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TITULO PRIMERO
Disposiciones Generales

CAPITULO PRIMERO
Generalidades

Articulo 1. Este Reglamento tiene por objeto regular los procedimientos que
deben observar las y los servidores electoralesdel Instituto Electoral, en el ejercicio
y control de los recursos humanos, financieros y materiales.

Articulo 2. La aplicacion de las disposiciones de este Reglamento, se hara de
conformidad con las normas constitucionales y con los principios de austeridad,
economia, eficacia, eficiencia, ética, honestidad, legalidad, rendicién de cuentas y
transparencia.

La interpretacion de este Reglamento se hara conforme a los criterios gramatical,
sistematico y funcional, asi como a la jurisprudencia y a los principios generales
del derecho.

Articulo 3. Para efectos del presente Reglamento, se entiende:

1. En cuanto a los ordenamientos juridicos:

I. Constituciéon.- La Constitucion Politica del Estado Libre y
Soberano de Zacatecas;

. Ley de Adquisiciones.- La Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Prestacion de Servicios del Estado de
Zacatecas y sus Municipios;

lll. Ley de Disciplina Financiera.- La Ley de Disciplina Financiera y
Responsabilidad Hacendaria del Estado de Zacatecas y sus
Municipios;

IV. Leyde Hacienda.- La Ley de Hacienda del Estado de Zacatecas;

V. Ley Electoral.- La Ley Electoral del Estado de Zacatecas;

VI. Ley Organica.- La Ley Organica del Instituto Electoral del
Estado de Zacatecas; y
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VII.

del Estado de Zacatecas

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

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

VI.

VII.

VIII.

Comité.- El Comité de Adquisiciones, Arrendamientos de Bienes
Muebles e Inmuebles, Contratacion de Servicios vy
Desincorporacion de Bienes del Instituto;

Consejerao Consejero Presidente.- La persona titular de la
Presidencia del Consejo General del Instituto Electoral del Estado
de Zacatecas, quien a su vez funge como Titular de la
Presidencia del propio Instituto;

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

Direccion de Administracién.- La Direccibn Ejecutiva de
Administracion;

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

Direccién de Sistemas.- La Direccion Ejecutiva de Sistemas
Informaticos;

Direcciones Ejecutivas.- Las Direcciones Ejecutivas de
Organizacion Electoral y Partidos Politicos; Administracion;
Capacitacion Electoral y Cultura Civica; Asuntos Juridicos;
Sistemas Informéticos; y Paridad entre los Géneros;

Funcionariado electoral.- Las y los servidores publicos al
servicio del Instituto;

Instituto.- El Instituto Electoral del Estado de Zacatecas;
Junta.- La Junta Ejecutiva del Instituto y que se integra con la

Consejera o el Consejero Presidente, las personas titulares de la
Secretaria Ejecutiva y de las Direcciones Ejecutivas;
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Xl.  Organos Técnicos.- Las Unidades de Comunicaciéon Social; de
Transparencia; del Servicio Profesional Electoral; del
Secretariado; de la Oficialia Electoral y del Voto de los
Zacatecanos Residentes en el Extranjero;

Xll.  Presidenta o Presidente.- La persona titular de la Presidencia
del Consejo Distrital o Municipal Electoral;

XIll.  Secretaria 0 Secretario.- La Secretaria Ejecutiva o el Secretario
Ejecutivo del Consejo Distrital o Municipal Electoral;

XIV. Secretaria 0 Secretario Ejecutivo.- La persona titular de la
Secretaria Ejecutiva del Consejo General, y

XV. Unidad Administrativa.- Todo 6rgano del Instituto susceptible de
utilizar recursos humanos, financieros y materiales.

3. En cuanto a los conceptos y acronimos:

. Adjudicacion directa.- Procedimiento mediante el cual se
selecciona al proveedor de bienes o servicios, con base en las
mejores condiciones en cuanto a las cotizaciones presentadas en
precio, calidad, financiamiento y oportunidad, de conformidad con
la normatividad aplicable;

II.  Administracion de recursos.- Conjunto de actos realizados por
la Consejera o el Consejero Presidente, las personas titulares de
la Secretaria Ejecutiva y de la Direccion de Administracion, que
tienen como proposito: planear, programar, presupuestar,
organizar, integrar, ejercer, controlar los recursos humanos,
financieros y materiales que se utilizan en la operacion asi como
en el funcionamiento del Instituto, con el objeto de garantizar y
asegurar el cumplimiento de sus fines conforme a lo determinado
por los érganos competentes;

lll.  Bienes no utiles.- Aquellos bienes muebles propiedad del
Instituto que por sus condiciones de dafo, obsolescencia o grado
de deterioro no son susceptibles de ser aprovechados para
satisfacer las necesidades de las unidades administrativas del
Instituto;
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IV. Depreciacion.- Es la pérdida o disminucion del valor material o
funcional del activo por el transcurso del tiempo;

V. Dieta.- Percepcion econOmica que reciben las Consejeras y
Consejeros Electorales de los Consejos Distritales o Municipales
por el desempefio de sus actividades;

VI. Ingresos no presupuestales.- Son recursos adicionales,
provenientes de conceptos diferentes a las asighaciones
presupuestales autorizadas, tales como venta de bases de los
procesos de licitacion, productos financieros generados por las
cuentas bancarias a nombre del Instituto, venta de desechos, de
bienes muebles por proceso de desincorporacion por
obsolescencia, desuso o deterioro;

VII.  Invitacién.- Procedimiento mediante el cual se adquieren bienes
0 se contratan servicios, a través de la invitacion a cuando menos
tres personas fisicas y/o morales, para obtener las mejores
condiciones en cuanto a precio, calidad, financiamiento y
oportunidad;

VIIl.  Licitacion publica.- Procedimiento administrativo mediante el
cual se realiza una convocatoria publica para que, las personas
interesadas, sujetandose a las bases fijadas, formulen propuestas
técnicas y econémicas, de entre las cuales se seleccionara y
aceptard la mas conveniente a fin de asegurar al Instituto las
mejores condiciones disponibles en cuanto a precio, calidad,
financiamiento y oportunidad;

IX. Licitante.- La persona oferente que participe en cualquier
procedimiento de licitacion publica;

X. Politicas y Programas.- Las Politicas y Programas del Instituto
para el ejercicio fiscal correspondiente(Programa Operativo);

Xl.  Presupuesto.- Los recursos econdémicos aprobados por el
Consejo General para el ejercicio fiscal correspondiente, para el
cumplimiento de los fines y de las politicas y programas del
Instituto;
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Xll.  Presupuesto autorizado.- Los recursos econdmicos autorizados
por la Legislatura del Estado para el Instituto en el Decreto de
Presupuesto de Egresos del Estado de Zacatecas;

Xlll.  Presupuesto modificado.- Adecuacion del Presupuesto
autorizado por la Legislatura del Estado para el ejercicio fiscal
gue corresponda, con la aprobacion del Consejo General;

XIV. Programa Anual de Adquisiciones.- EI Programa Anual de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios para el ejercicio fiscal
correspondiente;

XV. Proveedor.- La persona fisica o moral que a través de un
contrato o pedido, suministra bienes o servicios al Instituto;

XVI.  Proyecto de Presupuesto.- El proyecto de presupuesto de
egresos del Instituto, aprobado por el Consejo General, en el que
se preveén los recursos para el ejercicio fiscal correspondiente con
base en las Politicas y Programas del Instituto y que se remite al
titular del Poder Ejecutivo para su inclusion en el Presupuesto de
Egresos del Estado, asi como a la Legislatura y a la Secretaria de
Finanzas para su conocimiento;

XVII.  Recursos financieros.- Son aquellos que conforman el conjunto
de efectivo y activos con determinado grado de liquidez, es decir,
con capacidad de ser transformados en dinero;

XVIIl.  Recursos Presupuestales.- Son las asignhaciones consignadas
en el Presupuesto de Egresos destinadas al desarrollo de las
actividades necesarias para alcanzar los objetivos y metas
propuestos por el Instituto para el ejercicio fiscal correspondiente;

XIX.  Servicios Generales.- Los servicios que de una manera regular,
continua y uniforme requiere el Instituto, para el buen
funcionamiento de sus unidades administrativas;

XX. Solicitante.- El &rea administrativa que requiera formalmente la
adquisicion de bienes, arrendamientos o la prestacion de
servicios, o bien, aquella que utilizara los bienes o servicios;
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XXI.  Transferencia  Presupuestal Externa.- Son aquellas
operaciones en las que se transfieren recursos presupuestales de
un capitulo a otro, y

XXII.  Transferencia Presupuestal Interna.- Son aquellas en las que
se transfieren recursos presupuestales de una partida a otra
dentro del mismo capitulo.

Articulo 4. Lo no previsto en este Reglamento, se sujetara a lo establecido en:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

El Cddigo Fiscal de la Federacion;

La Ley de Adquisiciones;

La Ley de Disciplina Financiera;

La Ley de Entrega Recepcion del Estado de Zacatecas;

La Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentasdel Estado de Zacatecas;
La Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacion;

La Ley del Impuesto sobre la Renta;

La Ley del Seguro Social;

La Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los
Municipios;

La Ley General de Contabilidad Gubernamental;

La Ley General de Responsabilidades Administrativas;
La Ley Federal del Trabajo;

El Manual de Contabilidad Gubernamental,

El Estatuto del Servicio Profesional;
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15. ElI Manual de Normas y Politicas del Ejercicio del Presupuesto de
Egresos, vigente;

16. EIl Catalogo de Cargos y Puestos de la Rama Administrativa del Instituto;

17. El Catalogo de Cargos y Puestos del Servicio Profesional Electoral
Nacional del Instituto Electoral del Estado de Zacatecas;

18. La Plantilla y Catalogo de Cargos y Puestos de Prestadores de Servicios
para el Proceso Electoral que corresponda, aprobado por el Consejo
General;

19. ElI Manual de Organizacioén del Instituto;

20. El Procedimiento para la seleccién y contratacion de prestadores de
servicios eventuales o temporales para proceso electoral y programas

especificos del Instituto Electoral del Estado de Zacatecas;

21. La normatividad que emita el Consejo Nacional de Amortizacion Contabley
gue sea de observancia para el Instituto, y

22. Los Lineamientos, Criterios, Catalogos, Plantillas y demas disposiciones y
acuerdos que emita el Consejo General, respecto al personal permanente
o eventual de la autoridad administrativa electoral, asi como aquellos que
emita el Instituto Nacional Electoral.

Articulo 5. Las disposiciones de este Reglamento son de observancia obligatoria
para los érganos y sujetos siguientes:

1. La Consejera o el Consejero Presidente;

2. Las Consejeras y los Consejeros Electorales;
3. Las Comisiones;

4. LaJunta;

5. La Secretaria o el Secretario Ejecutivo;
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6. Las unidades administrativas;
7. El Comité;
8. El funcionariado electoral, y

9. Los que determine la Ley Electoral, los reglamentos y demas normatividad
aplicable.

Articulo 6. ElI Consejo General, la Junta, el Comité y la Comision de
Administracion, en el @mbito de su competencia estaran facultados para proponer
la interpretacién del presente Reglamento para efectos administrativos y legales,
asi como para establecer las disposiciones administrativas que sean necesarias
para el adecuado cumplimiento de este ordenamiento.

Articulo 7. La Consejera o el Consejero Presidente y las personas titulares de la
Secretaria Ejecutiva y de la Direccibn de Administracién, observardn que se
cumplan las disposiciones previstas en este Reglamento.

Articulo 8. En caso de que el funcionariado electoral incumpla las disposiciones
del presente Reglamento, se levantara el acta administrativa correspondiente, por
parte de su superior jerarquico, 0 en su caso, por la Secretaria o el Secretario
Ejecutivo, dentro de los diez dias habiles siguientes a que haya ocurrido el hecho,
observando lo establecido en el articulo 65 de los Lineamientos que Reglamentan
las Condiciones Generales, los derechos, las obligaciones y las prohibiciones de
trabajo del personal del Instituto Electoral del Estado de Zacatecas, lo cual se hara
del conocimiento del Organo Interno de Control para los efectos conducentes a
través de la Direccion de Administracion o de la Secretaria Ejecutiva.

CAPITULO SEGUNDO
De las Atribuciones en Materia de Recursos Humanos, Financieros y
Materiales

Articulo 9. El Consejo General, tendra las atribuciones sefaladas en el articulo 27
de la Ley Organica en materia de administracibn de recursos y en
correspondencia de ello, las siguientes:

1. En materia de recursos financieros:
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I. Conocer Yy aprobar las transferencias presupuestales externas e
internas, asi como las adecuaciones presupuestales;

Il.  Aprobar los informes financieros mensuales del Instituto e informar
por conducto de la Consejera o Consejero Presidente a la
Legislatura del Estado asi como a la Secretaria de Finanzas del
manejo financiero presupuestal en términos de la Ley Orgénica; de la
Ley de Disciplina Financiera, de la Ley de Fiscalizacion y Rendicion
de Cuentas para el Estado de Zacatecas, y de la Ley General de
Contabilidad Gubernamental, y

lll. Las demas que le confiera la Ley Electoral, las leyes de la materia,
asi como este Reglamento.

2. En materia de recursos materiales:
I.  Aprobar la integracion del Comité;
Il.  Aprobar los programas de enajenacion;

lll.  Aprobar el listado de bienes muebles e inmuebles para su
desincorporaciéon del inventario del Instituto asi como el
procedimiento respectivo, con base en el dictamen del Comité;

IV.  Aprobar y sancionar las bases de las convocatorias y licitaciones por
concursos publicos para la adquisicion o contratacion de los bienes y
servicios que requiera el Instituto para el cumplimiento de sus fines, y

V. Las demas que le confiera la Ley Electoral, las leyes de la materia, y
este Reglamento.

Articulo 10. La Consejera o Consejero Presidente tendra las atribuciones
sefaladas en el articulo 28 de la Ley Organica, y en correspondencia de ello, las
siguientes:

1. En materia de recursos humanos:

I. Firmar conjuntamente con la persona titular de la Secretaria
Ejecutiva los nombramientos de las personas titulares de las
Direcciones Ejecutivas, de los 6rganos técnicos, de las Presidentas,
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los Presidentes, Secretarias, Secretarios, Consejeras y Consejeros
Electorales de los Consejos Distritales y Municipales, y

Firmar conjuntamente con la persona titular de la Secretaria
Ejecutiva los contratos de prestacion de servicios del Instituto.

2. En materia de recursos financieros:

Someter al Consejo General el proyecto de presupuesto del Instituto
a mas tardar el uUltimo dia habil del mes de septiembre del afio
inmediato anterior al de su ejercicio, y, una vez aprobado, turnarlo en
la misma fecha al Titular del Poder Ejecutivo del Estado, para su
incorporacion en el Presupuesto de Egresos del Estado, asi como a
la Legislatura del Estado y a la Secretaria de Finanzas, para su
conocimiento;

Autorizar los recursos financieros para actividades adicionales que
realicen las diferentes unidades administrativas y que no se
encuentran previstas en las Politicas y Programas del Instituto,
siempre y cuando se cuente con suficiencia presupuestal;

Autorizar de manera provisional las transferencias presupuestales,
justificando el motivo y la urgencia de las mismas, cuando se trate de
actividades gue se encuentren o no en las Politicas y Programas del
Instituto que realicen las unidades administrativas y que no cuentan
con techo presupuestal;

Firmar, en su caso, los cheques en forma mancomunada con la
persona titular de la Direccion de Administracion, y

Autorizar, previo a su realizacion, las transferencias electronicas
bancarias.

3. En materia de recursos materiales:

Solicitar la publicacién en el Periédico Oficial, Organo del Gobierno
del Estado, los acuerdos y resoluciones en la forma y términos que
determine el Consejo General.

10
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Articulo 11. Los cheques se emitirdn en forma mancomunada, siempre con dos
firmas indistintamente, que seran de la persona titular de la Direccion de
Administracion y de la Consejera o Consejero Presidente, o la de la persona titular
de la Secretaria Ejecutiva.

Asimismo, las transferencias electronicas bancarias seran autorizadas
indistintamente, previamente a su realizacion, por la Persona titular de la Direccion
de Administracion y por la Consejera o Consejero Presidente del Instituto, o por la
persona titular de la Secretaria Ejecutiva.

Articulo 12. Las Comisiones del Servicio Profesional Electoral, y de
Administracion, tendran las atribuciones sefaladas en los articulos 39 y 40 de la
Ley Organica, en los acuerdos, reglamentos, lineamientos y demas disposiciones
gue emitan el Instituto y el Instituto Nacional Electoral.

1. La Comision del Servicio Profesional Electoral, en materia de recursos
humanos tendré las atribuciones siguientes:

I. Proponer al Consejo General la creacidbn o supresion de plazas
permanentes del Instituto, con base en los acuerdos y lineamientos
gue emita el Instituto y el Instituto Nacional Electoral;

Il. Dar seguimiento a los programas de capacitaciéon y desarrollo del
personal de la Rama Administrativa que apruebe la Junta, para el
funcionariado electoral, y

lll.  Como Comision de Seguimiento del Servicio Profesional, tratara los
asuntos relativos al personal del Servicio Profesional Electoral, para
lo cual deberd observar lo establecido en los Acuerdos, en el
Estatuto, en los Reglamentos, Lineamientos y demas disposiciones
gue emita el Instituto Nacional Electoral y el Consejo General.

2. La Comisién de Administracion, en materia de recursos financieros,
tendrd las atribuciones siguientes:

I.  Proponer al Consejo General las transferencias externas e internas.

II. Proponer al Consejo General la distribucién y aplicacién de las
adecuaciones presupuestales.

11



@O ¢ o |
kC Reglamento para la Administracién de los Recursos del Instituto Electoral

del Estado de Zacatecas

ESTADO DE ZACATECAS

Articulo 13. La Junta, tendra las atribuciones sefialadas en el articulo 49, numeral
2 de la Ley Organica, y en correspondencia de ello, las siguientes:

1. En materia de recursos humanos:

I.  Aprobar el Programa Anual de Capacitacion del Personal de la Rama
Administrativa;

II.  Proponer los tabuladores de salarios al Consejo General,

lll.  Aprobar los cambios de Adscripcidon del Personal de la Rama
Administrativa;

IV. Determinar al personal que acceda a las promociones que otorgue el
Instituto en términos de lo establecido en los Criterios para el
otorgamiento de incentivos y promociones al Personal de la Rama
Administrativa del Instituto;

V. Aprobar la entrega de incentivos al Personal de la Rama
Administrativa, y

VI.  Proponer al Consejo General los montos del pago de dietas a las
Consejeras y Consejeros Electorales de los Consejos Distritales y
Municipales, asi como la remuneracion y prestaciones del personal
administrativo de los Consejos.

2. En materia de Recursos Financieros

I.  Aprobar a més tardar en el mes de enero la cantidad de dotacion fija
de gasolina que se proporcionara mensualmente a la Consejera o
Consejero Presidente, a las Consejeras y Consejeros Electorales, y
a las personas titulares de las Direcciones Ejecutivas y de la
Secretaria Ejecutiva.

Articulo 14. La persona titular de la Secretaria Ejecutiva, tendra las atribuciones
sefaladas en el articulo 50, numeral 2 de la Ley Orgénica, y en correspondencia
de ellos, las siguientes:

1. En materia de recursos humanos:

I. Expedir y firmar de manera conjunta con la Consejera o Consejero
Presidente los nombramientos de las personas titulares de las

12
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Direcciones Ejecutivas, de los 6rganos técnicos, de las Presidentas y
Presidentes, Secretarias, Secretarios, Consejeras y Consejeros
Electorales de los Consejos Distritales y Municipales, asi como los
reconocimientos que se otorguen al funcionaria electoral que labore
para el Instituto, y

[I.  Firmar de manera conjunta con la Consejera o Consejero Presidente
los contratos de prestacion de servicios profesionales del
funcionariado electoral.

2. En materia de recursos financieros:

I. Coadyuvar con la Consejera o0 Consejero Presidente en la
conduccién y administracion del patrimonio del Instituto;

Il.  Autorizar en coordinacién con la Consejera o Consejero Presidente
los recursos financieros para actividades adicionales que realicen las
unidades administrativas y que no se encuentran previstas en las
Politicas y Programas, siempre y cuando se cuente con suficiencia
presupuestal;

lll.  Proveer a las unidades administrativas del Instituto, de los elementos
necesarios para el cumplimiento de sus fines;

IV. Firmar, en su caso, los cheques en forma mancomunada con la
persona titular de la Direccion de Administracion, y

V. Autorizar previo a su realizacion, las transferencias electrénicas
bancarias.

3. En materia de recursos materiales:

I. Atender las necesidades de recursos de las unidades administrativas
del Instituto en coordinacién con la Direccién de Administracion, y

[I.  Firmar de manera conjunta con la Consejera o Consejero Presidente,
los contratos y convenios relativos a las adquisiciones,
arrendamientos y contratacion de servicios que el Instituto requiera,
previo dictamen de adjudicacion, en su caso, del Comitée.

