFICIARIO IMPORTE LETRAS
MODALIDAD TIPO DE INVERSION
Total
ELABORO REVISO
AUTORIZO Vo. Bo.
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ANEXO 2

RECIBO DE GASTOS
SIN COMPROBANTES
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INSTITUTO ELECTORAL Y DE PARTICIPACION
JABASCO CIUDADANA DE TABASCO

FOLIO NUM.

Villahermosa, Tabasco a de de 200

SE EXTIENDE EL PRESENTE RECIBO POR LA CANTIDAD DE $

( PESOS __ /100 M.N.), DE CONFORMIDAD AL PUNTO 2. 5 2.
DEL MANUAL DE NORMAS, LINEAMIENTOS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL CONTROL
DEL EJERCICIO PRESUPUESTAL 200__

CONCEPTO DEL GASTO

REALIZO Vo. Bo. AUTORIZA

DIRECTORA DE ADMINISTRACION SECRETARIO EJECUTIVO
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ANEXO 3

BITACORA DE COMBUSTIBLE
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ANEXO 4

OFICIO DE COMISION
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INSTITUTO ELECTORAL Y DE PARTICIPACION
CIUDADANA DE TABASCO

OFICIO DE COMISION

Num.
Local Estatal Pais Extranjero
Fecha Dia Mes Afio
Dependencia:
Direccién:
Unidad:
NOMBRE DELCOMISIONADO:
CARGO:
AREA DE ADSCRIPCION:
Por medio del presente me dirijo a usted para comunicarle que debera llevar a cabo la siguiente comision:
TIPO DE COMISION: Menor a 24 horas Mayor a 24 horas
MANDO: Operativo () Medio ( ) Superior ()
FECHA DE COMISION: Inicio: Término: Total dias:
MEDIO DE TRANSPORTE: Terrestre: Aéreo: Otro:
VEHICULO OFICIAL: Placas: Marca: No. Econémico:
Recibi la cantidad de  $ (
) por concepto de viaticos y/o gastos de camino.
Solicito Autorizé Vo. Bo. Comisionado
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