13
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Articulo 15. La persona titular de la Direccion de Administracion, tendra las
atribuciones sefaladas en el articulo 53 de la Ley Orgéanica, y en correspondencia
de ello, las siguientes:

1. En materia de recursos humanos:

I. Elaborar anualmente los proyectos de tabuladores de salarios y
plantilla del personal del Instituto y someterlos a consideracion de la
Junta;

[I. Llevar el registro de movimientos de altas, bajas e incidencias del
personal;

lll.  Elaborary efectuar el pago de la nGmina correspondiente;

IV. Elaborar anualmente el proyecto de programa de capacitacién y
someterlo a consideracion de la Junta;

V. Elaborar los procedimientos para la planeacion, organizacion,
operacion y evaluacion del personal de la Rama Administrativa, asi
como los mecanismos de seleccion, ingreso, capacitacion,
promocién, evaluacion, cambio de adscripcién, incentivos vy
promociones;

VI.  Proponer el proyecto de modelo de evaluacién de desempefio a la
Junta, a mas tardar en el mes de octubre del afio previo a la
evaluacion y coadyuvar en su aplicacion;

VII.  Coadyuvar en la ejecuciéon del programa de seguridad e higiene en el
trabajo, y
VIIl.  Supervisar que la Coordinacién de Recursos Humanos realice las

retenciones que por disposicion de ley deban deducirse al
funcionariado electoral.

2. En materia de recursos financieros:

I. Presentar a la Consejera o Consejero Presidente y a la Secretaria
Ejecutiva, los documentos que amparen la adquisicion de bienes,
Utiles y materiales al momento de la autorizacién del pago;

14
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II. Ingresar, en su caso, a las cuentas bancarias del Instituto los
recursos provenientes de los procedimientos de desincorporacion de
bienes del Instituto y realizar los registros contables que
correspondan;

lll.  Elaborar el estado financiero mensual del Instituto, asi como generar,
procesar la informacion y elaborar los informes contables financieros;

IV. Coadyuvar con la Consejera o Consejero Presidente y la Secretaria
Ejecutiva en el manejo y aplicacion de los recursos;

V. Recibir las ministraciones que realice la Secretaria de Finanzas del
Gobierno del Estado;

VI.  Supervisar que se opere el Sistema administrativo y contable para el
ejercicio y control del presupuesto, de conformidad con las normas
contables y procedimientos establecidos en la Ley General de
Contabilidad Gubernamental asi como en este Reglamento;

VII.  Aplicar las politicas de racionalidad y disciplina presupuestal;

VIIl.  Supervisar que se opere el Sistema Contable presupuestal en el
modulo del Presupuesto y que se afecten las adecuaciones
presupuestales;

IX. Revisar que se integre la informacion financiera mensual para su
presentacion a las autoridades competentes;

X. Recabar e integrar la informacion para la consolidacion del
anteproyecto de presupuesto de egresos del Instituto del afio que
corresponda, y elaborar el dictamen respectivo;

Xl.  Elaborar el dictamen de distribucion y aplicacion del Presupuesto de
Egresos del Instituto;

XIl.  Elaborar el dictamen de distribucién y aplicacién de las adecuaciones
presupuestales;

Xlll.  Coadyuvar con la Consejera o0 Consejero Presidente en la
elaboracion de la justificacion, urgencia y motivo de las
transferencias presupuestales urgentes;
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XIV. Revisar permanentemente que se observen las normas, politicas y
procedimientos a que se refiere este Reglamento, proponer acciones
preventivas y correctivas, en su caso, asi como el mejoramiento de
los mismos;

XV. Firmar los cheques en forma mancomunada con la Consejera o
Consejero Presidente, o la persona titular de la Secretaria Ejecutiva,

y

XVI.  Presentar las transferencias electronicas bancarias a la Consejera o
Consejero Presidente, o a la persona titular de la Secretaria
Ejecutiva, para su autorizacion previa.

3. En materia de recursos materiales:

|.  Elaborar y registrar el inventario de los bienes muebles e inmuebles
del Instituto conforme a la Ley de Contabilidad Gubernamental;

Il.  Actualizar y publicar cada seis meses el inventario de los bienes
muebles e inmuebles del Instituto en la pagina oficial de Internet del
Instituto;

lll. Resguardar los bienes muebles que sean dados de baja del activo
del patrimonio del Instituto, hasta en tanto se determine su destino;

IV. Informar anualmente a la Consejera o Consejero Presidente, a la
Secretaria Ejecutiva, y en su caso, al Consejo General, sobre los
movimientos (adquisiciones o bajas) de los bienes del Instituto;

V. Distribuir los bienes muebles asignados a los Consejos Distritales y
Municipales Electorales y elaborar el resguardo respectivo;

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

VII.  Organizar, dirigir y administrar los servicios generales del Instituto;

VIll.  Elaborar los resguardos de bienes muebles asignados a las
unidades administrativas o al funcionariado electoral;
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IX. Cuidar que los bienes del Instituto que se entregan en calidad de
préstamo a otras instituciones sean amparados mediante el
contrato respectivo en coordinacion con la Direccion de Asuntos
Juridicos, y la unidad administrativa que corresponda, y

X.  Proveer oportunamente a las unidades administrativas del Instituto
los materiales necesarios para el cumplimiento de sus tareas.

Articulo 16. La persona titular de la Direccidon de Asuntos Juridicos tendra las
atribuciones sefialadas en las fracciones I, I, 111, V, VI, VII, VIII, IX, XI, XII 'y XIII del
articulo 55 de la Ley Organica y en correspondencia de ello, las siguientes:

1. En materia de recursos humanos:

I. Elaborar los contratos de prestacion de servicios profesionales del
personal del Instituto.

2. En materia de recursos materiales:
I.  Realizar los tramites de registro de derechos de autor;
Il.  Elaborar los contratos de prestacion de bienes y servicios, y
ll.  Efectuar el tramite para la publicacion en el Periédico Oficial, Organo
del Gobierno del Estado de los acuerdos yresoluciones que
determine el Consejo General a instruccion de la Consejera o
Consejero Presidente.
Articulo 17. La persona titular de la Direccién de Sistemas tendra las atribuciones
sefaladas en el articulo 56 de la Ley Organica, y en correspondencia de ello, las
siguientes:

1. En materia de recursos materiales:

I. Coadyuvar con la Direccion de Administracion en el resguardo y
mantenimiento de los bienes informaticos;

II.  Resguardar las licencias de software propiedad del Instituto, e

lll.  Implementar las medidas de seguridad que considere necesarias
para los equipos de computo, con la finalidad de garantizar el uso
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adecuado de los mismos, conforme a los criterios que apruebe la
Junta.

Articulo 18. Las Presidentas y los Presidentes de los Consejos Distritales y
Municipales Electorales tendran las atribuciones sefaladas en los articulos 66 y 69
de la Ley Organica, respectivamente, y en correspondencia de ello, las siguientes:

1. En materia de recursos humanos:

I.  Supervisar el cumplimiento de las tareas encomendadas al
funcionariado electoral del Consejo a su cargo, respectivamente

Il. Reportar las inasistencias del funcionariado electoral a la Secretaria
o al Secretario Ejecutivo, y

lll.  Dar cuenta de las faltas administrativas del funcionariado electoral al
Organo Interno de Control, con copia para la Consejera o Consejero
Presidente y la Secretaria Ejecutiva.

2. En materia de recursos financieros:

I. Aplicar el gasto conforme a las normas, politicas y procedimientos
establecidos en este Reglamento.

3. En materia de recursos materiales:
I.  Solicitar oportunamente los consumibles a la Direccibn de
Administracion;

II.  Vigilar el adecuado uso de consumibles;

[ll.  Autorizar el uso de vehiculos y material que se requiera mediante el
resguardo correspondiente, y

IV. Vigilar el uso adecuado de los vehiculos, mobiliario y equipo de
computo que tenga bajo su resguardo.

CAPITULO TERCERO
Del Comité

Articulo 19. El Comité es un érgano colegiado con facultad de decisién, que tiene
por objeto:
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1. Coadyuvar a la optimizacién de los recursos publicos que se destinen a las
adquisiciones, arrendamientos de bienes muebles e inmuebles y a la
contratacion de servicios, y

2. Auxiliar al Instituto en la preparacion y substanciacion de los procedimientos
de adquisiciones, arrendamientos de bienes muebles e inmuebles, en la
contratacion de servicios, asi como en la desincorporacion de bienes que
requiera el Instituto.

Articulo 20. El Comité se integrara con:

1. La Presidenta o Presidente, que serd la Consejera o Consejero Presidente,
quien tendré derecho a voz y voto;

2. La Fedataria o Fedatario que serd la Persona titular de la Secretaria
Ejecutiva del Instituto, quien tendra derecho a voz, y cuando funja como
Presidente, con derecho a voz y voto;

3. Las y los Vocales, que seran las personas titulares de las Direcciones
Ejecutivas de Organizacion Electoral y Partidos Politicos, de Capacitacion
Electoral y Cultura Civica, de Sistemas Informéaticos, y de Paridad entre los
Géneros, quienes tendran derecho a voz y voto, y

4. La Secretaria 0 Secretario, que sera la persona Titular de la Direccion de
Administracion.

La persona titular de la Direccion de Asuntos Juridicos, asistira a las sesiones del
Comité de Adquisiciones con funcion de asesoria, con derecho a voz, pero sin
voto.

Las personas integrantes del Comité con derecho a voz y voto, asi como quien
ejerce la asesoria, podran nombrar por escrito a sus respectivas suplencias,
delegando las facultades necesarias para que a su nombre y representacion las
hagan valer; mismas que preferentemente seran del nivel jerarquico inmediato
inferior y sélo podran participar en ausencia justificada de la persona que ostenta
la titularidad.

Articulo 21. El Comité tendra las siguientes atribuciones:
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1. Revisar y aprobar en su caso, el proyecto del Programa Anual de
Adquisiciones, a més tardar dentro de los primeros quince dias del mes de
septiembre;

2. Revisar y aprobar en su caso, los ajustes al Programa Anual de
Adquisiciones, una vez que el Consejo General apruebe la distribucion y
aplicacion del presupuesto de egresos;

3. Remitir a la Direccion de Administracion el Programa Anual de
Adquisiciones para su conocimiento y publicacion, asi como al Organo
Interno de Control;

4. Analizar la documentacion relacionada con los actos de adquisiciones,
arrendamientos y servicios contratados, asi como emitir la opinion que
corresponda;

5. Establecer los criterios de optimizacién de recursos que se destinen a las
adquisiciones, arrendamientos y contratacion de servicios;

6. Aprobary llevar a cabo los procesos de adquisicion de bienes y servicios a
través de licitacién publica, o en su caso, los supuestos de excepcién
previstos en la Ley de Adquisiciones y en este Reglamento;

7. Analizar, emitir opinion y dictaminar sobre la procedencia de los casos en
que no sea necesario celebrar invitaciones o licitaciones publicas, segun
las causas y circunstancias especiales debidamente fundadas vy
justificadas que presenten las areas solicitantes;

8. Dictaminar los proyectos de politicas, lineamientos y bases en materia de
adquisiciones, arrendamientos y contratacion de servicios, asi como
someterlas a la consideracion del Consejo General, en las cuales
estableceran los aspectos de sustentabilidad ambiental, incluyendo la
evaluacion de las tecnologias que permitan la reduccion de la emisién de
gases de efecto invernadero y la eficiencia energética, con el objeto de
optimizar y utilizar de forma sustentable los recursos para disminuir costos
financieros y ambientales;

9. Analizar y, en su caso, aprobar las solicitudes del procedimiento de

adquisiciones, arrendamientos y contratacion de servicios en tiempos
recortados;
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10. Evaluar las ofertas conforme a los criterios establecidos en la Ley de
Adquisiciones, asi como los que se indiquen en las bases respectivas y
emitir, en su caso, los dictamenes de adjudicacion correspondientes;

11. Determinar los bienes o servicios de uso generalizado que se podran
contratar en forma consolidada con el objeto de obtener las mejores
condiciones disponibles en cuanto a precio, calidad, financiamiento y
oportunidad;

12. Revisar trimestralmente el informe que rinda la Direccion de
Administracion sobre los resultados generales de las adquisiciones,
arrendamientos y contratacion de servicios;

13. Revisar que los proveedores cumplan con las disposiciones previstas para
la adquisicion de bienes, arrendamientos y contratacion de servicios;

14. Solicitar a la Direccion de Administracién, en los casos en que se
considere apropiado, la investigacion de mercado, los estudios de
factibilidad que faciliten la realizacion del dictamen que sirva de base para
el fallo que, en su caso, se anexarad al expediente del procedimiento
correspondiente;

15. Aprobar los procedimientos de contratacion;

16. Revisar, valorar y aprobar la procedencia de Ila solicitud de
desincorporacion de bienes del Instituto que le presente la Direccion de
Administracion;

17. Proponer al Consejo General la desincorporacion de bienes muebles
propiedad del Instituto, asi como el procedimiento que se llevara a cabo
para tal efecto;

18. Ejecutar el procedimiento de desincorporacion de bienes que haya sido
aprobado por el Consejo General;

19. Informar al Consejo General, a través de la Secretaria Ejecutivao

Secretario Ejecutivo respecto de los procedimientos de licitaciones
publicas;
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20. Aprobar los Criterios para la revaluacion y depreciacion de bienes del
Instituto que le presente la persona titular de la Direccion de
Administracion, y

21. Coadyuvar con el Instituto al cumplimiento de la Ley de Adquisiciones y
demas disposiciones aplicables.

Articulo 22. Los integrantes del Comité tendran las siguientes funciones:
1. Dela Presidencia.

I.  Representar al Comité;

Il.  Autorizar las convocatorias y el orden del dia de las sesiones
ordinarias y extraordinarias;

lll.  Presentar al Comité el proyecto del Programa Anual de
Adquisiciones;

IV. Presentar al Comité la propuesta de ajustes al Programa Anual de
Adquisiciones;

V. Presidir y convocar a las sesiones del Comité;
VI.  Emitir su voto, y cuando exista empate, emitir su voto de calidad, y
VII.  Firmar las actas y, en su caso, los dictamenes correspondientes.
2. De la persona Fedataria.
I.  Auxiliar a la Presidencia del Comité en sus funciones;

Il.  Convocar y presidir las sesiones del Comité en caso de ausencia de
la Presidenta o Presidente del Comité;

[ll.  Emitir su voto, en caso de que ejerza la Presidencia;
IV. Asumir las funciones de la Presidencia, en caso de su ausencia.

V. Firmar las actas, y en su caso los dictamenes correspondientes.
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3. De la Secretaria.

VI.

VII.

VIII.

XI.

XIl.

XIII.

Desahogar los procesos de adquisiciones, en cualquiera de sus
modalidades de contratacion;

Preparar el orden del dia para las sesiones del Comité y someterlo a
consideracion de la Presidencia del Comité para su autorizacion;

Elaborar las convocatorias y difundirlas a través de los medios de
difusion que el Comité determine, previa aprobacion de la

Presidencia del Comité;

Vigilar la elaboracién de la documentacion soporte de las sesiones
del Comité;

Elaborar las bases técnicas de las convocatorias con apoyo del area
solicitante;

Planear y elaborar el proyecto del Programa Anual de Adquisiciones;

Elaborar la propuesta de ajustes al
Adquisiciones;

Programa Anual de

Presentar alas y los Integrantes del Comité un informe trimestral de
los asuntos dictaminados;

Supervisar que la informacién documental soporte que le entregue el
area solicitante cumpla con los requisitos previstos en la

normatividad:;

Remitir a quienes integran el Comité la documentacién que sera
analizada en la sesion;

Elaborar el acta o dictamen, segun sea el caso, en cada una de las
sesiones llevadas a cabo por el Comité;

Llevar el control de las actas y dictamenes del Comité;

Recabar en sesion, el sentido de la votacion de los acuerdos y
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dictdimenes emitidos por el Comité;
XIV. Informar por escrito al Comité, sobre la existencia de recursos
financieros para adquirir los bienes requeridos, especificando el

capitulo, partida y monto;

XV.  Vigilar la integracion de los expedientes, asi como el archivo que se
genere con motivo de las actividades del Comité;

XVI.  Llevar un control de las fianzas de cumplimiento de contratos, y
XVIl.  Firmar las actas y en su caso, los dictAmenes correspondientes.

4. De las Vocalias.

I.  Asistir a las sesiones del Comité y analizar la documentacion soporte
de los asuntos a tratar;

[I.  Emitir su voto;
lll.  Firmar las actas y en su caso, los dictimenes correspondientes, y

IV. Las demas que les encomiende el Comité.

Articulo 23. Para que el Comité pueda sesionar es necesario que estén presentes
la mayoria de sus integrantes, entre los que necesariamente deberan estar, la
persona que ostente la Presidencia, o quien da Fe de los actos del mismo.

En las sesiones del referido Comité tendran derecho a voz y voto, la Presidenta o
Presidente del Comité, la Fedataria o el Fedatario cuando ostente la Presidencia,
las Vocales y los Vocales. La persona que ejerza la Secretaria tendra derecho a
voz Unicamente.

Las determinaciones del Comité se tomaran por la mayoria de quienes lo integran
con derecho a voto; en caso de empate, la Presidencia del Comité tendra voto de
calidad.

En caso de ausencia de la persona que ostente la Presidencia, quien debera
suplirlo y asumir sus funciones, sera la o el Fedatario.
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Las Consejeras y los Consejeros Electorales podran asistir con derecho a voz.
Articulo 24. Las sesiones del Comité se desarrollaran en los términos siguientes:

1. Ordinarias, que se llevaran a cabo de acuerdo al Programa Anual de
Adquisiciones.

2. Extraordinarias, cuando:

I. Sea urgente la realizacién de un procedimiento, para el adecuado
cumplimiento de los programas, y

. Cuando se considere urgente la adquisicibn de un bien o la
contratacion de un servicio, por resultar imprescindibles para los
fines del Instituto.

3. El orden del dia y los documentos correspondientes de cada sesion, se
entregaran previamente a quienes integran el Comité para su conocimiento
y analisis, cuando menos con veinticuatro horas de anticipacion, y en caso
de urgencia se entregara hasta con seis horas de anticipacion.

4. Al inicio de cada sesion o reunion de trabajo, se firmard la lista de
asistencia para verificar el quérum legal.

Articulo 25. A las sesiones del Comité asistira la persona titular de la Direccion de
Asuntos Juridicos como asesora, con derecho a voz pero sin voto.

Asimismo, asistira la persona titular del Organo Interno de Control del Instituto,
quien vigilara la legalidad del acto, contara con derecho a voz y deberd firmar las
actas de las sesiones.

La persona Titular del Organo Interno de Control podra designar por escrito a un
representante para que en su ausencia asista a las reuniones del Comité, quien
tendra las facultades del Titular del Organo Interno de Control.

Podra invitarse a las sesiones del Comité al funcionariado electoral, cuya

intervencidn se considere necesaria para aclarar aspectos técnicos 0
administrativos relacionados con los asuntos sometidos a su consideracion,
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quienes so6lo podran participar con derecho a voz y deberan firmar el acta que se
levante de la sesion.

Articulo 26. El orden del dia para las sesiones del Comité contendra como
minimo lo siguiente:

1. Lista de asistencia, verificacion y declaracion del quérum legal para
sesionar;

2. Aprobacion del acta de la sesion anterior, en su caso;

3. Planteamiento y desahogo de los puntos para los que fue convocado el
pleno, y

4. En el caso de las sesiones ordinarias, la inclusién de asuntos generales.

Articulo 27. Las unidades administrativas que requieran la adquisicion de bienes
0 prestacion de servicios, para el Optimo cumplimiento de sus actividades,
deberan:

1. Previa verificacion del techo presupuestal, enviar a la Secretaria del Comité
por lo menos con cinco dias de anticipacién a la sesion, los documentos
soporte de los asuntos que deben ponerse a consideracion del referido
Comité, con los requisitos o caracteristicas técnicas de los bienes o
servicios requeridos.

2. Exponer por escrito la justificacion del requerimiento de bienes o servicios
solicitados.

3. En la etapa de presentacién de propuestas técnicas, verificar que los bienes
0 servicios cumplan con todas las especificaciones técnicas y requisitos
solicitados en la convocatoria y en las bases técnicas.

4. Coordinarse con la persona encargada de Recursos Materiales al momento
de la entrega de los bienes o servicios para verificar que cumplan con todas
las especificaciones técnicas Yy requisitos solicitados.

Articulo 28. En el caso de invitacion o licitacion publica, el Comité debera evaluar
las ofertas presentadas, tomando en consideracion las bases aprobadas.
Asimismo, emitird un Dictamen Técnico y Econdmico de Adjudicacién, y elaborara
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el fallo del procedimiento, el cual se comunicara a los concursantes.

Articulo 29. Los acuerdos de adjudicacion directa emitidos por el Comité deberan
contener como minimo: numero consecutivo, fecha y lugar, objeto de la sesion,
tipo de aprobacion (mayoria o unanimidad), firma autdégrafa de quienes
intervinieron y en su caso, el nombre de la persona que obtuvo la adjudicacion, el
bien o servicio a adquirir y el monto.

Articulo 30. El dictamen técnico y econdmico que se emita deberd contener como
minimo lo siguiente:

1.

2.

Tipo de procedimiento;

Concepto;

La relacién de licitantes cuyas propuestas se desecharon, expresando las
razones legales, técnicas o econémicas que sustentan tal determinacién, e
indicando los puntos de la convocatoria que en cada caso se incumplan;

La relacion de licitantes cuyas ofertas resultaron solventes, describiendo en
lo general dichas propuestas;

Andlisis comparativo de las propuestas técnicas y econémicas presentadas
por los concursantes;

Numero de partida, nombre de la persona fisica o0 moral a la que se le
adjudica la partida y monto;

Justificacion de la adjudicacién de partidas, y

Nombre y firma de quienes intervinieron en la adjudicacion. La falta de firma
de alguno, no invalidara su contenido y efectos.

TITULO SEGUNDO
Recursos Financieros

CAPITULO PRIMERO
Del Presupuesto del Instituto

Articulo 31. El patrimonio del Instituto se integra con los derechos, bienes
muebles e inmuebles que se destinen al cumplimiento de su objeto y las partidas
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que anualmente se le asignen en el presupuesto de egresos del Estado, més los
ingresos no presupuestales que perciba con motivo del ejercicio de sus
atribuciones previstas en la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, en la Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales, en la
Constitucion, en la Ley Electoral y en la Ley Organica.

Para su administracion y control se estara a lo dispuesto por la Constitucién, por la
Ley Organica, por este Reglamento, y en lo no previsto, en la Ley de Bienes del
Estado de Zacatecas y sus Municipios, en la Ley de Disciplina Financiera, y en la
demas legislacion aplicable.

Articulo 32. El presupuesto del Instituto, es aquel aprobado por la legislatura, en
el cual se establecen los recursos presupuestales para cumplir con los fines,
programas, proyectos y acciones del mismo, a través de la estimacion financiera
anual anticipada de sus egresos.

Articulo 33. Para la elaboracion del anteproyecto de presupuesto de egresos,
cada unidad administrativa del Instituto debera proporcionar a la Direccion de
Administracién, a més tardar en la primera quincena del mes de julio, un informe
detallado y calendarizado de sus requerimientos.

La referida Direccion cuantificara los requerimientos, integrara los costos de los
recursos humanos, materiales y financieros, por unidad administrativa y
consolidara la informacioén, a fin de elaborar el anteproyecto de presupuesto, para
Su remision a la Junta.

Articulo 34. La Junta valorara las estimaciones presentadas en el anteproyecto de
presupuesto por capitulos, conceptos de gasto y partidas especificas, analizando
su factibilidad y lo sometera a la consideracion de la Consejera o Consejero
Presidente, quien lo turnara a la Comision de Administracion, la cual revisara y
dictaminara el anteproyecto del presupuesto anual de egresos para someterlo a
consideracion del 6rgano superior de direccion del Instituto.

Una vez aprobado por el Consejo General, el presupuesto sera remitido por la
Consejera o Consejero Presidente, en la misma fecha de su aprobacién, al titular
del Poder Ejecutivo para su inclusion en la iniciativa del presupuesto anual de
egresos del Estado, asi como a la Legislatura del Estado y a la Secretaria de
Finanzas para su conocimiento.
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Articulo 35. Para el fortalecimiento de su autonomia, el Instituto ejecutara su
presupuesto a través de la Direccibn de Administracién, bajo su mas estricta
responsabilidad, para lo cual debera observar las disposiciones contenidas en este
Reglamento, asi como en las leyes de la materia, sujetandose al control y
evaluacion correspondiente del Consejo General.

Articulo 36. Los responsables de la administracidon y ejecucion de los recursos del
Instituto seran la Consejera o Consejero Presidente, las personas titulares de la
Secretaria Ejecutiva y de la Direccion de Administracion, quienes observaran el
cumplimiento de las disposiciones del ejercicio del presupuesto, en el ambito de su
competencia; estableciendo las medidas necesarias para su correcta aplicacion y
control.

Articulo 37. El ejercicio presupuestal del Instituto debera ajustarse a los principios
de austeridad, economia, eficacia, eficiencia, ética, honestidad, legalidad,
rendicion de cuentas y transparencia, segun la materia de que se trate.

Articulo 38. El presupuesto autorizado se distribuira y se ejercera conforme a los
objetivos contemplados en las Politicas y Programas.

Los recursos presupuestales para las actividades que no se encuentren en las
Politicas y Programas que realicen las diferentes unidades administrativas del
Instituto, deberan ser autorizados por la Consejera o Consejero Presidente y por la
persona titular de la Secretaria Ejecutiva, siempre y cuando se cuente con
suficiencia presupuestal.

Cuando se trate de actividades que se encuentren o no previstas en las Politicas y
Programas que realicen las diferentes unidades administrativas del Instituto y que
no cuenten con techo presupuestal, la Consejera o Consejero Presidente tendra la
facultad de autorizar de manera provisional las transferencias presupuestales,
justificando el motivo y la urgencia de las mismas, las cuales deberan hacerse del
conocimiento con el informe financiero del mes correspondiente a la Comision de
Administracion.

La Comision revisara y analizara las transferencias y su justificacion, junto con los
informes y las sometera a consideracion del Consejo General.

Articulo 39. El Instituto, en el ejercicio del presupuesto para la adquisicion de
bienes y contratacion de servicios, cumplird las disposiciones de las Leyes
Fiscales, la Ley de Adquisiciones, y demas disposiciones aplicables en la materia,
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asi como a los acuerdos y lineamientos aprobados, por el Consejo General.

CAPITULO SEGUNDO
De la Informacién Financiera

Articulo 40. Corresponde a la Direccion de Administracion la elaboracion y
preparacion de la informacion financiera del Instituto a través de los estados
financieros.

La Comisién de Administracion, revisara los informes financieros, los cuales seran
sometidos al Consejo General para su aprobacion.

Articulo 41. La Direccion de Administracion presentard& mensualmente a la
Consejera o Consejero Presidente, a la persona titular de la Secretaria Ejecutiva y
a la Comision de Administracion, los estados financieros del Instituto.

Asimismo, remitira la informacion correspondiente a la Legislatura del Estado y a
la Secretaria de Finanzas, en los plazos establecidos para ello.

Articulo 42. Los Estados financieros a que hace referencia el articulo anterior
deberan sujetarse a los criterios sefialados en el articulo 44 de la Ley General de
Contabilidad Gubernamental.

Articulo 43.El Instituto, a través de la Direccion de Administraciéon es el
responsable de aplicar la Contabilidad Gubernamental Institucional, para lo cual
se estara a lo dispuesto en la Ley General de Contabilidad Gubernamental y
demas legislacion aplicable.

La Direccion de Administracion operara el Sistema de Contabilidad conformado
por el conjunto de registros, procedimientos, criterios e informes, estructurados
sobre la base de principios técnicos comunes destinados a captar, valuar,
registrar, clasificar, informar e interpretar, las transacciones, transformaciones y
eventos que, derivados de las actividades institucionales, modifican la situacién
econdmica, financiera'y patrimonial del instituto.

Articulo 44. El Sistema Contable del Instituto, permitird la generacion periodica
de los estados e informacion financiera que a continuacion se indica:

1. Estados e Informacion contable:
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VI.

VII.

VIII.

IX.

Estado de situacion financiera;

Estado de actividades;

Estado de variacion en la Hacienda Publica;
Estado de cambio en la situacion financiera;
Estado de flujo de efectivo;

Estado analitico del activo;

Estado analitico de la deuda, del cual se derivaran las clasificaciones
siguientes:

a) Cortoy largo plazo, y
b) Fuentes de financiamiento
Informes sobre pasivos contingentes, y

Notas a los estados financieros.

2. Estados e Informes presupuestarios:

V.

Estado analitico de ingresos;
Estado analitico del ejercicio del Presupuesto de Egresos;
Endeudamiento neto, y

Intereses de la deuda.

3. Estados e Informes programaticos:

Gasto por categoria programatica,

Programas y proyectos de inversion, y
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[1l. Indicadores de resultados.

Articulo 45. El Consejo General, cuando asi lo considere, encargara se realicen
auditorias en materia financiera, con objeto de verificar el ejercicio y control del
presupuesto del Instituto asi como el de otros ingresos.

Articulo 46. Los recursos presupuestales asignados al Instituto, hasta en tanto
sean ejercidos, podran ser objeto de inversiones autorizadas por la ley para la
obtencién de rendimientos, pudiendo depositarlos en cuentas bancarias
aperturadas para tal efecto, debiendo informar en su caso a la Comisién de
Administracion.

Los ingresos que por concepto de productos financieros se obtengan, seran
autorizados por el Consejo General para su aplicacion Institucional.

CAPITULO TERCERO
De las Contingencias y Adecuaciones Presupuestarias, Transferencias y
Otros Ingresos

Articulo 47. En caso de que exista una reduccion del presupuesto autorizado, en
relacion al proyecto de presupuesto, el Consejo General adoptara las medidas que
estime pertinentes para la gestion de recursos y, para que se adecuen, en su
caso, las actividades contempladas en las Politicas y Programas, de acuerdo con
la disponibilidad presupuestal.

Articulo 48. En caso de que se presenten contingencias, que requieran para su
atencion inmediata la erogacion de recursos adicionales a los autorizados, el
Consejo General adoptara las medidas pertinentes, y solicitara al titular del Poder
Ejecutivo los recursos adicionales necesarios, bajo el procedimiento mediante el
cual solicita el presupuesto anual del Instituto.

Articulo 49. Los recursos presupuestarios autorizados no ejercidos podran
reasignarse a programas sustantivos del Instituto, siempre y cuando correspondan
a los fines del mismo.

Articulo 50. Los recursos obtenidos por ingresos no presupuestales, se
depositaran en la cuenta bancaria aperturada para tal efecto.

Articulo 51. La Direccion de Administracion hara del conocimiento a la Comision
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de Administracion el monto de los ingresos no presupuestales obtenidos.

La referida Comisién, elaborard la propuesta de aplicacion de los recursos
obtenidos por ingresos no presupuestales y la sometera a consideracion del
Consejo General para que apruebe la aplicacion.

Articulo 52. En caso de que el Ejecutivo del Estado autorice alguna adecuacion al
presupuesto originalmente aprobado por la legislatura del Estado, ésta sera
distribuida y ejercida atendiendo a las necesidades y fines del Instituto y para la
realizacion de las actividades contempladas en las Politicas y Programas del
Instituto que no cuenten con techo presupuestal.

Articulo 53. La Direccién de Administracion sera la responsable de consolidar la
informacion y elaborar la propuesta de distribucion y aplicacion de las
adecuaciones presupuestales, considerando las propuestas de la Junta Ejecutiva,
para lo cual debera tomar en cuenta las actividades contempladas en Politicas y
Programas del Instituto que se quedaron sin techo presupuestal al momento de
hacer la distribucion del presupuesto de egresos.

La Direcciébn de Administracion remitird la propuesta de distribucion de las
adecuaciones presupuestales a la Consejera o Consejero Presidente para su
conocimiento y para que por su conducto se remita a la Comision de
Administracion para su revision y dictaminacién correspondiente. Dictamen que se
sometera a consideracion del Consejo General, para su aprobacion, en su caso.

CAPITULO CUARTO
De la Presentacion de Iniciativas y su impacto presupuestario

Articulo 54. El Instituto podra presentar a la consideracion de la Legislatura del
Estado, iniciativas de Ley o Decretos en materia electoral, de conformidad con las
leyes en la materia.

Articulo 55. El Instituto por conducto del érgano correspondiente, realizara un
dictamen de impacto presupuestario, y en su caso, de estructura organicade las
iniciativas de leyes o decretos que presente a la consideracion de la Legislatura
del Estado.

Cuando las iniciativas de la Ley o Decreto impliquen la creacién o modificacion de
estructuras organicas, el Instituto debera contar con el dictamen de estructura
organica y ocupacional que emita el Organo Interno de Control, previo dictamen
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de impacto presupuestario favorable que emita el érgano correspondiente.

Articulo 56. ElI Consejo General mediante acuerdo, integrara un Grupo de
Especialistas de Impacto Presupuestario, encargado de elaborar la evaluacion y
el dictamen de impacto presupuestario, con base en la propuesta que le presente
la Comision de Administracion.

Dicho Grupo de Especialistas se integrara con el funcionariado electoral que
acrediten la capacitacion, formacion, actualizacion y especializacion en materia de
impacto presupuestario, regulatorio y otros tipos de impactos.

En dicha integracion necesariamente se debera incluir personal de las unidades
administrativas de asuntos juridicos y de administracion que acrediten los
requisitos establecidos en el parrafo anterior.

Articulo 57. El Instituto podra implementar talleres de capacitacion y actualizacion
para la formacion del funcionariado electoral especializados en materia de impacto
presupuestario.

Articulo 58. ElI Grupo de Especialistas elaborard la evaluacién de impacto
presupuestario.

En la referida evaluacion se deberan considerar cuando menos los aspectos
siguientes:

1. Impacto en el gasto por la creacién, extincion, modificacion o fusion de
unidades administrativas y plazas, o en su caso por la creacion de nuevas
unidades administrativas o plazas presupuestales;

2. Impacto presupuestario en los programas aprobados;

3. Determinacién de destinos especificos de gasto publico. En este caso,
solamente podran preverse destinos especificos en ordenamientos de
naturaleza fiscal;

4. Establecimiento de nuevas atribuciones y actividades que debera realizar el
Instituto o las unidades administrativas que requieran mayores

asignaciones presupuestarias para llevarlas a cabo, e

5. Inclusion de disposiciones generales que incidan en la regulacion en
materia presupuestaria.
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El Grupo de Especialistas debera estimar el costo total del proyecto respectivo con
base en los aspectos sefialados en las fracciones anteriores, para lo cual, podra
tomar como referencia el costo que hayan tenido reformas similares o semejantes.
Asimismo, sefalard si los costos seran financiados con el propio presupuesto del
Instituto y sin generar presiones de gasto en los subsecuentes ejercicios fiscales.

En caso de tener impacto en el presupuesto, se debera sefialar la posible fuente
de financiamiento de los nuevos gastos, en términos de lo sefialado en el articulo
20 de la Ley de Disciplina Financiera.

La evaluacion de impacto presupuestario debera emitirse en un término de diez
dias hébiles, contados a partir del dia siguiente de la recepcion de la iniciativa de
Ley o Decreto que le remita para su conocimiento y emision de la evaluacién, y
del dictamen la persona titular de la Secretaria Ejecutiva.

Articulo 59. Una vez que el Grupo de Especialistas emita la evaluacion de
impacto presupuestario, debera elaborar el Dictamen de estimacion de impacto
presupuestario de los proyectos de iniciativas de Ley o Decreto, en el cual debera
tomar en cuenta la referida evaluacion.

Articulo 60. El Instituto en el &mbito de su respectiva competencia, a través dela
Direccion de Administracion, podra emitir dictAmenes de estimacion de impacto
presupuestario cuando asi se lo soliciten la Legislatura del Estado, Gobierno del
Estado o algun otro Ente Publico, el cual se debera emitir en un plazo que no
exceda de diez dias héabiles, contados a partir del dia siguiente al de la
presentacion de la solicitud correspondiente.

Cuando reciban una solicitud que no reuna los requisitos establecidos en la Ley de
Disciplina Financiera, la Direccion de Administracion podra solicitar que, en un
plazo de tres dias habiles, subsanen la informacion, en cuyo caso se suspendera
el plazo de diez dias habiles para emitir el dictamen respectivo.

Articulo 61. Para la evaluacion, el Dictamen de estimacion de impacto
presupuestario y el Dictamen de estructura organica y ocupacional, el Grupo de
Especialistas de Impacto Presupuestario y el Organo Interno de Control podran
observar lo establecido en los reglamentos, lineamientos y demas disposiciones
en la materia que emitan los poderes del Estado, asi como las que emita, en su
caso, el Organo Interno de Control y el propio Instituto.
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TITULO TERCERO
Recursos Materiales

CAPITULO PRIMERO
De la Planeacion y Programacion de las Adquisiciones, Arrendamientos y
Contratacion de Servicios

Articulo 62. Este titulo tiene por objeto regular los actos relativos a la planeacion,
ejecucion y control de las adquisiciones, arrendamientos, contratacion de servicios
y desincorporacion de bienes muebles e inmuebles de cualquier naturaleza que
realice el Instituto.

Articulo 63. El Instituto debera incluir en su Proyecto de Presupuesto de Egresos
del Ejercicio Fiscal que corresponda, el Proyecto del Programa Anual de
Adquisiciones, el cual debera ser remitido a la Secretaria de Finanzas.

El Comité deberda aprobar la planeacion anual de las adquisiciones,
arrendamientos y contratacion de servicios que se requieran, tomando en
consideracion las actividades incluidas en las Politicas y Programas del Instituto
Electoral.

La Secretaria del Comité planeara y elaborara el Proyecto del Programa Anual de
Adquisiciones, el cual sera presentado por conducto de la Presidencia a los
integrantes del Comité para su andlisis y, en su caso, aprobacion.

Una vez que el Consejo General apruebe la distribucion y aplicacién del
Presupuesto de Egresos que corresponda, el Comité debera realizar los ajustes
necesarios al Programa Anual de Adquisiciones, el cual se remitira a la Direccion
de Administracion y al Organo Interno de Control.

Articulo 64. Las adquisiciones, arrendamientos y contratacién de servicios que el
Instituto requiera para el logro de sus objetivos, se determinaran con base en la
planeacién racional de sus necesidades y recursos disponibles.
Articulo 65. Los actos relacionados con las adquisiciones, arrendamientos y
contratacion de servicios, se llevardn a cabo por el Comité a través de los
procedimientos siguientes:

1. Licitacién publica;

2. Invitacidn a cuando menos tres personas, y
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3. Adjudicacion directa.

Articulo 66.Los procedimientos a que se refiere el articulo anterior, se sujetaran a
las disposiciones establecidas en el Presupuesto de Egresos del Estado de
Zacatecas para el ejercicio fiscal que corresponda y a la Ley de Adquisiciones.

Articulo 67. La Direccion de Administracion podra adquirir bienes o servicios de
manera directa, si el monto no excede de la cantidad del 50% del limite
establecido para adjudicacion directa en el Presupuesto de Egresos del Estado,
sin incluir el impuesto al valor agregado, sustentando la adquisiciéon con al menos
tres cotizaciones.

Articulo 68. EI Comité resolvera sobre las solicitudes de arrendamiento de bienes
muebles e inmuebles formuladas por las unidades administrativas del Instituto. La
solicitud de arrendamiento deberd contener la justificacion, el detalle de las
actividades a desarrollar, las especificaciones de areas y espacios requeridos, asi
como el tiempo en que se utilizara el inmueble.

Articulo 69. El arrendamiento de los bienes inmuebles que ocupen los Consejos
Distritales y Municipales Electorales se hara por adjudicacion directa.

Articulo 70. Los servicios a contratarse seran aquellos que garanticen la
operacion y funcionamiento adecuado de los bienes muebles e inmuebles, asi
como asesorias, estudios e investigaciones que el Instituto requiera.

Articulo 71. Los contratos seran elaborados en términos de la Ley de
Adquisiciones, de las bases de la licitacion, del fallo de adjudicacién y de las
demas disposiciones aplicables.

Articulo 72. Al vencimiento de los contratos de arrendamiento, la Direccion de
Administracion podra convenir, de acuerdo a las condiciones de mercado, los
incrementos para la renovacion de éstos, previa autorizacion del Comité.

Articulo 73. Las adquisiciones, arrendamientos y contratacion de servicios, que
por el monto deban formalizarse a través de contratos o convenios, deberan ser
firmados por la Consejera o Consejero Presidente y por la persona titular de la
Secretaria Ejecutiva.
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Articulo 74. Los actos, contratos o convenios que se realicen en contravencion a
lo dispuesto por este Reglamento y a la Ley de Adquisiciones seran nulos de
pleno derecho.

Articulo 75. Las controversias que se susciten con motivo de los actos, contratos
y convenios celebrados con base en este Reglamento y en la Ley de
Adquisiciones, podran ser resueltos de comun acuerdo por las partes en conflicto,
cuando no dafien o perjudiquen al patrimonio del Instituto, por arbitraje o por el
Organo Interno de Control, en términos de lo establecido en la Ley de
Adquisiciones, o en su defecto, por el Tribunal de Justicia Administrativa del
Estado de Zacatecas.

Articulo 76. Para la elaboracion del Programa Anual de Adquisiciones se debera
observar lo dispuesto en la Ley de Adquisiciones, el cual debera contener al
menos lo siguiente:

1. La descripcion de los bienes y servicios que requieran las unidades
administrativas del Instituto para el cumplimiento de los objetivos
plasmados en las Politicas y Programas del Instituto;

2. La calendarizacion estimada en las Politicas y Programas del Instituto para
la adquisicion de bienes y contratacion de servicios;

3. Los componentes, los objetivos generales, los objetivos especificos y los
objetivos operacionales contemplados en las Politicas y Programas del
Instituto;

4. El costo de los bienes y servicios, cuyo monto total se ajustara a los
importes presupuestales asignados, y

5. Las modalidades del procedimiento que corresponda.

CAPITULO SEGUNDO
Del Inventario de Bienes y Control Patrimonial

Articulo 77. Para efectos del registro y control de los bienes muebles, estos se
clasifican en:

1. Bienes inventariables, a los que la Direccion de Administracion debera

asignar un numero de inventario integrado por la clave que le corresponda
al bien, de acuerdo con el catalogo de bienes muebles y el numero
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progresivo que se le asigne. Los registros de los inventarios se llevaran en
forma documental y sistematizada, la clave y los nimeros deberan coincidir
con los que aparezcan etiquetados en los bienes inventariables, y

2. Bienes controlables, Unicamente se realizard su registro contable en el
gasto y se llevara una relacion de los mismos para su control interno.

Articulo 78. La Direccion de Administracion, es responsable del levantamiento,
registro, actualizacion y publicacion del inventario de bienes muebles e inmuebles.

Articulo 79. Para la asignacién y el control de los bienes muebles, la Direccion de
Administracion emitira las etiquetas del numero de inventario de acuerdo al
registro que le corresponda, y supervisara que dichas etiquetas sean adheridas a
cada bien.
Articulo 80. Todos los bienes muebles que incrementen el patrimonio del Instituto
estaran registrados en el Sistema Automatizado de Administracion y Contabilidad
Gubernamental en el Modulo de “Bienes Patrimoniales”.
El registro de bienes muebles constara de una etapa de levantamiento o inventario
inicial, y una continua actualizacién por lo menos cada seis meses, de los datos
primarios 0 movimientos producidos por altas, bajas y modificaciones.
Articulo 81. El inventario debera contener lo siguiente:

1. Bienes Muebles

I.  Fecha de inventario;

[I.  Numero de inventario que le corresponde al bien inventariado;

lll.  Descripcion detallada de los bienes, asi como el estado fisico en el
que se encuentran;

IV. Costo unitario;
V. NUmero de factura;

VI.  Fecha de adquisicion y proveedor, y

39



L del Estado de Zacatecas

InsTITUTO ELEC EL ESTADO DE ZACATECAS

@O ¢ o |
k 2 Reglamento para la Administracién de los Recursos del Instituto Electoral

VIl. Firma de la persona titular de la Coordinacion de Recursos
Materiales.

En el caso de parque vehicular, en la descripcion del vehiculo se debera
mencionar la marca, el modelo, color, nimero de serie, nimero de placas y
namero econémico.
2. Bienes Inmuebles
l. Fecha de inventario;
Il. Clave de identificacion;

Il. Descripcion detallada del bien;

V. Medidas de superficie;

V. Importe;

VI. Clave catastral;

VII.  Fechay procedimiento de adquisicién, y

VIIl. Firma de la persona titular de la Coordinacion de Recursos
Materiales.

3. Para el registro de mobiliario y equipo de oficina, que por sus
caracteristicas lo integren diversos componentes, debera asignarse a cada
uno de ellos un nimero de inventario.

Articulo 82. La Direccion de Administracion realizar4 el levantamiento de
inventario fisico de los bienes muebles e inmuebles del Instituto, en los plazos y
términos establecidos en la Ley General de Contabilidad Gubernamental, vy lo
actualizard y publicara cada seis meses en la pagina web oficial del Instituto.

Para el caso de actualizacién de inventarios, se cotejaran los registros con los
resguardos.

Para tal efecto, es obligacion de los resguardantes de bienes muebles, propiedad
del Instituto, presentar los bienes que tienen bajo su resguardo.
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Articulo 83. Si al momento de efectuar el levantamiento fisico del inventario, algin
bien no es localizado, personal de la Direccion de Administracion levantara acta
circunstanciada.

En caso de robo o extravio, la persona responsable del bien resguardado hara el
reporte correspondiente a la Direccion de Administracion, la cual levantara el acta
circunstanciada correspondiente y solicitara el apoyo de la Direccion de Asuntos
Juridicos, para que asesore y en su caso, acomparfe al funcionariado electoral
resguardante a presentar la denuncia correspondiente ante la autoridad
competente.

Se debera remitir por parte de la Direccion de Administracion copia del acta
circunstanciada, y en su caso, del acta de la denuncia presentada al Organo
Interno de Control para su conocimiento.

Articulo 84. Los bienes muebles adquiridos, previo ingreso y registro seran
controlados y resguardados por la Direcciébn de Administracion, apoyandose en el
Sistema Automatizado de Administracion y Contabilidad Gubernamental en el
Modulo de “Bienes Patrimoniales”.

Articulo 85. Son susceptibles para baja aquellos bienes muebles quepor siniestro,
extraviados, robados, o no utiles producen una disminucion en el patrimonio del
Instituto. Las bajas de bienes muebles por siniestro, robo o extravio deberan
acompanfarse del acta administrativa circunstanciada y, en su caso, del acta de la
denuncia o la determinacion correspondiente que emita la Fiscalia General de
Justicia del Estado.

Articulo 86. El registro de algun bien inscrito en el inventario de bienes, solo
podra ser dado de baja cuando:

1. Su registro se encuentre duplicado, y

2. EI Consejo General, mediante acuerdo, haya aprobado su
desincorporacion.

Articulo 87. Los resguardantes que por cualquier motivo se separen de manera
definitiva de su empleo o cargo, o bien cambien su adscripcion en el interior del
Instituto, deberan entregar los bienes muebles que se encuentren bajo su
resguardo a la Direccion de Administracion, a mas tardar el ultimo dia que laboren
para el Instituto, o el dltimo dia que presten sus servicios en la unidad
administrativa a la que esta asignado el bien respectivo, segun sea el caso.
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En los casos en que los resguardantes estén sujetos al proceso de entrega y
recepcion, se actuara de conformidad con dicho procedimiento.

Si el resguardante goza de alguna licencia de mas de tres meses, debera entregar
los bienes muebles que se encuentren bajo su resguardo al titular de la unidad
administrativa a la que se encuentre adscrito, con conocimiento de la Coordinacién
de Recursos Materiales de la Direccion de Administracion, y en su caso, de la
Direccion de Sistemas, a mas tardar un dia habil antes del inicio de la licencia
correspondiente.

Articulo 88. La asignacion de los bienes muebles se determinara atendiendo a las
necesidades de las funciones institucionales, y se controlard a través de
resguardos personalizados en los que se deberé incluir la informacion siguiente:

1. Nombre completo, cargo, adscripciébn y numero de empleada(o) de la
persona que se hara responsable de los bienes muebles;

2. Fecha de asignacion y/o actualizacion;

3. Descripcion detallada de los bienes muebles que amparan el resguardo, en
el que se incluira su nimero de inventario;

4. Las observaciones relativas al estado, asi como a las circunstancias que se
consideren al momento de otorgarlos al resguardante, y

5. Las firmas del resguardante, y de las personas titulares de la Direccién de
Administracion y de la Coordinacion de Recursos Materiales.

Articulo 89. En caso de que algun funcionariado electoral requiera hacer uso del
bien que le fue asignado, o de algun otro bien fuera de las instalaciones del
Instituto para el cumplimiento de alguna actividad o comisién, debera contar con la
autorizacion por escrito del superior inmediato, de la persona titular de la Direccion
de Administracidon y de la persona titular de la Secretaria Ejecutiva.

La Direccion de Administracion elaborara el formato de autorizacion respectivo.

Articulo 90. La persona titular de la unidad administrativa debera informar por
escrito a la Direccibn de Administracion sobre los movimientos y cambios de
asignacion en bienes muebles dentro de su area, a efecto de realizar la
actualizacion de los resguardos correspondientes.
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Articulo 91. El funcionariado electoral que tenga bajo su resguardo bienes
muebles en buenas condiciones y funcionamiento que no tengan ningun uso para
el area, deberan informarlo a la persona titular de la unidad administrativa, para
que ésta a su vez informe por escrito a la Direccion de Administracion, para su
devolucion. Lo mismo procedera para los bienes muebles que se encuentren en
malas condiciones.

Articulo 92. Los vehiculos oficiales asignados al funcionariado electoral, ya sea
de forma permanente o eventual, solo podran utilizarlos para el desempefio de las
funciones institucionales, en ningun caso podran usarse para actividades o
trabajos particulares, ni por personas ajenas al Instituto.

Articulo 93. La Direccion de Administracion tendra bajo su responsabilidad el
resguardo y custodia de los vehiculos no asignados, quien debera mantenerlos en
Optimas condiciones de funcionamiento y al corriente en el pago de sus derechos
e impuestos, para que en su caso, se atiendan los requerimientos propios del
Instituto.
Articulo 94. La Direccion de Administracion integrard, actualizard y resguardara
de manera individualizada los expedientes de las unidades automotrices
propiedad del Instituto, que contendran:

1. Original de la factura;

2. Copia de los pagos de tenencia y placas;

3. Copia de la tarjeta de circulacion;

4. Original de la pdliza del seguro vigente;

5. Documentacioén relacionada con siniestros, en su caso;

6. Copia de las 6rdenes de servicio;

7. Original del resguardo, en caso de tenerlo asignado de manera permanente
algun funcionariado electoral, y

8. Copia de la licencia para conducir vigente del resguardante.

Articulo 95. La Direccion de Administracion llevard a cabo los tramites
relacionados con el pago de impuestos y derechos del parque vehicular
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institucional, de acuerdo con los calendarios que para tal efecto sefialen las
disposiciones juridicas aplicables.

Articulo 96. Con la finalidad de mantener en O&ptimas condiciones de
funcionamiento y operacién, el parque vehicular sera sujeto de mantenimiento
preventivo y, en su caso, correctivo.

CAPITULO TERCERO
Desincorporacion de Bienes

Articulo 97. Los bienes no utiles propiedad del Instituto podran ser
desincorporados, previa aprobacion del Consejo General, a través del
procedimiento que al efecto proponga el Comité, debiendo cumplir los requisitos y
formalidades que establezcan las leyes correspondientes.

Articulo 98. Los bienes muebles propiedad del Instituto podran ser dados de baja
a través del procedimiento de desincorporacion que proponga el Comité y que sea
aprobado por el Consejo General.

Articulo 99. Las unidades administrativas reportardn a la Direccion de
Administracion los bienes no utiles.

La Direccion de Administracion, una vez recibidos los reportes, cuantificara el
costo de los bienes a desincorporar y solicitard a la persona titular de la Secretaria
Ejecutiva dé fe de las caracteristicas y condiciones en las que se encuentran para
que sean desincorporados. Asimismo, remitird al Comité la relacién de bienes no
Gtiles a fin de que determine lo conducente.

El Comité, aprobard el dictamen por el que se aprueba el listado de bienes
muebles para su desincorporacion del inventario del Instituto, asi como el
procedimiento que se llevara a cabo para tal efecto y lo sometera a consideracion
del Consejo General.

Una vez aprobada por el Consejo General la lista de bienes a desincorporar, asi
como el procedimiento, el Comité procedera a su ejecucion.

Articulo 100. Los bienes muebles que se encuentren en tramite de baja seran
enviados para su custodia a la Direccion de Administracion, la cual tendra a su
cargo el resguardo de los mismos hasta que se apruebe el acuerdo
correspondiente y se proceda a su desincorporacion.
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Articulo 101. Los bienes susceptibles de desincorporacion podran enajenarse de
manera unitaria o por lotes, de acuerdo al procedimiento de desincorporacion
aprobado por el Consejo General.

TITULO CUARTO
De las Politicas y Procedimientos

CAPITULO UNICO

De las Politicas y Procedimientos para la Administracion en materia de los
Recursos Humanos, Financieros y Materiales

Articulo 102. La administracion de los recursos humanos, financieros y
materiales, se regira bajo las politicas y procedimientos de las siguientes
secciones:

Primera. De los Recursos Humanos

1. Elaboracibn del anteproyecto anual de presupuesto de
remuneraciones al personal.

2. Delingreso del personal de la Rama Administrativa.
3. De los pagos de salario, dietas y prestaciones del personal.
4. De la induccién y capacitacion del personal.
5. Baja de personal.
Segunda. De los Recursos Financieros
1. Integracion del anteproyecto de presupuesto.
2. Aplicacion presupuestal.
3. Transferencias presupuestarias.
4. Adecuaciones presupuestales.
5. Pago a proveedores.

6. Solicitud, pago y comprobacion de viaticos:
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I.  Solicitud de pago
II.  Comprobacion
7. Solicitud y Comprobacion de Recursos.
I.  Solicitud
II.  Comprobacion
8. Reposicion de gastos.
9. Manejo de cuentas bancarias.
10. Registro contable y presentacion de informes financieros.
11. Entrega del financiamiento publico a partidos politicos.
12. Entrega de financiamiento publico a candidaturas independientes.
Tercera. De los Recursos Materiales
1. Suministro de materiales y tiles de oficina.
2. Asignacion y uso de bienes muebles.
3. Alta de bienes muebles.
4. Baja de bienes muebles.
5. Devolucién de bienes muebles.
6. Cambio de adscripcidon de bienes muebles.
7.  Levantamiento fisico de inventario de bienes muebles.
8.  Asignacion, uso y control del parque vehicular.

9.  Asignacion de combustible:
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I. Dotaciones Fijas

II.  Suministro Eventual
10. Mantenimiento preventivo y correctivo del parque vehicular.
11. Mantenimiento de bienes muebles.
12. Arrendamiento de bienes inmuebles.
13. Mantenimiento y adecuacion de bienes inmuebles.
14. Control y servicio de fotocopiado.
15. Integracion del Programa Anual de Adquisiciones.
16. Licitacién publica.
17. Invitacion a cuando menos tres personas.
18. Adjudicacion directa.

SECCION PRIMERA
DE LOS RECURSOS HUMANOS

Articulo 103. Elaboracion del anteproyecto anual de presupuesto de
remuneraciones al personal.

OBJETIVO

Elaborar el anteproyecto anual de presupuesto de remuneraciones del personal, a
efecto de contar con los recursos financieros para el pago de salarios y
prestaciones del funcionariado electoral.

POLITICAS

1. La Direccion de Administracion sera la responsable de elaborar el
anteproyecto anual de presupuesto de remuneraciones al personal.

2. Para la integracion del anteproyecto anual de presupuesto de
remuneraciones del personal se tomara en cuenta:
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a) La estructura ocupacional del Instituto contemplada en el Manual de
Organizacion y el Catalogo de Cargos y Puestos del Instituto
(numero de plazas, puestos, grados y nivel o categoria de cada uno).

b) Los requerimientos de personal de las unidades administrativas, para
el desarrollo de las actividades contempladas en las Politicas y
Programas.

c) El tabulador de salarios vigente, considerando el incremento salarial
del afio que se presupuesta.

d) Los recursos necesarios para el pago de prestaciones econémicas y
de seguridad social del funcionariado electoral.

e) Los recursos necesarios para el pago de incentivos, promociones y
estimulos del funcionariado electoral durante el afio que se
presupuesta.

Descripcién del procedimiento Anexo 1.
Articulo 104. Del ingreso del personal de la Rama Administrativa
OBJETIVO

Establecer las politicas y el procedimiento administrativo que se llevar4 a cabo
para la ocupacién de plazas vacantes de la Rama Administrativa en el Instituto.

POLITICAS

1. En el ingreso al personal de la Rama Administrativa no se discriminara a
ninguna persona por razones de género, edad, discapacidad, religion,
estado civil, origen étnico, condicion social, orientacibn o preferencia
sexual, estado de salud, embarazo o cualquier otra circunstancia o
condicion que genere menoscabo en el ejercicio de sus derechos.

2. Las personas interesadas en ingresar al Instituto deberan cumplir con el
perfil y conocimientos del puesto que se pretenda ocupar y con los
requisitos establecidos en los ordenamientos de la materia.

3. Para el ingreso a la estructura permanente del Instituto, la Junta debera

establecer en el procedimiento respectivo, los criterios de evaluacion y el
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tipo de examen del cargo o puesto, el que deberan aprobar las personas
que estén interesadas en el ingreso.

4.  El proceso de ingreso iniciara con la solicitud que realizaré la persona titular
del area responsable donde se encuentre adscrita la plaza vacante de la
Rama Administrativa, dirigida a la persona titular de la Secretaria Ejecutiva,
en su calidad de Secretaria o Secretario de la Junta; de la referida solicitud
se girara copia a la Consejera o Consejero Presidente y a las personas
titulares de la Direccion de Administracion y de la Coordinacion de
Recursos Humanos.

En la solicitud se debera justificar la ocupacién de la plaza mediante el
mecanismo que corresponda.

5. La persona titular del area entregara a la Coordinacion de Recursos
Humanos la documentacion de quien se propone para ocupar dicha plaza,
lo anterior a efecto de integrar el expediente respectivo.

6. El expediente referido en el numeral anterior debera contener al menos la
siguiente documentacion:

a) Copia del acta de nacimiento;

b) Comprobante de domicilio;

c) Copia de la credencial de elector;

d) Copia de la Clave Unica de Registro de Poblacion;

e) Copia del Registro Federal de Contribuyentes:

f) Numero de seguridad social;

g) Certificado de estudios realizados o cédula profesional;
h) Curriculum, y

i) Correo electronico.

49



L del Estado de Zacatecas

InsTITUTO ELEC EL ESTADO DE ZACATECAS

@O ¢ o |
k 2 Reglamento para la Administracién de los Recursos del Instituto Electoral

7. La Junta revisard y en su caso aprobard la contratacion de la persona
propuesta para ocupar la plaza de la Rama Administrativa, lo cual se hara
del conocimiento a la Comision del Servicio Profesional para su aprobacion.

8. La Comision del Servicio Profesional revisara y en su caso aprobara la
propuesta de contratacion y emitira el acuerdo respectivo.

En caso de que la Comision del Servicio Profesional apruebe la propuesta
de contratacion, esta se sometera a consideraciéon del Consejo General
para su revision y aprobacion, en su caso.

9. Una vez aprobada la contratacion de personal por parte del Consejo
General, este ingresara a laborar al Instituto.

10. La Direccién de Asuntos Juridicos sera la responsable de elaborar los
contratos de prestacion de servicios profesionales del personal del Instituto,
para lo cual la Coordinacion de Recursos Humanos proporcionara la
informacion correspondiente.

En su caso, la Coordinacion de Recursos Humanos, coadyuvara con la
Direccion de Asuntos Juridicos, en la elaboracion de los contratos referidos
en el parrafo anterior de este numeral.

11. La Coordinacién de Recursos Humanos, sera la responsable de asignar a
las personas que ingresen a laborar en el Instituto un nimero de empleado
y de darlo de alta en los sistemas siguientes:

a) Plantilla de personal Intranet.

b) Contpagl Noémina.

c) SUA (Sistema Unico de Autodeterminacion).
d) IDSE (IMSS desde su empresa).

e) Tarjeta bancaria de nébmina.

f) Registro de control de asistencia

12. La Direccion de Sistemas sera la responsable de elaborar la credencial de
identificacion del personal contratado.
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Descripcién del procedimiento Anexo 2.
Articulo 105. Pago de salario, dietas y prestaciones del personal
OBJETIVO

Pagar en tiempo y forma los salarios, las dietas y las prestaciones del
Funcionariado electoral.

POLITICAS

1. La Coordinacién de Recursos Humanos sera la responsable de realizar el
calculo y pago de la nomina del funcionariado electoral, asi como las dietas
para las Consejeras y los Consejeros Electorales de los Consejos
Distritales y Municipales.

2. La ndémina se emitira quincenalmente y debera incluir todos los conceptos
de percepciones y deducciones aplicados al funcionariado electoral de
conformidad con las disposiciones de la materia.

3. Las dietas podran pagarse quincenal o mensualmente y deberan
especificar todos los conceptos de percepciones y deducciones aplicados a
las Consejeras y a los Consejeros Electorales de los Consejos Distritales y
Municipales.

4.  El monto de las percepciones de la Consejera Presidenta o del Consejero
Presidente y de las Consejeras y los Consejeros Electorales del Consejo
General, seran determinadas conforme a lo establecido en la Ley Organica
y, seran aprobadas anualmente por el Consejo General en el tabulador
adjunto al Acuerdo mediante el cual se aprueba la distribucién y aplicacion
del presupuesto de egresos del Instituto, para el ejercicio fiscal que
corresponda.

5.  El monto por concepto de sueldos del funcionariado electoral sera aprobado
anualmente por el Consejo General en el tabulador del personal de la Rama
Administrativa y en el tabulador del Servicio Profesional adjuntos al Acuerdo
mediante el cual se aprueba la distribucién y aplicacion del presupuesto de
egresos del Instituto, para el ejercicio fiscal que corresponda.
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6. El monto de las dietas para quienes integran los Consejos Distritales y
Municipales Electorales, serd aprobado por el Consejo General en el
tabulador para proceso electoral, adjunto al Acuerdo mediante el cual se
aprueba la distribucion y aplicacion del presupuesto de egresos del
Instituto, para el ejercicio fiscal que corresponda.

~

Las prestaciones econdmicas a que tienen derecho el funcionariado
electoral se aprobaran anualmente en el presupuesto del Instituto, para el
ejercicio fiscal que corresponda. Estas prestaciones deberan pagarse en la
fecha programada, junto con el salario quincenal.

8. El pago de ndémina se realizard mediante transferencia electronica a la
cuenta de nomina de la trabajadora y del trabajador. Para realizar las
referidas transferencias, se debera de contar con la autorizacion respectiva
de las personas autorizadas para tal efecto.

9. La Coordinacion de Recursos Humanos hard entrega al funcionariado
electoral del comprobante fiscal digital por internet (CFDI) a través de su
correo electrénico y en forma impresa el recibo de nomina, el cual debera
ser firmado por el funcionariado electoral.

10. En el caso del personal electoral eventual, el pago correspondiente a su
finiquito se incluira en el pago de la dltima quincena laborada.

11. De las remuneraciones del personal, se retendra el impuesto sobre la renta,
y en su caso, las cuotas de aportaciones obreras al sistema de seguridad
social, asimismo se realizardn los descuentos establecidos en las leyes,
reglamentos, lineamientos y demas disposiciones de la materia.

12. EIl personal del Instituto, de acuerdo a la disponibilidad presupuestal,
contard con las prestaciones sefialadas en los “Lineamientos que
reglamentan las condiciones generales, los derechos, las obligaciones y las
prohibiciones de trabajo del personal del Instituto Electoral del Estado de
Zacatecas.”

Descripcion del procedimiento Anexo 3.

Articulo 106. De los cursos de induccion y de los programas de capacitacion del
personal de la Rama Administrativa
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OBJETIVO

Disefiar e implementar los cursos de induccion y los programas de capacitacion
que fortalezca las habilidades y conocimientos del Personal de la Rama
Administrativa, como un mecanismo para fomentar el desarrollo individual y su
desemperio profesional, que le ayude en el cumplimiento de las metas y objetivos
institucionales.

POLITICAS
I. De los cursos deinduccion

1. La Direccién de Administracion a través de la Coordinacion de
Recursos Humanos sera la instancia responsable de calendarizar el
curso de induccién en los plazos establecidos en los “Lineamientos
que establecen la planeacion, organizacion, ingreso, ocupacion,
capacitacién, evaluacion y promocion del personal de la rama
administrativa del Instituto”, asi como de notificar al personal los
términos en que se llevara a cabo.

2. La Coordinacion de Recursos Humanos de manera conjunta con las
distintas unidades administrativas del Instituto, coordinara, impartira
y administrar4 el curso de induccion para el personal de nuevo
ingreso.

3. El curso de induccion estara conformado al menos de los apartados
siguientes: estructura organica, principios, marco normativo aplicable
al Instituto y a la unidad administrativa en donde estard adscrito el
personal de nuevo ingreso; induccion al puesto y unidad
administrativa de adscripcion; los derechos y obligaciones del
funcionariado electoral.

4. El curso de induccidn sera obligatorio para todo el personal de nuevo
ingreso.

5. Cuando el personal de nuevo ingreso por causas justificadas no
pueda asistir al curso de induccién en las fechas programadas, la
Direccion de Administracion programard nuevas fechas, lo anterior
de conformidad con lo establecido en los “Lineamientos que
establecen la planeacién, organizacién, ingreso, ocupacion,
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capacitacién, evaluacion y promocion del personal de la rama
administrativa del Instituto.”

6. En caso de que el personal de nuevo ingreso no se presente al
curso de induccién o no lo concluya, sin que medie justificacion
alguna, podra ser sujeto de una medida disciplinaria o incluso podria
ser causa para rescindir la contratacion.

7. La Coordinacion de Recursos Humanos registrara la asistencia al
curso de induccion del personal de nuevo ingreso.

8. En la implementacién del curso de induccion se observara lo
establecido en los “Lineamientos que establecen la planeacion,
organizacién, ingreso, ocupacion, capacitacién, evaluacion vy
promocién del personal de la rama administrativa del Instituto.”

II. De los Programas de Capacitacion

1. La Direccion de Administraciébn a través de la Coordinacion de
Recursos Humanos seré la instancia responsable de calendarizar los
programas de capacitacion del Personal de la Rama Administrativa y
de notificar al personal los términos en que se llevaran a cabo.

2. La participacion del personal de la Rama Administrativa en los
Programas de Capacitacion, es de caracter obligatorio y sera
considerado como uno de los factores a valorar dentro de la
evaluacion anual del desempefio del personal de la Rama
Administrativa del Instituto.

3. Los titulares de las unidades administrativas deberan brindar las
facilidades para que su personal cumpla en tiempo y forma con los
programas de capacitacion programados.

4. En la elaboracion e implementacion del programa de capacitacion se
observard lo establecido en el “Estatuto del Servicio Profesional
Electoral y de la Rama Administrativa del Instituto Nacional Electoral”
y en los “Lineamientos que establecen la planeacion, organizacion,
ingreso, ocupacion, capacitacion, evaluacion y promocion del
personal de la rama Administrativa del Instituto.”
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5. Para los Programas de Capacitacion se observara el procedimiento
siguiente:

a)

b)

d)

La Direccion de Administracion implementara los
mecanismos que le permitan detectar las necesidades de
capacitacion de los puestos del personal administrativo y
solicitara a las personas titulares de las unidades
administrativas sus requerimientos de capacitacion.

Una vez que la Direccion de Administracion cuente con la
informacion sefialada en el inciso anterior, procederd a
elaborar el programa de capacitacion.

La Direccién de Administracion sometera a la aprobacion de
la Junta el Programa de Capacitacion, previo a que se
presente el anteproyecto de presupuesto de egresos al
Consejo General.

Una vez aprobado el programa de capacitacién por la Junta,
ésta lo sometera a consideraciéon del Consejo General para su
analisis y en su caso, aprobacion.

Descripcién de los procedimientos Anexos 4 y 5.

Articulo 107. Bajas de personal.

OBJETIVO

Establecer las actividades que se deberan realizar para tramitar la baja de
personal, por la terminacion de la relacion laboral entre el funcionariado electoral

y el Instituto.

POLITICAS

1. La baja de personal procedera cuando termine la relacion laboral existente
entre el funcionariado electoral y el Instituto por:

a) Vencimiento de la vigencia del contrato;
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b) Terminacion de los programas, proyectos o actividades que la
hubieren motivado;

c) Mutuo consentimiento de las partes;
d) Renuncia;

e) Retiro por edad o tiempo de servicios de acuerdo con las
disposiciones de la materia correspondiente;

f) Retiro por cesantia en edad avanzada y vejez;

g) Incapacidad fisica 0 mentalo inhabilidad que le impida el desempefio
de sus las funciones, dictaminada mediante valoracion médica
correspondiente en términos de la Ley del Seguro Social,

h) Reestructuracion o reorganizacion que implique la supresiéon de la
plaza que ocupaba el funcionariado electoral;

I) Fallecimiento del funcionariado electoral, o

j) Causas de rescision laboral previstas en la Ley Federal del Trabajo,
el “Estatuto del Servicio Profesional Electoral Nacional”, los
‘Lineamientos que reglamentan las condiciones generales, los
derechos, las obligaciones y las prohibiciones de trabajo del
Personal del Instituto” o en el contrato correspondiente.

2. La Secretaria Ejecutiva o el Secretario Ejecutivo sera la o el responsable de
comunicar a la Direccion de Administracion la baja del funcionariado
electoral, a efecto de que lleve a cabo el procedimiento respectivo.

3. La baja del funcionariado electoral surtira efectos el Gltimo dia de la relacién
laboral, realizando la Coordinacion de Recursos Humanos los movimientos
correspondientes en la nébmina, prestaciones adicionales y de seguridad
social.

4. El funcionariado electoral esta obligado a realizar la entrega recepcion de
los activos fijos que tenga bajo su resguardo, asi como la documentacién
relacionada con el desempefio de sus actividades, asi como su gafete de
identificacion, en términos de lo sefalado en la Ley de Entrega Recepcién
del Estado de Zacatecas y en la Ley Organica.
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Cuando el funcionariado electoral cuente con informacion y/o documentos
digitales que se encuentre en medios electrénicos, magnéticos, épticos o
multimedia, deberan entregarse conjuntamente con los usuarios, claves de
acceso o contrasefia para su uso y consulta.

5. La Direccién de Asuntos Juridicos elaborard los convenios relativos a la
terminacion de la relacion laboral entre el funcionariado electoral y el
Instituto.

6. La Coordinacion de Recursos Humanos, efectuara el calculo del finiquito y
pago correspondiente.

7. La Consejera o Consejero Presidente, a través de la Direccion de Asuntos
Juridicos, remitira el Convenio de terminacion de la relacion laboral firmado
al Tribunal de Justicia Electoral del Estado de Zacatecas, para los efectos
legales conducentes.

Descripcion del procedimiento Anexo 6.

SECCION SEGUNDA
DE LOS RECURSOS FINANCIEROS

Articulo 108. Integracion del anteproyecto de presupuesto

OBJETIVO

Integrar y elaborar el anteproyecto de presupuesto anual de egresos del Instituto,
a efecto de contar con los recursos financieros necesarios para el cumplimiento de
sus atribuciones y fines, tomando en cuenta las actividades previstas en las
Politicas y Programas que apruebe el Consejo General.

POLITICAS

1. Las Politicas y Programas, seran la base para la integracion del
anteproyecto de presupuesto anual de egresos.

2. En la estimacidon presupuestal del afio que corresponda, deberan
predominar las medidas de racionalidad, austeridad y disciplina de gasto
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publico en cada una de las partidas que integran el anteproyecto de
presupuesto.

3. Cada una de las unidades administrativas del Instituto, deberan presentar
los requerimientos de bienes y servicios que se desprendan de las Politicas
y Programas especificas del area.

4. El anteproyecto de presupuesto anual de egresos debera clasificarse por
objeto de gasto, atendiendo a las partidas presupuestales vigentes en el
Manual de Normas y Politicas del Ejercicio del Presupuesto de Egresos
vigente.

5. Debera considerarse en la elaboracion del presupuesto las actividades a
desempefiar en el afio que se presupuesta.

6. El anteproyecto de presupuesto considerard como referente los precios de
mercado vigentes de los bienes y servicios, asi como la estimacion del
incremento de los mismos, para el ailo que se presupuesta.

7. Se deberéd integrar al anteproyecto de presupuesto anual de egresos el
anteproyecto anual de presupuesto de remuneraciones al personal.

8. Se debera integrar al anteproyecto de egresos el Proyecto del Programa
Anual de Adquisiciones.

9. La Direccion de Administracion sera la responsable de consolidar la
informacion y preparar la propuesta de anteproyecto de presupuesto anual
de egresos del Instituto y remitirlo a la Consejera o Consejero Presidente.

10. La Junta debera participar en la elaboracion de la propuesta de
anteproyecto de presupuesto anual de egresos del Instituto.

11. La Consejera o Consejero Presidente debera turnar a la Comision de
Administracion el anteproyecto de presupuesto anual de egresos del
Instituto para su analisis y dictamen.

12. El Consejo General, revisara y aprobara, en su caso,el dictamen del

proyecto de presupuesto anual de egresos del Instituto que le presente la
Consejera o Consejero Presidente.
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13. Una vez aprobado el proyecto de presupuesto de egresos de la autoridad
administrativa electoral local, en la misma fecha de su aprobacion, la
Consejera 0 Consejero Presidente lo remitird al Titular del Poder Ejecutivo
del Estado para su incorporaciéon en el Presupuesto de Egresos del Estado
asi como a la Legislatura del Estado y a la Secretaria de Finanzas para su
conocimiento.

Descripcion del procedimiento Anexo 7.
Articulo 109. Aplicaciéon presupuestal
OBJETIVO

Establecer los mecanismos necesarios para la debida y correcta aplicacién de los
recursos presupuestales para el cumplimiento de las actividades contempladas en
las Politicas y Programas, observando los principios de racionalidad, optimizacion
de recursos, austeridad, economia, eficacia, eficiencia, ética, honestidad,
legalidad, rendicion de cuentas y transparencia.

POLITICAS

1. La solicitud de recursos a la Secretaria de Finanzas de Gobierno del Estado
de Zacatecas se realizardA de acuerdo con la calendarizacion de
ministraciones aprobada por el Consejo General.

2. La aplicacion del presupuesto del Instituto deberé ajustarse a los montos
autorizados y a su programacion.

3. Sera responsabilidad de la Direccién de Administracién verificar que toda
solicitud de adquisiciébn de bienes o servicios formulada por las unidades
administrativas del Instituto, cuente con la suficiencia presupuestal
necesaria y que se efectie dentro del Programa Anual de Adquisiciones.

4. En la aplicacion del presupuesto para lasadquisiciones, arrendamientos y
contratacion de servicios, el Instituto se sujetard al procedimiento de
adjudicacién directa, invitacion a cuando menos tres personas o licitacion
publica, segun los limites establecidos para tal fin en el Decreto de
Presupuesto de Egresos del Estado de Zacatecas para el Ejercicio Fiscal
que corresponda.
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5. La Direccion de Administracion dara seguimiento al ejercicio presupuestal
emitiendo el reporte del Estado Analitico del Ejercicio del Presupuesto de
Egresos que permita comparar el presupuesto autorizado contra el gasto
ejercido.

Descripcion del procedimiento Anexo 8.
Articulo 110. Transferencias presupuestarias
OBJETIVO

Analizar y determinar los ajustes que sean necesarios para transferir recursos
presupuestales de una partida a otra de capitulo distinto, o de una partida a otra
dentro del mismo capitulo.

POLITICAS

1. Las diferencias que se generen entre el gasto ejercido y los montos
originalmente presupuestados deberan ajustarse en el transcurso del
ejercicio, transfiriendo recursos presupuestales de las partidas
superavitarias a las partidas deficitarias a efecto de ajustar el ejercicio
presupuestal.

2. Toda transferencia de recursos presupuestarios entre partidas de capitulos
distintos del gasto, o del mismo capitulo, debera estar plenamente
justificada en términos de los objetivos y metas planteadas en las Politicas
y Programas del Instituto, asi como en a los fines de la autoridad
administrativa electoral local.

3. Se podran aprobar transferencias internas y externas de recursos
presupuestarios, con excepcion del Capitulo 1000 a otros Capitulos.

4. Cualquier modificacion al presupuesto aprobado que implique
transferencias internas y externas de recursos presupuestarios, para la
realizaciéon de actividades programadas y no programadas, deberan ser
aprobadas por el Consejo General.

5. Cuando se trate de actividades que se encuentren previstas 0 no en las

Politicas y Programas y que no cuenten con techo presupuestal, la
Consejera o Consejero Presidente, tendra la facultad de autorizar de
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manera provisional las transferencias presupuestales, justificando el motivo
y la urgencia de las mismas.

Estas transferencias deberan hacerse del conocimiento a la Comision de
Administracion, con el informe financiero del mes correspondiente.

6. La Direccion de Administracion con base en la informacion financiera,
detectara la necesidad de efectuar transferencias presupuestarias,
elaborara la propuesta, justificacion y motivo de las mismas e informara a la
Consejera 0 Consejero Presidente para que evalle y determine la
factibilidad para efectuar dichas transferencias.

7. La Direccion de Administracion presentara a la Comision de Administracion
la propuesta, justificacion y motivo de las transferencias presupuestarias.

8. La Comisioén revisara y analizara la propuesta, justificacién y motivo de las
transferencias, junto con los informes y las someterd a consideracion del
Consejo General.

9. La Direccion de Administracion debera remitir a la Direccion de Asuntos
Juridicos la informacion y justificacion respectiva sobre las transferencias
presupuestales que se realizan, para su inclusion en el Proyecto de
Acuerdo correspondiente.

10. El Consejo General en su caso, aprobara las transferencias presupuestales
en el mismo acuerdo del Informe financiero del mes que corresponda.

11. Las transferencias de recursos presupuestarios que se autoricen no
deberan modificar las cifras globales del presupuesto autorizado al Instituto.

Descripcion del procedimiento Anexo 9.1y 9.2

Articulo 111. Adecuaciones presupuestales

OBJETIVO

Establecer los mecanismos para llevar a cabo la distribucion y aplicacion de las
adecuaciones presupuestales que autorice el Ejecutivo del Estado al Presupuesto

de Egresos del Instituto Electoral, originalmente aprobado por la Legislatura del
Estado al Instituto.
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POLITICAS

La distribucion y aplicacion de las adecuaciones presupuestales se
realizara atendiendo las necesidades y fines del Instituto para llevar a cabo
las actividades contempladas en las Politicas y Programas del Instituto que
no cuentan con techo presupuestal.

La distribucion y aplicacion de las adecuaciones presupuestales deberan
ajustarse a los montos autorizados.

La Direcciébn de Administracibn serd la responsable de consolidar la
informacion y elaborar la propuesta de distribucién y aplicacion de las
adecuaciones presupuestales, considerando las propuestas de la Junta y
las actividades contempladas en Politicas y Programas del Instituto que se
guedaron sin techo presupuestal al momento de hacer la distribucion del
Presupuesto de Egresos.

Un vez elaborada la propuesta de distribucion y aplicacion de las
adecuaciones presupuestales, la Direccion de Administracion la remitira a la
Presidencia del Instituto para su conocimiento y para que por su conducto
sea remitida a la Comisibn de Administracion para su analisis y
dictaminacién.

La Comision de Administracién analizard la propuesta de distribucion vy
aplicacion de las adecuaciones presupuestales y aprobarad el Dictamen
respectivo, el cual remitird al Consejo General para su analisis, revision, y
en su caso, aprobacion.

Descripcién del procedimiento Anexo 10.

Articulo 112. Pago a proveedores

OBJETIVO

Efectuar el tramite de pago a proveedores de bienes y servicios del Instituto, asi
como realizar la afectacion presupuestal correspondiente, con el fin de llevar el
registro y control de las erogaciones realizadas.

62



@O ¢ o |
kC Reglamento para la Administracién de los Recursos del Instituto Electoral

del Estado de Zacatecas

ESTADO DE ZACATECAS

POLITICAS
1. La Coordinacion de Recursos Financieros, sera la responsable de recibir y
tramitar toda solicitud de pago por la adquisicién de bienes y la prestacién
de servicios, asi como, de realizar el pago correspondiente.
2. La Coordinacion de Recursos Financieros recibird y verificara que la
solicitud de pago se acompafie con los comprobantes correspondientes, los

cuales son: la requisicion, las cotizaciones y las facturas.

3. Las facturas deberan cumplir con los requisitos que establece el Cdodigo
Fiscal de la Federacion, los cuales son:

a) Nombre y RFC del emisor y receptor;
b) Folio fiscal y sello digital del SAT,;
c) Fecha, lugar y hora de emision
d) Tipo de CFDI;
e) Datos del producto o servicio
f) Uso del CFDiI;
g) Métodos de pago;
h) Forma de pago;
i) Sello digital del contribuyente
j) Cadenasy certificaciones del SAT, y
k) Firma Electrdnica.
De existir alguna irregularidad con los comprobantes fiscales en el tramite o

procedimiento, se suspendera el pago hasta en tanto sean atendidas las
observaciones realizadas.
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4. Los comprobantes fiscales o recibos estaran expedidos a favor del Instituto,
los cuales deberan contar con la cadena digital del SAT, sin tachaduras o
enmendaduras y deberan contener el impuesto al valor agregado (IVA)
desglosado, la retencion del impuesto sobre la renta (ISR), en su caso, la
descripcion detallada de los bienes o servicios adquiridos.

5. La Coordinacién de Recursos Financieros, debera efectuar el pago dentro
de los diez dias habiles posteriores a la fecha de recepcion de los
documentos, salvo que en el contrato se establezca una fecha especifica.

6. El pago se podra hacer con cheque o transferencia electronica.

7. Para realizar el pago a proveedores mediante transferencia electrénica, se
debera contar con la autorizacion respectiva de las personas facultadas
para tal efecto.

8. Los cheques que se expidan a proveedores a partir de la cantidad de
$2,000.00 (Dos mil pesos con 00/100 M.N), deberan ser nominativos y con
la leyenda “para abono en cuenta del beneficiario”.

Descripcidn del procedimiento Anexo 11.1y 11.2
Articulo 113. Solicitud, pago y comprobacién de viaticos
OBJETIVO

Regular la solicitud, autorizacién, pago y comprobacion de viaticos, pasajes, peaje
y combustible requeridos por el funcionariado electoral para el desempefio de las
comisiones necesarias para el cumplimiento de las actividades contempladas en
las Politicas y Programas vigentes y de los fines Institucionales.

POLITICAS

1. El Instituto proporcionara los medios economicos necesarios para que el
personal comisionado cumpla con las actividades encomendadas.

2. Cuando se tenga programada alguna comisién, la unidad administrativa
debera solicitar por escrito los viaticos con al menos cinco dias habiles de
anticipacién a la fecha de salida, salvo las que por su naturaleza no se
encuentren previstas.
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Solicitud que debera contener el nombre del funcionariado electoral
comisionado, numero de empleado, grado, nivelo categoria, lugar y periodo
en gque se llevara a cabo la comisidn, asi como el nimero de componente,
objetivo general, objetivo especifico y operacional que corresponda a la
actividad con relacion a las Politicas y Programas. Deberd ademas contar
con la verificacion de la suficiencia presupuestal por parte de la Direccion
de Administracion para su aprobacion, salvo que se trate de actividades no
programadas.

En caso de no contar con suficiencia presupuestal, sera necesario contar
con la autorizacion de la Consejera o Consejero Presidentey de la Persona
Titular de la Secretaria Ejecutiva.

3. Cuando se modifiqgue el personal, lugar, o periodo de comisién sefialado
originalmente en la solicitud de viéticos, la unidad administrativa debera
notificarlo por escrito a la Direccion de Administracion, con el fin de que se
lleven a cabo las adecuaciones correspondientes.

4. La Coordinacion de Recursos Financieros, sera la responsable de efectuar
el calculo de los viaticos, elaborara la hoja de comisién, el cheque o la
transferencia electronica bancaria respectiva, previo al inicio de la comisioén.

5. Cuando la comision amerite el uso de transporte aéreo no se entregaran
recursos por este concepto. La Coordinacion de Recursos Financieros
cubrir4 el costo del mismo a la agencia de viajes 0 a la compafia de
aviacion.

6. Solamente se autorizardn pasajes de avién al Consejero Presidente,
Consejeros Electorales e integrantes de la Junta, o bien, al funcionariado
electoral de otras categorias, en los casos en que la urgencia de la
comision lo amerite, con la autorizacibn de la Consejera o Consejero
Presidente.

7. Para el establecimiento de las cuotas de viaticos, la Coordinacion de
Recursos Financieros llevara a cabo anualmente la actualizacion de las
tarifas autorizadas en el Manual de Normas y Politicas del Ejercicio del
presupuesto de Egresos, y en su caso, por los criterios que asi se
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establezcan segun las medidas de racionalidad, contencion y controldel
gasto.

8. Para determinar el monto a pagar por concepto de combustible éste se
calculard tomando en cuenta la estimacion de kilometraje a recorrer en
vias de ida y vuelta, entre el lugar de adscripcion y el de la comision, asi
como el rendimiento del vehiculo a asignar al funcionariado electoral que
desempefiard la comision, de acuerdo a la programacion elaborada por el
comisionado y aprobada por la persona titular de la unidad administrativa,
considerando ademas los criterios que apruebe la Junta.

9. Sélo se otorgardn gastos a comprobar por concepto deviaticos al
funcionariado electoral cuando para el desempefio de una comisién se
haga indispensable su traslado a un lugar distinto al de su adscripcion,
fuera de un radio de 50 kilbmetros, o bien cuando la comision a realizar se
lleve un tiempo mayor de 5 horas.

10. EI pago de gastos a comprobar por concepto devidticos se hara
exclusivamente al funcionariado electoral comisionado, mediante cheque
nominativo o transferencia electronica.

11. No se otorgardan gastos a comprobar por concepto de viaticos al
funcionariado electoral que se encuentren disfrutando de su periodo
vacacional, o cualquier tipo de licencia, ni a los que hayan excedido el plazo
de los quince dias, o que tengan pendiente la comprobacién de viaticos,
salvo aquellos en quela duraciéon de la comision no lo permita. Dicha
comprobacién debera efectuase a la brevedad posible.

12. Sera responsabilidad del personal comisionado, la autenticidad de la
documentacion comprobatoria. La Coordinacién de Recursos Financieros al
detectar anomalias en la documentacién no tendra por comprobados los
viaticos respectivos.

13. Los recursos otorgados deberan ser comprobados uUnicamente por el
concepto de gasto (gasolina, peaje, alimentacion y hospedaje) asignados
en la hoja de comision.

14. Para comprobar los viaticos se deberan presentar los comprobantes
fiscales, segun el objeto del gasto de la siguiente manera: En transporte

aéreo, comprobante fiscal del vuelo; en pasaje terrestre, comprobante fiscal
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del boleto de autobus; los comprobantes fiscales de casetas de peaje;
comprobante fiscal del combustible; el comprobante fiscal por pago de
hospedaje; el importe del comprobante fiscal de la alimentacion. La
documentacion que se presente deberd ser firmada por la persona
comisionada. Adicionalmente, se debera presentar la hoja de comision y un
informe de las actividades realizadas en la misma, en el formato respectivo.

15. El funcionariado electoral deberan presentar comprobantes que cumplan
con los requisitos fiscales, cuando menos por el 80% de los viaticos
recibidos, tratdndose de comisiones dentro del Estado. El resto podra
comprobarse presentando la hoja de comision.

En el caso de comisiones nacionales o que se realicen en el extranjero, se
debera acreditar el 100% del gasto a comprobar por la comisién, para lo
cual se deberéa exhibir la documentacion comprobatoria que corresponda.

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

17. Cuando el periodo de comision se reduzca, la persona comisionada debera
reintegrar el importe no devengado, depositandolo a la cuenta bancaria del
Instituto.

18. La comprobacion de gastos se hara en un plazo no mayor a quince dias
una vez concluida la comisién que le dio origen.

19. Al funcionariado electoral que tenga comprobacion pendiente por un tiempo
mayor a quince dias, se le descontara el importe de los gastos a comprobar
por concepto de viaticos recibidos con cargo a su salario; salvo aquellos
casos en que la duracién de la comisiéon no lo permita, dicha comprobacion
debera efectuarse a la brevedad posible.

20. EIl personal comisionado tendré la obligacién de reintegrar a la cuenta del
Instituto el saldo no comprobado, o el monto que se derive del rechazo de
algun comprobante que no se ajuste a las presentes politicas. La falta de
reintegro dara lugar al descuento via némina, en la inteligencia de que el
reintegro no acumula como percepcion para la declaracion anual, en tanto
que el descuento si lo hace.
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21. ElI funcionariado electoral debera integrar un expediente con la
documentacion comprobatoria para futuras aclaraciones ante el Servicio de
Administracion Tributaria.

22. El funcionariado electoral no podra tener saldo deudor pendiente por
comprobar al término del ejercicio fiscal que corresponda.

23. En proceso electoral, los gastos de campo otorgados a capacitadoras y
capacitadores asistentes electorales, y a supervisoras y supervisores
electorales locales, se considerardn como gastos no sujetos a
comprobacion por las caracteristicas especiales del trabajo de capacitacion.

24. La tarifa de gastos de campo a capacitadoras y capacitadores asistentes
electorales, y a supervisoras y supervisores electorales locales, sera
aprobada por el Consejo General. Los gastos de campo se asignaran de
acuerdo al area de responsabilidad de las capacitadoras y capacitadores
asistentes electorales, y de las supervisoras y supervisores electorales
locales.

25. La Direccion de Administracion efectuara el pago de gastos de campo a
capacitadoras y capacitadores asistentes electorales, y a supervisoras y
supervisores electorales locales.

Descripcion del procedimiento Anexos 12y 13.
Articulo 114. Solicitud y Comprobacién de Recursos

OBJETIVO

Regular la solicitud de recursos econdémicos sujetos a comprobacion por parte del
funcionariado electoral.

POLITICAS

1. Los recursos a comprobar se proporcionaran solamente para cubrir

actividades que estén debidamente justificadas.

2. La unidad administrativa debera solicitar por escrito los recursos de gastos

a comprobar, describiendo la actividad a realizar, la cual debera incluir el
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componente, objetivo especifico, objetivo general y operacional con relacién
a las Politicas y Programas, los conceptos de gasto a cubrir, vy el
funcionariado electoral que sera responsable de su ejecucion. La solicitud
de recursos debera contar con la autorizacion de la Consejera o Consejero

Presidente, o de la persona titular de la Secretaria Ejecutiva.
Una vez autorizada la solicitud se turnara a la Direccion de Administracion.

3. Sera responsabilidad de la Direccion de Administracion verificar que se
cuente con la suficiencia presupuestal en las partidas de gastos previstas

en la solicitud.

4. La entrega de recursos se hara exclusivamente al funcionariado electoral
responsable de la ejecucién de la actividad mediante cheque nominativo o

transferencia electrénica.

5. Para realizar la entrega de recursos por transferencia electronica, se
debera contar con la autorizacion respectiva de las personas facultadas

para tal efecto.

6. La comprobacion de gastos se hara en un plazo no mayor a quince dias
una vez concluida la actividad que le dio origen, salvo aquellos casos en
que por su naturaleza, la duracién de la comisién no lo permita, dicha

comprobacion debera efectuarse a la brevedad posible.

7. Al funcionariado electoral que tenga comprobacion pendiente por un tiempo
mayor a quince dias, se le descontara el importe de los recursos recibidos
con cargo a su salario, lo que en su caso, tendra efectos para el calculo y
pago de la declaracion anual de cada funcionario, la cual sera bajo su mas

estricta responsabilidad.
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8. EIl funcionariado electoral no podra tener saldo deudor pendiente por

comprobar al término del ejercicio fiscal que corresponda.

9. Para la comprobacion de gastos, se debera presentar el comprobante fiscal
con el nombre, y firma de la funcionaria o del funcionario respectivo, la
descripcion del gasto realizado y la firma de la persona titular de la unidad
administrativa generadora del gasto. Asimismo, debera contener los demas

requisitos sefialados en el numeral 2 de éste articulo.

10. En proceso electoral, los Consejos Distritales y Municipales Electorales
deberan presentar la comprobacion con los requisitos sefialados en el
numeral 2 de este articulo, firmados por la Presidenta o Presidente y la
Secretaria Ejecutiva 0 el Secretario Ejecutivo y con el sello del Consejo
correspondiente. En caso de no ser posible la acreditacién del gasto en los
términos antes sefialados, la persona responsable del Consejo Distrital o
Municipal Electoral, presentara recibo y oficio en el que sefale el monto
cuya acreditacion no le fue posible realizar, externando la causa. Dicho
oficio debera contener el nombre y firma del responsable y el sello del

Consejo respectivo.

11. Sera responsabilidad del funcionariado electoral la autenticidad de la
documentaciéon comprobatoria. La Coordinacién de Recursos Financieros
al detectar anomalias en la documentacion no tendra por comprobados los

recursos respectivos.

12. El funcionariado electoral debera integrar un expediente con la
documentacion comprobatoria para futuras aclaraciones ante el Servicio de

Administracion Tributaria.
Descripcion del procedimiento Anexos 14 y 15.
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Articulo 115. Reposicion de gastos
OBJETIVO

Rembolsar por parte del Instituto, los gastos efectuados con recursos propios de
del funcionariado electoral en el desempefio de sus actividades.

POLITICAS

1. La reposicion de gastos se llevara a cabo solamente para cubrir actividades
que estén debidamente justificadas, y que correspondan a las
contempladas en las Politicas y Programas vigentes y a los fines
institucionales.

2. La unidad administrativa debera solicitar por escrito la reposicion de gastos,
acompafiada de la documentacién comprobatoria, ésta deberd contener
nombre y firma de la persona que realizé el gasto, asi como de la persona
titular de la unidad administrativa generadora del gasto; asimismo, debera
contener el componente, objetivo general, objetivo especifico y operacional
gue corresponda a la actividad con relacion a las Politicas y Programas,
describiendo el motivo que le dio origen. La autorizacién de rembolso de
recursos deberd contar con la firma de la persona titular de la Direccion de
Administracion y de la Consejera o Consejero Presidente, o de la Persona
titular de la Secretaria Ejecutiva.

3. La Coordinacion de Recursos Financieros sera la responsable de recibir y
verificar que se cuente con suficiencia presupuestal en las partidas de gasto
correspondientes a las efectuadas por el funcionariado electoral.

4. La entrega del recurso se hara exclusivamente al funcionariado electoral
que ejecutd el gasto, mediante pago en efectivo, cheque nominativo o
transferencia electrénica.

5. Para realizar entrega del recurso por transferencia electronica, se debera
contar con la autorizacion previa de las personas autorizadas para tal
efecto.

6. En proceso electoral los Consejos Distritales y Municipales Electorales
deberan presentar la comprobacion con los requisitos sefialados en el
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numeral 2 de esta politica, firmada por la Presidenta o Presidente y la
Secretaria Ejecutiva o Secretario Ejecutivo y con el sello del Consejo
correspondiente; ademas contar con la autorizacion de la persona titular de
la Direccion de Administracion y de la Consejera o Consejero Presidente, o
de la persona titular de la Secretaria Ejecutiva.

7. Sera responsabilidad del funcionariado electoral la autenticidad de la
documentacion comprobatoria. La Coordinacion de Recursos Financieros
al detectar anomalias en la documentacién no tendra por comprobados los
recursos respectivos.

8. En proceso electoral las solicitudes de reembolso de gastos, se realizaran a
en efectivo cuando el monto no exceda de 35 Unidades de Medida de
Actualizacién, para lo cual el funcionariado electoral firmara el formato de
comprobacién de gastos de viaje.

Descripcién del procedimiento Anexo 16.

Articulo 116. Manejo de cuentas bancarias

OBJETIVO

Tener un manejo transparente y seguro de los recursos de la institucién y de las
prerrogativas de los partidos politicos administrando las cuentas bancarias
necesarias para llevar un mayor control de la aplicacion de los mismos.

POLITICAS

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

2. La Coordinacion de Recursos Financieros, sera responsable de efectuar las
transferencias electronicas de todas las cuentas con excepcion de la de
noémina, y de tener bajo su custodia los token de seguridad.

3. El pago a proveedores, viaticos y reposicién de gastos se realizara a través
de la Coordinacion de Recursos Financieros, previa verificacion que realice
de la existencia de fondos suficientes en las cuentas bancarias del Instituto
para cubrir los pagos respectivos.
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Dichos pagos deberan realizarse con la autorizacion correspondiente de la
Persona titular de la Direccion de Administracion y la de la Consejera o
Consejero Presidente o de la Persona titular de la Secretaria Ejecutiva.

4. La Coordinacién de Recursos Humanos, sera responsable de dispersar el
pago de salarios, dietas y prestaciones de la cuenta de ndémina al
funcionariado electoral, y de tener bajo su custodia eltoken de seguridad de
la misma; asi como de realizar el pago por concepto de gasto de campo a
capacitadoras y capacitadores asistentes electorales, y a supervisoras y
supervisores electorales locales.

Para realizar dichos pagos, la Coordinacion de Recursos Humanos debera
verificar la existencia de fondos suficientes en las cuentas bancarias del
Instituto, y contar con la autorizacién correspondiente de la Persona titular
de la Direccion de Administracion de la Consejera o Consejero Presidente o
de la Persona titular de la Secretaria Ejecutiva.

5. Los contratos de cuentas bancarias para el manejo de los recursos
financieros del Instituto serdn suscritos por la Consejera o Consejero
Presidente, la persona titular de la Secretaria Ejecutiva, y la persona titular
de la Direccion de Administracion.

6. Toda recepcion de recursos deberd depositarse en la cuenta
concentradora. De ahi se traspasaran los recursos a la cuenta de operacion
ordinaria, electoral, nomina permanente y electoral y de prerrogativas de
partidos politicos, segun las necesidades de recursos en cada una de ellas.

7. Los recursos obtenidos por ingresos no presupuestales, se depositaran en
la misma cuenta bancaria, aperturada mancomunadamente para tal efecto,
por la Consejera o Consejero Presidente, la persona titular de la Secretaria
Ejecutiva y la persona titular de la Direccion de Administracion.

8. Los recursos que momentaneamente no sean necesarios para cubrir algin
compromiso de pago, seran depositados en cuentas de inversion de
disposicion inmediata que no presenten riesgo alguno, y para que generen
rendimientos.

9. En proceso electoral se manejaran cuentas bancarias para gasto de
operacion electoral.
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10. El registro de las firmas en las cuentas de cheques del Instituto serd en
forma mancomunada, siempre con dos de las tres firmas que seran
registradas ante la Institucion financiera correspondiente.

Las personas facultadas para firmar indistintamente en las cuentas de
cheques seran la o el Titular de la Direccion de Administracion, la
Consejera o Consejero Presidente, o la o el titular de la Secretaria
Ejecutiva.

11. La Direccién de Administracion podra realizar el pago de bienes y servicios,
preferentemente mediante transferencia electrénica.

12. Pararealizar el pago de ndbmina y de pago a proveedores por transferencia
electronica, se debera contar con la autorizacion previa de las personas
autorizadas para tal efecto.

13. Al cierre del mes, una vez recibidos los estados de cuenta bancarios, la
Coordinacion de Recursos Financieros debera realizar las conciliaciones
bancarias de las cuentas que maneje con el objeto de verificar la
correspondencia entre los registros contables del Instituto y los de la
institucion bancaria.

Descripcion del procedimiento Anexo 17.
Articulo 117. Registro contable y presentacién de informes financieros
OBJETIVO

Efectuar el registro de las operaciones econdmicas, elaborar estados financieros e
informes contables, conforme a las disposiciones aplicables, con el fin de informar
el gasto devengado asi como la aplicacion del presupuesto a los 6rganos internos
del Instituto y a las autoridades competentes.

POLITICAS

1. Las Coordinaciones de Recursos Financieros y de Recursos Materiales,
seran las responsables de efectuar los registros de las operaciones
econOmicas a través del Sistema Automatizado de Administracion y
Contabilidad Gubernamental para la emision de los informes financieros,
atendiendo a los postulados basicos de contabilidad gubernamental y a las
normas de informacién financiera.

74



L del Estado de Zacatecas

InsTITUTO ELEC EL ESTADO DE ZACATECAS

@O ¢ o |
k 2 Reglamento para la Administracién de los Recursos del Instituto Electoral

2. El regqistro contable se efectuara de acuerdo al Catalogo de Cuentas, el
cual observara lo establecido en el Manual de Normas y Politicas del
Ejercicio del Presupuesto de Egresos vigente.

3. La Coordinacién de Recursos Financieros registrara las polizas (diario,
ingresos y egresos) derivadas de las actividades que se lleven a cabo en el
Instituto. Asimismo, elaborara conciliaciones bancarias en forma mensual
de las cuentas bancarias, con el fin de llevar un adecuado control de los
recursos financieros de la autoridad administrativa electoral.

4. La Direccion de Administracion emitira mensualmente los informes de
estado de la situacién financiera; estado de actividades, y estado analitico
del ejercicio del presupuesto de egresos, con sus respectivos anexos, Yy lo
remitira a la Comisién de Administracion para su conocimiento, revision y
aprobacion.

5. Los informes financieros deberdn remitirse para su revisién a la Comisién
de Administracion, dentro de los primeros quince dias habiles siguientes al
mes que se informa.

6. Una vez analizados y aprobados por la Comisiéon de Administracion, los
informes financieros se deberan presentar ante el Consejo General para su
aprobacion.

7. Los informes financieros se publicaran en la pagina oficial de Internet del
Instituto, una vez aprobados por el Consejo General.

8. La Direccion de Administracion integrara el informe de avance de gestion
financiera, el que debera presentarse a mas tardar en la primera quincena
del mes de julio; asi como el informe anual para integrar la cuenta publica
del ejercicio inmediato anterior, a mas tardar los primeros quince dias del
mes de enero, ambos ante la Secretaria de Finanzas de Gobierno del
Estado.

9. La Direccion de Administracion integrara el Informe semestral contable
financiero de avance de ejercicio presupuestal, del primero de enero al
treinta de junio de cada afo, el cual deberd presentarse a mas tardar el
quince de agosto del mismo afio ante la Legislatura del Estado. En los afios
en que se celebren elecciones, se presentara a mas tardar el dia treinta de
septiembre.
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10. La Direccibn de Administracion integrara el Informe anual contable
financiero de avance de ejercicio presupuestal, del primero de enero al
treinta y uno de diciembre, el que debera presentarse a mas tardar el treinta
de marzo del afio siguiente, ante la Legislatura del Estado.

Descripcion del procedimiento Anexo 18.
Articulo 118. Entrega del financiamiento publico a partidos politicos
OBJETIVO

Cumplir con lo establecido en la Ley General de Partidos Politicos, en la
Constitucion y en la Ley Electoral, que otorgan como uno de los derechos de los
partidos politicos acreditados y registrados ante el Instituto, el de disfrutar de las
prerrogativas que les corresponden como entidades de interés publico, para llevar
a cabo sus actividades permanentes, especificas y las tendientes a la obtencién
del voto.

POLITICAS

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

2. La entrega de las prerrogativas a los partidos politicos, se hara via
transferencia electronica, a la cuenta que para tal efecto proporcione el
responsable del 6rgano interno designado por el partido politico para recibir,
registrar, controlar y administrar el patrimonio del instituto politico.

3. La persona responsable del 6rgano interno designada por el partido politico
para recibir, registrar, controlar y administrar el patrimonio del instituto
politico, debera acudir a la Direccion de Administraciéon para firmar la
bitacora de control y los recibos de las transferencias efectuadas por
concepto de prerrogativas.

4. La Direccion de Administracion, descontara de las prerrogativas del partido
politico, en su caso, el monto de las sanciones a las que se haga acreedor
por infracciones cometidas a la normatividad electoral, en términos del
registro que para tal efecto lleve y proporcione la Coordinacion de
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Prerrogativas y Partidos Politicos de la Direccidn Ejecutiva de Organizacion
Electoral y Partidos Politicos, atendiendo al Sistema de Sanciones y
Remanentes del Instituto Nacional Electoral.

Descripcién del procedimiento Anexo 19.

Articulo 119. Entrega del financiamiento publico a las candidaturas
independientes

OBJETIVO

Cumplir con lo establecido en la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, en la Ley General de Partidos Politicos, en la Constitucion y en la Ley
Electoral, que otorgan como uno de los derechos de las candidatas y los
candidatos independientes, el acceso a esta prerrogativa para llevar a cabo las
actividades de campana electoral.

POLITICAS

1. El financiamiento publico para llevar a cabo las actividades tendientes a la
obtencién del voto, se otorgard a las candidatas y a los candidatos
independientes, de conformidad con el Acuerdo que emita el Consejo
General en el que se determine el monto de esta prerrogativa.

2. La entrega del financiamiento publico a las candidatas y a los candidatos
independientes se hara via transferencia electronica, a la cuenta bancaria
aperturada a nombre de la persona moral para recibir el financiamiento
publico, correspondiente.

3. El encargado de la administracion de los recursos de la candidatura
independiente, debera acudir a la Direccién de Administracion para firmar la
bitacora de control y el recibo de las transferencias efectuadas por concepto
de financiamiento publico.

Descripcién del procedimiento Anexo 20.

SECCION TERCERA
DE LOS RECURSOS MATERIALES

Articulo 120. Suministro de materiales y utiles de oficina

OBJETIVO
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Proporcionar a las unidades administrativas del Instituto, el suministro de
materiales y Utiles de oficina con criterios de racionalidad y O6ptimo
aprovechamiento de recursos, a fin de que se lleven a cabo las actividades
contempladas en las Politicas y Programas del ejercicio que corresponda asi
como las demas que se les encomienden.

POLITICAS

1. Las unidades administrativas que requieran el suministro de materiales y
utiles de oficina, deberan solicitarlos ante la Coordinacion de Recursos
Materiales mediante oficio que contenga el componente, objetivo general,
objetivo especifico y operacional respecto de las Politicas y Programas con
la relacién de bienes materiales y utiles de oficina requeridas, y con la firma
del titular del area. Cuando se soliciten insumos existentes en el almacén la
Coordinacion de Recursos Materiales lo entregard con el formato
respectivo.

2. Las requisiciones de las unidades administrativas seran autorizadas por las
personas titulares de la Secretaria Ejecutiva y de la Direccion de
Administracion, debiendo entregarse a través de la Coordinacion de
Recursos Materiales, previa firma de recibido en la bitacora de salidas de
materiales y Utiles de oficina.

3. En el oficio de solicitud de bienes materiales y utiles de oficina debera
especificarse con precision las caracteristicas técnicas de los materiales y
utiles requeridos por las unidades administrativas.

4. Toda salida de almacén deberéa estar soportada con la firma de recibido del
solicitante en la bitacora de salidas de materiales y utiles de oficina,
ademas de contar con la autorizacion de la persona titular de la unidad
administrativas o licitante. Asimismo, se deberd registrar en el Sistema de
Almaceén las salidas de materiales.

5. Los materiales y utiles de oficina requeridos deberan destinarse a la funcion
para la que fueron requeridos.

6. El registro en el Sistema de Almacénse llevara por tipo de material,
consignando las entradas y salidas de los mismos, a fin de llevar un control
de la existencia de dichos bienes. Este registro se hara tomando como base
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los datos de los comprobantes fiscales de adquisicion de materiales, el
formato de recepcion y de la Bithcora de Salida de materiales y utiles de
Oficina.

7. Se debera levantar inventario fisico de la existencia de materiales una vez
al mes, a fin de cotejar con los registros del Sistema.

8. Cuando el Sistema de Almaceén reporte existencia minima en los materiales
y utiles de oficina, la persona responsable de los servicios generales
informara a la Coordinacién de Recursos Materiales, quien a su vez
verificard con la Coordinacién de Presupuesto, la suficiencia presupuestal
para formular los pedidos correspondientes a los proveedores, previa
comparacion de precios. La Coordinacion de Recursos Materiales solicitara
cotizacion a los proveedores cada vez que se realice un procedimiento de
adquisicion.

9. La Coordinacion de Recursos Materiales debera formular los pedidos
mediante el Formato General de Pedido con la autorizacion de la Persona
titular de la Direcciéon de Administracion.

10.Todas las adquisiciones de materiales y Utiles de oficina deberan ingresarse
invariablemente al almacén para su registro, control y distribucién.

Descripcion del procedimiento Anexo 21.
Articulo 121. Asignacion y uso de bienes muebles
OBJETIVO

Atender oportunamente los requerimientos de bienes muebles de las unidades
administrativas, logrando un suministro adecuado para el buen desempeiio de las
actividades contempladas en las Politicas y Programas asi como las demas que
se les encomienden.

POLITICAS

1. Los bienes muebles seran asignados al funcionariado electoral por la
Direccion de Administracion, previa solicitud del titular de la unidad
administrativa a la que estén adscritas las personas, considerando la
justificacion de uso y destino, asi como su existencia.
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2. Las solicitudes de las unidades administrativas, deberan contener las
especificaciones técnicas de los bienes requeridos.

3. Los bienes muebles propiedad del Instituto sélo podran ser asignados en
resguardo al funcionariado electoral, para actividades exclusivas de
caracter oficial. Una vez asignado el bien, el resguardo respectivo debera
ser firmado por el funcionariado electoral a quien se le asigno el bien, y sera
responsable directo de conservarlo en buen estado de uso vy
funcionamiento, asi como de notificar por escrito a la Direccion de
Administracion cualquier desperfecto o pérdida del bien mueble a su cargo.

4. Los bienes muebles deberan utilizarse exclusivamente para el servicio y
actividades al que estén destinados. Por ningin motivo podran utilizarse
para fines particulares y deberan permanecer en el area de adscripcion del
funcionariado electoral bajo el cual se encuentre resguardado, por lo que no
deberan ser objeto de préstamos, transferencias, o cualquier otro acto,
salvo en los casos expresamente autorizados por la persona titular de la
Secretaria Ejecutiva, o por la Direccion de Administracion.

En caso deque el funcionariado electoral requiera hacer uso del bien que le
fue asignado fuera de las instalaciones del Instituto, debera contar con la
autorizacion por escrito del superior inmediato, de la persona titular de la
Direccion de Administracion y de la persona titular de la Secretaria
Ejecutiva.

5. Para cambiar la asignacion de un bien debera modificarse el resguardo
personalizado, segun corresponda.

6. Para la reasignacion de los bienes muebles existentes en almacén, la
Coordinacion de Recursos Materiales llenara el formato para cambios de
adscripcion de bienes de activo fijo, correspondiente.

Descripcion del procedimiento Anexo 22.
Articulo 122. Alta de bienes muebles

OBJETIVO

Registrar e incorporar todo bien que incremente el patrimonio y el activo fijo
institucional, para su identificacion y control.
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POLITICAS

1. Todos los bienes muebles que se adquieran con un valor igual o mayor a
70 Unidades de Medida y Actualizacion, o considerando la vida atil mayor a
un afo, con base a los criterios que para ello establezca la Direccion de
Administracion, deberan darse de alta en el Sistema Automatizado de
Administracion y Contabilidad Gubernamental en el Mdédulo de “Bienes
Patrimoniales”, dentro de los treinta dias siguientes a su adquisicion.

Los bienes muebles que no cumplan con el requisito antes citado se
registraran como articulos controlables, realizando su registro contable en
el gasto.

2. Al bien mueble adquirido debera asignarsele un numero de inventario por
la Coordinaciéon de Recursos Materiales.

3. La Coordinacion de Recursos Materiales, sera la responsable de dar de alta
los bienes muebles adquiridos en el Sistema Automatizado de
Administracion y Contabilidad Gubernamental en el Mdédulo de “Bienes
Patrimoniales”, asi como de emitir las etiquetas del nUmero de inventario de
acuerdo al registro que les corresponda y adherir la etiqueta de inventario a
cada bien mueble.

4. Cuando se adquieran bienes informéaticos, la Direccion de Sistemas sera la
responsable de revisarlos y coadyuvara con la Direccion de Administracion
en el control, resguardo y mantenimiento de los mismos.

5. La Direccion de Administraciéon, sera la responsable de controlar y
resguardar los bienes muebles adquiridos y los articulos controlables.

Descripcién del procedimiento Anexo 23.

Articulo 123. Baja de bienes muebles

OBJETIVO

Desincorporar del patrimonio institucional, administrativa y contablemente los

bienes muebles en razén de la obsolescencia, deterioro, extravio, robo y/o
siniestro.
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POLITICAS

1. El Comité sera el responsable de llevar a cabo los actos inherentes al
procedimiento de desincorporacion de bienes muebles.

2. La Direccién de Administracion, coadyuvara con el Comité en los actos
inherentes al procedimiento de desincorporacion de bienes muebles.

3. Las unidades administrativas, solicitaran la baja del bien o de los bienes no
Gtiles mediante el formato correspondiente.

4. Toda baja de bienes muebles debera ser autorizada por el Consejo
General.

5. Todo bien mueble dado de baja en el Sistema Automatizado de
Administracion y Contabilidad Gubernamental, seréa relacionado para darlo
de baja contablemente.

6. Toda baja definitiva de bienes muebles, deber4d contar con la
documentacion que la respalde.

7. Las bajas de bienes muebles por extravio, robo y/o siniestro deberan
acompafnarse del acta circunstanciada y, en su caso, del acta de la
denuncia o de la determinacién correspondiente que emita la Fiscalia
General de Justicia del Estado.

Descripcion del procedimiento Anexo 24.
Articulo 124. Devolucion de bienes muebles

OBJETIVO

Reintegrar a la bodega del Instituto los bienes muebles que estan en resguardo y
gue no sean utilizados en las unidades administrativas.

POLITICAS

1. Todos los bienes muebles que estén asignados y que no tengan uso
deberan remitirse a la bodega del Instituto.
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2. El funcionariado electoral que tengan bajo su resguardo bienes muebles
que ya no utiliza, debera informarlo al titular de la unidad administrativa a la
que estan adscritos.

3. Las unidades administrativas, deberan informar por escrito a la Direccion de
Administracion, de los bienes muebles que ya no utilizan, para que sean
devueltos a la bodega del Instituto.

4. Las personas resguardantes que por cualquier motivo se separen de
manera definitiva de su empleo, cargo o comisién, o bien cambien su
adscripcion en el interior del Instituto, o se les otorgue licencia mayor a tres
meses, deberan entregar los bienes muebles que se encuentren bajo su
resguardo; se dara aviso a la Coordinacién de Recursos Materiales para la
modificacion del resguardo y los movimientos administrativos que
corresponda.

En el caso de la separacion definitiva del funcionariado electoral, se dara
vista al Titular del Organo Interno de Control para que se levante el acta de
entrega-recepcion que corresponda.

5. Toda devolucibn de bienes muebles deberan ser recibida, revisada vy
validada por la Coordinacion de Recursos Materiales.

6. En el caso de los bienes informaticos, sera la Direccion de Sistemas la
encargada de recibir, revisar y validar la devolucion de los referidos bienes.

7. Se devolvera al funcionariado electoral el resguardo original como
validacion de la entrega del bien mueble de que se trate, asi como copia del
acta de entrega-recepcion respectiva, en su caso.

Descripcion del procedimiento Anexo 25.
Articulo 125. Cambio de adscripcion de bienes muebles
OBJETIVO

Llevar el control actualizado del resguardo de los bienes muebles del Instituto.

POLITICAS
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1. La persona titular de la unidad administrativa debera solicitar por escrito a la
Direccion de Administracion los cambios de adscripcion de bienes muebles.

2. La Direccidbn de Administracion serad la responsable de autorizar los
cambios de adscripcion de bienes muebles.

3. Para la reasignacion de los bienes muebles, la Coordinacion de Recursos
Materiales, llenara el formato para cambios de adscripcidn de bienes de
activo fijo, asimismo, realizara el cambio de resguardo.

4. En el caso de los bienes informaticos, tanto la Direccion de Administracion,
como la Direccion de Sistemas seran las encargadas de actualizar el
resguardo.

Descripcién del procedimiento Anexo 26.
Articulo 126. Levantamiento fisico de inventario de bienes muebles
OBJETIVO

Es la verificacion periddica de la existencia de bienes muebles con que cuenta el
Instituto, a fin de constatar la existencia fisica de los bienes en las unidades
administrativas y en el almacén, contra los registros contables y el Sistema
Automatizado de Administracion y Contabilidad Gubernamental.

POLITICAS

1. La Coordinacion de Recursos Materiales llevara a cabo el levantamiento
fisico de inventario de bienes por lo menos cada seis meses.

2. La Coordinacion de Recursos Materiales elaborara el calendario para llevar
a cabo el levantamiento fisico de inventario de bienes, propiedad del
Instituto.

3. La Direccion de Administracion comunicara con oportunidad a las unidades
administrativas del Instituto la realizacion del levantamiento fisico de
inventario de bienes, a efecto de suspender temporalmente la asignacion,
reasignacion y movimientos de bienes.
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4. Durante el levantamiento del inventario fisico de bienes, las personas
resguardantes seran responsables de ubicar, identificar y presentar todos
los bienes que tengan bajo su resguardo.

En caso de que la persona resguardante no presente el bien, por no
encontrarse en el area de trabajo institucional, debera presentar la
autorizacion por escrito del superior inmediato, y de las personas titulares
de la Direccion de Administracion y de la Secretaria Ejecutiva.

En caso de no presentar la autorizacion se levantara acta administrativa
gue se adjuntara al resguardo correspondiente.

5. La verificacién fisica de la flotilla vehicular propiedad del Instituto,
comprendera la evaluacion de las condiciones generales de las unidades
automotrices. Dicha evaluacién estara a cargo de la Coordinacién de
Recursos Materiales.

6. La Coordinacion de Recursos Materiales, realizard los ajustes
correspondientes en el Sistema Automatizado de Administracion y
Contabilidad Gubernamental en el Modulo de “Bienes Patrimoniales”
derivados del levantamiento fisico del inventario, con el fin de actualizar la
informacion y los resguardos a cargo del funcionariado electoral o unidad
administrativa.

7. Para que la Coordinacion de Recursos Materiales, pueda realizar los
ajustes correspondientes en el Sistema Automatizado de Administracién y
Contabilidad Gubernamental, en el caso de bienes robados o extraviados,
se deberad observar el procedimiento de desincorporacion de bienes
muebles.

Descripcion del procedimiento Anexo 27.
Articulo 127. Depreciaciéon de Bienes
OBJETIVO

Cuantificar el gasto por concepto de la pérdida del valor por el uso o el paso del
tiempo de los bienes muebles propiedad del Instituto.

POLITICAS
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1. La Coordinacion de Recursos Materiales llevara a cabo el procedimiento de
depreciacion de bienes muebles a mas tardar el dia ultimo de noviembre
del ejercicio fiscal que corresponda.

2. Dicho procedimiento se llevara a cabo de conformidad con los Criterios
para la Revaluacion y Depreciacion de Bienes del Instituto aprobados por el
Comité.

3. La persona titular de la Direccion de Administracion revisara que el
procedimiento de depreciacion que lleve a cabo la Coordinacion de
Recursos Materiales se apegue a los criterios que emita el Comité, vy
entregard el reporte de depreciacion a la Coordinacion de Recursos
Financieros para su registro.

Descripcion del procedimiento Anexo 28

Articulo 128. Asignacion, uso y control del parque vehicular
OBJETIVO

Regular la asignacion, uso y control de los vehiculos propiedad del Instituto a las
unidades administrativas.

POLITICAS

1. La asignacion de vehiculos atendera invariablemente, al cumplimiento de
actividades institucionales.

2. La asignacion de vehiculos al funcionariado electoral podra ser permanente
o temporal y serdautorizada por la Consejera o Consejero Presidentey la
Persona titular de la Secretaria Ejecutiva.

La asignacion permanente se concedera a la Consejera o el Consejero
Presidente, a las Consejeras y Consejeros Electorales, y a las personas
titulares de las unidades administrativas, previa solicitud que realicen
mediante oficio dirigido a la persona titular de la Direccion de
Administracion.
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3. Los vehiculos propiedad del Instituto solo podran ser asignados al
funcionariado electoral, quienes seran responsables directos de su uso y
cuidado, asi como de que se destinen Unicamente a las actividades propias
del Instituto.

4. Todos los vehiculos oficiales que se encuentren en el desempefio de una
comision deberan mostrar un oficio de comisién en un lugar visible adherido
a la ventana trasera derecha o al medallon, en caso de vehiculos pick up.
Oficio que deber& contener: el nimero econdémico del vehiculo, la fecha, el
destino y el horario de la comision autorizada, y el nombre de las personas
comisionadas; debera estar debidamente sellado y firmado por la persona
titular de la Direccion de Administracion.

5. La unidad administrativa debera solicitar por escrito, y preferentemente con
veinticuatro horas de anticipacion, a la Direccidon de Administracion la
unidad vehicular en calidad de préstamo temporal.

6. La solicitud deberd sefialar la actividad que habra de llevarse a cabo, asi
como el periodo que durard la comision, asi como la persona que se
responsabilizara del vehiculo.

7. La asignacion temporal de vehiculos se concedera por el tiempo requerido
para el cumplimiento de la comision encomendada al funcionariado
electoral.

8. El funcionariado electoral a quien se asigne y maneje el vehiculo, ya sea de
forma permanente o temporal, debera presentar licencia de manejo vigente
y firmara el resguardo correspondiente. Este debera ser levantado por la
Coordinacion de Recursos Materiales, sefialando el kilometraje con el que
cuenta el vehiculo al momento de su asignacion, el nivel de gasolina, si
cuenta el vehiculo con llanta de refaccion, herramientas y equipo adicional
(especificando el tipo de equipo de que se trate).

9. EI funcionariado electoral a quien se asigne un vehiculo oficial sera
directamente responsable sobre el uso de la unidad, el resguardo de
herramienta y equipo adicional con el que cuente el vehiculo, asi como de
los desperfectos, siniestros, dafios y faltantes que ocurrieran por
negligencia, mala fe, imprudencia y abuso imputables a él.
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10. Una vez concluida la comisién, la persona responsable de la unidad, debera
entregar el vehiculo asignado a la Coordinacién de Recursos Materiales, la
cual revisara las condiciones en las que se recibe el vehiculo. Si derivado
de la revision se detecta que el vehiculo es entregado en malas condiciones
0 con algun faltante, la referida Coordinacion generara el reporte respectivo,
y lo remitird a la persona titular de la Direccion de Administracion, la cual a
su vez lo remitird a la persona titular de la Secretaria Ejecutiva para que
tome las medidas legales y administrativas que correspondan.

11. Los vehiculos propiedad del Instituto que se encuentren en asignacion
permanente o temporal deberan resguardarse en el estacionamiento o
bodega, los dias inhabiles y en periodos vacacionales.

12. La Coordinacion de Recursos Materiales, sera la responsable del resguardo
y custodia de los vehiculos que se encuentran en la bodega del Instituto.

13. La Coordinacion de Recursos Materiales sera la responsable de llevar el
control de los vehiculos asignados asi como de integrar, actualizar y
resguardar de manera individual los expedientes de las unidades
automotrices.

14. La asignacion de vehiculos a personal de los Consejos Distritales y
Municipales Electorales se llevara a cabo Unicamente cuando sea
indispensable para el cumplimiento de las funciones de los mismosy con
base en la disponibilidad de vehiculos.

Descripcién del procedimiento de la asignaciéon temporal Anexo 29.
Articulo 129. Asignacion de combustible
OBJETIVO

Regular el suministro de combustible del funcionariado electoral para el
desempeiio de comisiones y cumplimiento de actividades institucionales.

POLITICAS
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1. El suministro de combustible, se realizara por medio de vales de empresas
autorizadas, y canjeables en gasolineras afiliadas a las mismas, a través de
dos modalidades, dotacidn fija y suministro eventual.

2. El combustible se proporcionara Unicamente para realizar actividades
institucionales y en el desempefio de comisiones.

3. Sera dotacion fija aquella a través de la cual se dote de vales a la
Consejera o Consejero Presidente, a las Consejeras y los Consejeros
Electorales, asi como a las personas titulares de las Direcciones Ejecutivas,
y de la Secretaria Ejecutiva, para llevar a cabo actividades institucionales,
directivas, ejecutivas y de representacién que correspondan segun el cargo
y funcion que desempefian.

Sera suministro eventual aquel a través del cual se dote de combustible al
personal del Instituto para el cumplimiento de las actividades contempladas
en las Politicas y Programas, asi como a las comisiones oficiales
encomendadas por su superior jerarguico.

4. La Junta aprobard a mas tardar en el mes de enero la cantidad de dotacion
fija que se proporcionard mensualmente a la Consejera o Consejero
Presidente, a las Consejeras y los Consejeros Electorales, a las personas
titulares de la Direcciones Ejecutivas y de la Secretaria Ejecutiva, previa
disponibilidad presupuestaria que exista en la partida correspondiente en el
Presupuesto de Egresos del Ejercicio fiscal. Cantidad que se podra
modificar previo acuerdo de la Junta cuando en el Ejercicio Fiscal que
corresponda inicie el proceso electoral.

5. Las personas titulares de las Direcciones Ejecutivas y de la Secretaria
Ejecutiva habran de llenar el formato relativo a la asignacion de
combustibles, en el que habran de detallar las actividades para las que fue
empleado.

6. Para el suministro eventual de combustible, la persona titular de la unidad
administrativa a la que se encuentre adscrito el personal comisionado,
debera solicitarlo por escrito en el formato que proporcione la Coordinacién
de Recursos Materiales.

El referido formato debera contener como minimo los requisitos siguientes:
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a) Vehiculo al que se dotara de combustible;
b) Numero econémico del vehiculo;
c) Kilometraje;

d) Numero de partida, Componente, objetivo especifico, objetivo
general y operacional correspondiente a las Politicas y Programas, y

e) Actividad a desarrollar.

Cuando el monto de la solicitud exceda de las 5 Unidades de Medida de
Actualizacion, se requerira la autorizacion de la persona titular de la
Direccion de Administracion.

7. La Direccién de Administracion, a través de la Coordinacion de Recursos
Materiales, serd la responsable de establecer el control de la entrega de
combustible, la cual llevara un registro en una bitacora que debera contener
los datos del area solicitante, los datos de identificacion del vehiculo al cual
se dotara de combustible, el componente, el objetivo general objetivo
especifico, y operacional correspondiente a las Politicas y Programas, y la
actividad que desarrollara el personal al cual se le proporciona el suministro
de combustible.

8. La asignacion del combustible para el cumplimiento de comisiones oficiales
fuera de la zona conurbada Guadalupe-Zacatecas, se realizar4 tomando en
cuenta la estimacién que haga la Direccién de Administracion, respecto del
kilometraje a recorrer durante la comisién, de acuerdo a la programacion
elaborada por la persona comisionada.

9. En periodo ordinario, se dotara cada mes de combustible al parque
vehicular resguardado en la bodega del Instituto, para poner en
funcionamiento de manera periodica los motores de los vehiculos como
medida de mantenimiento preventivo.

10. Los vehiculos que se asignen de manera eventual, deberan entregarse con
al menos un cuarto de gasolina para su uso. Asimismo, el funcionariado
electoral que haga uso del mismo lo debera regresar por lo menos con el
mismo nivel.
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11. El combustible serd suministrado para el funcionamiento de los vehiculos
propiedad del Instituto. Salvo casos extraordinarios, podra ser suministrado,
previa autorizacion de la persona titular de la Direccion de Administracion
del Instituto, a vehiculos particulares o de otras instituciones en el
cumplimiento de comisiones, con autorizacion expresa de la persona titular
de la unidad administrativa que esté comisionando.

Descripcién del procedimiento Anexos 30.1y 30.2
Articulo 130. Mantenimiento preventivo y correctivo del parque vehicular
OBJETIVO

Mantener en optimas condiciones de funcionamiento y operacion las unidades del
parque vehicular.

POLITICAS

1. ElI mantenimiento del parque vehicular sera de dos tipos: preventivo que se
dard en cumplimiento de bithcoras de kilometraje o periodicidad, y
correctivo que se otorgara en caso de descomposturas y fallas imprevistas.

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

3. Seré& obligacién del funcionariado electoral que tenga vehiculo asignado de
manera permanente por el Instituto, solicitar el mantenimiento preventivo y
correctivo a la Direccion de Administracion.

4. Las solicitudes de mantenimiento, deberan presentarse con toda
oportunidad mediante el formato de solicitud de servicio de mantenimiento,
el cual deberd estar firmado por la persona titular de la unidad
administrativa en que se encuentre asignado el vehiculo.

5. La Direccion de Administracién debera remitirle a la Secretaria Ejecutiva o
al Secretario Ejecutivo para su visto bueno, la solicitud de mantenimiento
junto con el informe que emita la Coordinacion de Recursos Materiales
respecto a las condiciones en las que se encuentra el vehiculo y las
cotizaciones realizadas.
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6. La Coordinacién de Recursos Materiales sera la responsable de otorgar los
servicios preventivos y correctivos a la planta vehicular resguardada en el
estacionamiento del Instituto o en la bodega.

7. La Coordinacion de Recursos Materiales debera programar el servicio de
mantenimiento preventivo que requieran los vehiculos propiedad del
Instituto de acuerdo con las necesidades operativas y condiciones fisicas
de los mismos. Programa que debera ser aprobado por la persona titular de
la Direccion de Administracion, de acuerdo a la disponibilidad presupuestal
con que se cuente.

Descripcidn del procedimiento Anexo 31.
Articulo 131. Mantenimiento de Bienes Muebles
OBJETIVO

Mantener en O&ptimas condiciones de funcionamiento los bienes muebles
propiedad del Instituto.

POLITICAS

1. El servicio de mantenimiento se realizar4 de dos formas: el preventivo que
sera programado una vez al afio; y el correctivo que se realizara de acuerdo
con las solicitudes y necesidades de las unidades administrativas o cuando
se detecten en los recorridos que se hagan a las instalaciones.

2. Los trabajos de mantenimiento se realizardn conforme a la disponibilidad
presupuestal.

3. Las solicitudes de mantenimiento deberan presentarse con toda
oportunidad, mediante el formato de solicitud de servicio de mantenimiento,
el cual debera estar firmado por la persona titular de la unidad
administrativa en que se encuentre asignado el bien mueble.

4. La Direccion de Administracion debera remitirle a la Secretaria Ejecutiva o
al Secretario Ejecutivo para su visto bueno, la solicitud de mantenimiento
junto con el informe que emita la Coordinacion de Recursos Materiales
respecto a las condiciones en las que se encuentra el bien mueble y las
cotizaciones realizadas;
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5. El funcionariado electoral que tenga bajo su resguardo bienes muebles
propiedad del Instituto, sera responsable directo del uso adecuado de los
mismos, asi como de reportar al titular de la unidad administrativa las fallas
correspondientes.

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

Asimismo, sera la responsable de implementar las medidas de seguridad
gue considere necesarias para los equipos de computo, con la finalidad de
garantizar el uso adecuado de los mismos por parte de las personas a
guienes estan asignados.

7. Al momento de llevar a cabo el levantamiento del inventario fisico de los
bienes muebles existentes en la bodega del Instituto, la Coordinacién de
Recursos Materiales deberd llevar registro del estado en que se
encuentran, a fin de detectar los que necesiten mantenimiento.

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

9. La Coordinacién de Recursos Materiales, verificara el retorno de los bienes
muebles que fueron entregados al proveedor para su mantenimiento en el
tiempo establecido.

Descripcién del procedimiento Anexo 32.
Articulo 132. Arrendamiento de Bienes Inmuebles

OBJETIVO

Contar con los espacios fisicos para las unidades administrativas del Instituto, en
funcién de sus necesidades, previa justificacion y autorizacion de los mismos.

POLITICAS

1. ElI Comité resolvera sobre las solicitudes de arrendamiento de bienes
inmuebles formuladas por las unidades administrativas, para lo cual debera
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considerar y valorar que el arrendamiento sea estrictamente necesario para
el cumplimiento de los fines del Instituto, y que cumplan con los
requerimientos establecidos por las normas aplicables, en su caso.

2. La unidad administrativa debera solicitar por escrito el arrendamiento del
bien inmueble. Solicitud que debera contener la justificacion, el detalle de
las actividades a desarrollar, las especificaciones de areas y espacios
requeridos, asi como el tiempo en que se utilizara el inmueble.

3. Para satisfacer los requerimientos de bienes inmuebles, la Direccion de
Administracion debera cuantificar y calificar los requerimientos, atendiendo
a las caracteristicas de los inmuebles solicitados y a su localizacién.

El Instituto podra arrendar los inmuebles necesarios, de acuerdo con su
disponibilidad presupuestal.

4. Para el arrendamiento de bienes inmuebles en los que se instalaran las
oficinas de los Consejos Distritales y Municipales Electorales, la Junta
determinara antes del inicio del proceso electoral, las caracteristicas
minimas de espacios y servicios con las que deben contar los inmuebles,
tomando en cuenta los requerimientos de las normas de la materia.

5. El Comité aprobara el arrendamiento del bien inmueble que se destinara
para las oficinas centrales de la autoridad administrativa electoral.

6. La Direccién de Administracion contratara los bienes inmuebles que se
destinaran para las oficinas de los Consejos Distritales y Municipales
Electorales, ajustdndose a las caracteristicas establecidas por la Junta y a
los montos establecidos en el Programa Anual de Adquisiciones.

7. La Direccion de Asuntos Juridicos serd la responsable de elaborar los
contratos de arrendamiento de los bienes inmuebles, para lo cual observara
lo establecido en la Ley de Adquisiciones.

8. La Coordinacién de Recursos Materiales integrara el registro de los bienes
inmuebles arrendados: costo, fecha de pago, ubicacion, datos personales
de la persona propietaria, y fecha de vencimiento del contrato.

9. Larenovacion de los contratos de arrendamiento de bienes inmuebles se

haran cuando menos con treinta dias de anticipacion al término de la
vigencia del contrato respectivo, con la autorizacion del Comité.
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10. El inmueble arrendado estara bajo la responsabilidad de la persona titular
de la unidad administrativa que corresponda, asimismo sera responsable
del buen uso que se le dé a las instalaciones.

Descripcion del procedimiento Anexo 33.1y 33.2
Articulo 133. Mantenimiento y Adecuacion de Bienes Inmuebles
OBJETIVO

Mantener y realizar las adecuaciones necesarias de los bienes inmuebles en los
gue se encuentran instaladas las oficinas centrales del Instituto, asi como de los
Consejos Distritales y Municipales Electorales.

POLITICAS

1. El servicio de mantenimiento se realizar4 de dos formas: el preventivo que
sera programado de acuerdo al deterioro de los inmuebles; y el correctivo
que se realizara de acuerdo con las solicitudes realizadas por las unidades
administrativas.

2. Las solicitudes de adecuacion o mantenimiento se atenderan de acuerdo a
la suficiencia presupuestal en las partidas de gasto correspondiente.

3. La unidad debera solicitar por escrito el mantenimiento o las adecuaciones
del inmueble. Solicitud que debera contener la justificacion.

4. Los servicios de mantenimiento o adecuaciones de bienes inmuebles
deberan ser solicitados con la anticipacion necesaria, a efecto de programar
0 en su caso contratar el servicio.

5. Las solicitudes de adecuacion o mantenimiento deberan contar con la
autorizaciéon de la persona titular de la Direccién de Administracion.

6. La Coordinacion de Recursos Materiales, analizard la solicitud de

adecuacion, verificando que los trabajos requeridos no afecten la estructura
original del inmueble.
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7. Cuando la Coordinacion de Recursos Materiales, cuente con el personal
calificado, proporcionara directamente los servicios de mantenimiento o
adecuacion a las instalaciones.

8. La Coordinacion de Recursos Materiales contratara, en su caso, con
terceros, los servicios de mantenimiento o adecuacién a los inmuebles.

9. Los trabajos seran supervisados por la Coordinacibn de Recursos
Materiales y recibidos de conformidad por la unidad administrativa
solicitante.

10. ElI mantenimiento que se brinde a las oficinas centrales y a los Consejos
Distritales o Municipales Electorales se registrara en una bitacora que se
llevara para ello en la Coordinacién de Recursos Materiales.

Descripcidn del procedimiento Anexo 34.

Articulo 134. Control y Servicio de Fotocopiado
OBJETIVO

Proporcionar el servicio de reproduccion de documentos a las unidades
administrativas del Instituto con el propésito de coadyuvar en el desarrollo de sus
funciones.

POLITICAS

1. El servicio de fotocopiado se otorgara a las unidades administrativas para la
reproduccion de materiales requeridos para llevar a cabo las actividades
institucionales.

2. El servicio de fotocopiado en oficinas centrales se controlara mediante el
registro de copias solicitadas por las unidades administrativas en el formato
de bitdcora de fotocopiado.

3. El servicio de fotocopiado para los Consejos Distritales y Municipales
Electorales serda suministrado mediante un tercero y el pago
correspondiente se realizara a través del tramite de reposicion de gastos.

4. No se autorizara la reproduccion de documentos para uso personal.
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5. Con excepcion de la reproduccion de la documentacion destinada a las
sesiones del Consejo General, el servicio de fotocopiado por cantidades
mayores a 2,000 copias debera hacerse mediante solicitud escrita
autorizada por la persona titular de la unidad administrativa
correspondiente, en donde se justifique el trabajo de reproduccién de
documentos.

6. Es responsabilidad del titular del area de fotocopiado reportar de manera
semanal el nUmero de copias emitidas por cada equipo de fotocopiado y
solicitada por unidad administrativa.

7. Es responsabilidad del titular del area de fotocopiado programar el servicio
de mantenimiento y reportar cualquier falla a fin de que el equipo se
encuentre en ¢ptimas condiciones de funcionamiento.

Descripcién del procedimiento Anexo 35.

Articulo 135. Integracion del Programa Anual de Adquisiciones
OBJETIVO

Establecer la programacion y calendarizacion de las adquisiciones,
arrendamientos y contratacion de servicios que las unidades administrativas
requieran para el cumplimiento de sus actividades, tomando en consideracion las
Politicas y Programas de la autoridad administrativa electoral local.

POLITICAS

1. La Secretaria del Comité de Adquisiciones sera responsable de planear y
elaborar el Proyecto del Programa Anual de Adquisiciones, el cual se
presentara al Comité por conducto de su Presidencia, para su andlisis y en
Su caso, aprobacion.

2. Para la elaboracion del Programa Anual de Adquisiciones, se deberan
tomar en cuenta las necesidades de las unidades administrativas sobre los
bienes y servicios que requieran para el cumplimiento de sus actividades
contempladas en las Politicas y Programas del Instituto.

3. El Programa Anual de Adquisiciones debera contener la calendarizacion de
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los bienes y servicios, asi como los recursos financieros necesarios para la
adquisicion de los mismos.

4. El Proyecto del Programa Anual de Adquisiciones, debera ser aprobado a
mas tardar dentro de los primeros quince dias del mes de septiembre y se
debera incluir en el Proyecto de Presupuesto de Egresos del Instituto, para
Su remision a la Secretaria de Finanzas.

5. Una vez que el Consejo General apruebe la distribucion y aplicacion del
presupuesto de egresos que corresponda, el Comité debera realizar los
ajustes necesarios al Programa Anual de Adquisiciones, el cual se remitird a
la Direccion de Administracion y al Organo Interno de Control.

6. El Programa Anual de Adquisiciones deberd ser publicado en la péagina
oficial de internet del Instituto.

Descripcidn del procedimiento Anexo 36.
Articulo 136. Licitacion Publica
OBJETIVO

Adquirir bienes o contratar servicios, mediante convocatoria publica con apego a la
normatividad aplicable, a fin de asegurar al Instituto las mejores condiciones
disponibles en cuanto a precio, calidad, financiamiento y oportunidad.

POLITICAS

1. La adquisicién de bienes y contratacion de servicios del Instituto, se ajustara
al presupuesto de la autoridad administrativa electoral del ejercicio fiscal que
corresponda.

2. El Instituto, podré llevar a cabo una licitacién publica con tiempos recortados
cuando se declare desierta una licitacion o alguna partida de la misma y
persista la necesidad de contratar lo solicitado en la primera convocatoria, 0
bien que existan causas justificadas debidamente acreditadas que pongan
en peligro el cumplimiento de los objetivos y fines legales de la Institucion.

3. Las unidades administrativas que requieran de bienes y servicios deberan
solicitarlos a las personas titulares de la Secretaria Ejecutiva y de la
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Direccion de Administracion, de acuerdo al Programa Anual de
Adquisiciones y a las Politicas y Programas del Instituto, especificando de
manera precisa cantidad y caracteristicas técnicas de los mismos.

4. La Direccion de Administracion sera la responsable de verificar que los
requerimientos de bienes y servicios formulados por las unidades
administrativas se ajusten a las partidas y montos contemplados en el
Programa Anual de Adquisiciones.

5. La Direccién de Administracion, previo a la adquisicion de los bienes o
servicios solicitados por las unidades administrativas, verificara los costos
aproximados del requerimiento, lo que permitira determinar el procedimiento
a sequir.

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

7. Toda solicitud debera formularse con una anticipacion de cuando menos
sesenta dias hébiles a la fecha en que se pretenda contar con el bien o
servicio correspondiente, salvo en los casos de urgencia.

8. La Direccién de Administracion elaborara la convocatoria y las bases de las
licitaciones publicas observando que el contenido de las mismas se apegue
a lo establecido en la Ley de Adquisiciones. La unidad administrativa que
requiera los bienes o servicios sera la responsable de elaborar el anexo
técnico de las bases.

9. El Comité revisard y aprobara la propuesta de convocatoria, bases y tiempos
en los cuales se llevara a cabo la licitacion publica, para someterlas a
consideracion del Consejo General.

10. La convocatoria y las bases de la licitacién publica se remitirAn para su
conocimiento al Organo Interno de Control, anexando documento de
disponibilidad de techo presupuestal y calendario de los eventos licitatorios.

11. Las personas integrantes del Comité deberan participar en las diversas

etapas del concurso: Junta de Aclaraciones, Apertura de Propuestas
Técnicas y Econdmicas, Dictamen y Fallo.

99



L del Estado de Zacatecas

InsTITUTO ELEC EL ESTADO DE ZACATECAS

@O ¢ o |
k 2 Reglamento para la Administracién de los Recursos del Instituto Electoral

12. El Comité debera evaluar las ofertas conforme a los criterios establecidos en
la Ley de Adquisiciones, asi como los que se indiqguen en las bases
respectivas y emitir el dictamen correspondiente.

13. Para garantizar que en la licitacion publica se presenten diversas ofertas, se
debera publicar un resumen de la convocatoria en el Periddico Oficial,
Organo del Gobierno del Estado, en las Gacetas Municipales, o en un diario
de mayor circulacion en la entidad, asi como en la pagina oficial de internet
del Instituto.

14. En caso de que no existan proveedores en la entidad de los bienes o
servicios requeridos, la convocatoria se publicara en un diario de mayor
circulacion nacional.

15. Una vez suscrito el contrato o pedido, la unidad administrativa solicitante
debera verificar que el proveedor cumpla con la entrega de los bienes o
servicios en las condiciones pactadas.

16. Cuando se trate de adquisiciones de urgencia, -debido a contingencias o
acontecimientos inesperados propios del proceso electoral, que de no
realizarse pondrian en peligro las operaciones de un programa prioritario o
acarrearian consecuencias graves para el desarrollo de las actividades
sustantivas del Instituto-, como caso de excepcion de licitacion, podran
adjudicarse directamente considerando previamente dos o0 mas
cotizaciones.

Descripcién del procedimiento Anexo 37.

Articulo 137. Invitacion a cuando menos tres personas

OBJETIVO

Adquirir bienes o contratar servicios mediante el procedimiento de invitacion a
cuando menos tres personas, a fin de asegurar al Instituto las mejores condiciones
disponibles en cuanto a precio, calidad y oportunidad, con apego a la normatividad

aplicable.

POLITICAS
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1. La adquisicion de bienes y contratacion de servicios del Instituto, se ajustara
al presupuesto de la autoridad administrativa electoral del ejercicio fiscal que
corresponda.

2. Las unidades administrativas que requieran bienes y servicios, deberan
solicitarlos a las personas titulares de la Secretaria Ejecutiva y de la
Direccion de Administracion, de acuerdo al Programa Anual de
Adquisiciones, especificando de manera precisa cantidad y caracteristicas
técnicas de los mismos.

3. La Direcciébn de Administraciébn serd responsable de verificar que los
requerimientos de bienes y servicios formulados por las unidades
administrativas se ajusten a las partidas y montos contemplados en el
Programa Anual de Adquisiciones.

4. La Direccién de Administracion, previo a la adquisicion de los bienes o
servicios solicitados por las unidades administrativas, verificara los costos
aproximados del requerimiento, lo que permitird determinar el procedimiento
a seguir.

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

6. La Direccion de Administracion elaborard las bases de los concursos de
invitacién, observando que el contenido de las mismas se apegue a lo
establecido en la Ley de Adquisiciones. La unidad administrativa que
requiera los bienes o servicios sera la responsable de elaborar el anexo
técnico de las bases.

7. ElI Comité revisard y aprobara las bases, asi como el calendario de los
eventos de la invitacion a cuando menos tres personas.

8. Las bases de la invitacion se difundiran en el Sistema Electronico de

Compras, en la pagina del Instituto, o a través de invitacion al padron de
proveedores.
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9. Se invitara a los licitantes al acto de presentacion y apertura de propuesta,
sin embargo podra realizarse sin su participacion.

Se debera invitar a un representante del Organo Interno de Control.

10. Las personas integrantes del Comité deberan participar en las diversas
etapas del concurso: Junta de Aclaraciones, Apertura de Propuestas
Técnicas, Apertura de Propuestas Econdémicas, Dictamen y Fallo.

11. El Comité debera evaluar las ofertas conforme a los criterios establecidos en
la Ley de Adquisiciones, asi como a los que se indiquen en las bases
respectivas y emitir el dictamen correspondiente.

12. Para garantizar que en el concurso de invitaciobn se presenten cuando
menos tres propuestas técnicas y economicas solventes en la primera
vuelta, se debera girar invitacion al mayor niumero de proveedores posible.

13. En las invitaciones, la Secretaria Técnica podra exceptuar a los proveedores
adjudicados de presentar la garantia de cumplimiento del pedido o contrato,
siempre y cuando no se les otorgue anticipo.

14. Suscrito el contrato o pedido, la unidad administrativa solicitante debera
verificar que el proveedor cumpla con la entrega de los bienes o servicios en
las condiciones pactadas.

Descripcién del procedimiento Anexo 38.

Articulo 138. Adjudicacién Directa
OBJETIVO

Adquirir o arrendar bienes o contratar servicios, a través del procedimiento de
adjudicacién directa, a fin de asegurar al Instituto las mejores condiciones
disponibles en cuanto a las cotizaciones presentadas en precio, calidad,
financiamiento y oportunidad, con apego a la normatividad aplicable.

POLITICAS
1. La adquisicion de bienes y contratacibn de servicios del Instituto, se

ajustara al presupuesto de la autoridad administrativa electoral del ejercicio
fiscal que corresponda.
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2. Las unidades administrativas que requieran de bienes y servicios deberan
solicitarlos a las personas titulares de la Secretaria Ejecutiva y de la
Direccion de Administracion, de acuerdo al Programa Anual de
Adquisiciones, especificando de manera precisa cantidad y caracteristicas
técnicas de los mismos.

3. La Direccién de Administracion sera la responsable de verificar que los
requerimientos de bienes y servicios formulados por las unidades
administrativas se ajusten a las partidas y montos contemplados en el
Programa Anual de Adquisiciones.

4. La Direcciébn de Administracion, previo a la adquisicion de los bienes o
servicios solicitados por las unidades administrativas, verificara los costos
aproximados del requerimiento, lo que permitirA determinar el
procedimiento a seguir.

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

6. La Direccion de Administracion podrd adquirir bienes o contratar la
prestacion de servicios, de manera directa, si el monto no excede de la
cantidad del 50% del limite establecido para adjudicacién directa en el
Presupuesto de Egresos del Estado, sin incluir el impuesto al valor
agregado, sustentando la adquisicién con al menos tres cotizaciones.

7. Las adquisiciones que excedan el monto referido en el numeral anterior y
hasta el limite establecido para adjudicacion directa en el Presupuesto de
Egresos del Estado, sin incluir el impuesto al valor agregado, tendran que
someterse a la aprobacion del Comité, presentando cuadro comparativo de
precios y caracteristicas de cuando menos tres cotizaciones. EI Comité
instruira a la Direccién de Administracion para que ejecute los acuerdos.

8. La Direccidén de Asuntos Juridicos, en su caso, elaborara los contratos que
se deriven de la adquisicién de bienes y contratacion de servicios.
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No se elaboraran contratos cuando en la adquisicion del bien no se requiera
un pago por anticipado, o el bien adquirido se entregue al momento de
realizar el pago.

Descripcion del procedimiento Anexo 39.
TRANSITORIOS

PRIMERO.- Se abroga el Reglamento para la Administracion de los Recursos del
Instituto Electoral del Estado de Zacatecas, aprobado por el Consejo General del
Instituto Electoral del Estado de Zacatecas, el diecinueve de agosto de dos mil
quince.

SEGUNDO.- El presente Reglamento entrara en vigor y surtira sus efectos a partir
de su aprobacion por el Consejo General del Instituto Electoral del Estado de
Zacatecas.

TERCERO.- Se derogan las disposiciones y acuerdos que contravengan a este
Reglamento.

CUARTO.- Para llevar a cabo el procedimiento de revaluacion y depreciacion de
bienes del Instituto Electoral, se observara lo dispuesto en la Ley General de
Contabilidad Gubernamental y las demas disposiciones aplicables en la materia,
hasta en tanto la Direccién de Administracion elabore los Criterios respectivos y
éstos sean aprobados por el Comité, los cuales deberan expedirse a mas tardar
dentro de los 60 dias posteriores a la entrada en vigor del presente Reglamento.

QUINTO.- Forman parte de este Reglamento los formatos para tramites
administrativos.
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