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JUNTA ESTATAL EJECUTIVA
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n u e s t r o  c a iiH to y m o

ACUERDO QUE EMITE LA JUNTA ESTATAL EJECUTIVA DEL INSTITUTO ELECTORAPP 

DE PARTICIPACIÓN CIUDADANA DE TABASCO, A PROPUESTA DE LA DIRECCIÓN 

EJECUTIVA DE ADMINISTRACIÓN, PARA DEJAR SIN EFECTOS, LA SUSPENSIÓN 

TEMPORAL DE LA ENTRADA EN VISOR DE LOS INSTRUMENTOS NORMATIVOS EN 

MATERIA ADMINISTRATIVA RELATIVAS A EL MANUAL DE NORMAS 

PRESUPUESTARIAS Y ADMINISTRATIVAS PARA E l CONTROL DEL EJERCICIO 

PRESUPUESTAR EL MANUAL DE REMUNERACIONES DE LOS SERVIDORES 

PÚBLICOS, EL MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y EL REGLAMENTO DE 

ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTO Y PRESTACIÓN DE SERVICIOS, DEL INSTITUTO 

ELECTORAL Y OE PARTICIPACIÓN CIUDADANA DE TABASCO, EN VIRTUD DE 

HABERSE SUSPENDIDO LA ENTRADA EN VIGOR DE LAS M ISM AS, E l VEINTISÉIS DE 

DICIEMBRE DE 2015.

III, Órgano responsable da las elecciones en Tarasco. Que la Conswb/íún 

Política del Estado Ubre y Soberano de Tabasco, en su artículo 9, a p a rta d la *  

fracción I, señala que la organización de las elecciones estatal, distritales y 

municipales es una función pública del Estado, que se realiza a través de un 

organismo público autónomo denominado Instituto Electoral y de 

Participación Ciudadana de Tabasco, dotado de personalidad jurídica y 

patrimonio propio, en cuya Integración participan el Instituto Nacional

Electoral, el Poder Legislativo del Estado, los partidos políticos, nacionales y 

locales, asi como los ciudadanos en los términos que ordene la ley.

A N T E C E D E N T E S

I. Reforma Constitucional Federal. El diez de febrero de dos mil catorce se 

publicó en eí-Olarlo Oficial de la Federación, el Decreto relativo a la reforma 

Constitucional en materia político-electoral, misma que reformó el articulo 

41, de la Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos.

II. Reforma Constitucional Local. El veintiuno de Junio de dos mil catorce, se 

publicó en el Periódico Oficial del Estado número 7491, suplemento E, el 

Decreto 117, por el que se reforman, adicionan y derogan diversas 

disposiciones de la Constitución Política del Estado Libre y Soberano de 

Tabasco en materia electoral.

IV. Órgano Superior de Dirección del Instituto Electoral y de Participación: 

Ciudadana de Tabasco. Que el articulo 106 de la ley Electoral y de Partidos 

Políticos del Estado de Tabasco, establee* que el Consejo Estatal es el 

Órgano Superior de Dirección, responsable de vigilar el cumplimiento de las 

disposiciones constitucionales y legales en materia tlectoral, asi como de 

velar porque los principios de certeza, legalidad, independencia, máxima 

publicidad, Imparcialidad y objetividad, guien todas las actividades del 

Instituto Electoral.

V. Normativldad aplicable en materia de Control del Ejercido Presupuestal 

del Instituto. El cuatro de abril de dos mil seis, el Consejo Estatal del 

Instituto Electoral y de Participadón Ciudadana de Tabasco, emitió el 

acuerdo CE/2006/030, mediante el cual .aprueba el Manual de Normas, /
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VI.

Vil.

Uneamlentos y Procedlmtentosjiara el Control del Ejercido P 

del Instituto Electoral y de Participación Ciudadana de Tabasco,

Aprobación del acuerdo CE/2015/058. Que en sesión ordinaria de fecha 

veintinueve de septiembre de dos mil quince, el Consejo Estatal del Instituto 

Electoral y de Participación Ciudadana de Tabasco, aprobó el acuerdo 

número CE/201S/0S8, mediante el cual autorizó a la Junta Estatal Ejecutiva 

realizar los trabajos tendentes a la actualización y modernización 

administrativa del propio Instituto Electoral y de Participación Ciudadana de 

Tabasco, esto relativo a que en el mismo acuerdo en el considerando 7, se 

refiere que existe un nuevo Órgano Electoral y que derivado de la reforma 

olltlco-electoral . 2014, debe cumplir con nuevas disposiciones 

administrativas y electorales.

7.- CreaM n del Instituto Electoral y de Participación Ciudadana 
de Tabasco. Abrogación Que el artículo tercero transitorio de lo 
Ley Electoral y de Partidos Políticos del Estado de Tabasco, 
establece que el nuevo Organismo Público Local que se creo por 
virtud de lo mandatado por la Constitución Política de• los 
Estados Unidos Mexicanos, de la Ley General de Instituciones y 
Procedimientos Electorales y del presente Decreto, se denomina 
INSTITUTO ELECTORAL Y DE PARTICIPACIÓN CIUDADANA DE 
TABASCO, sustituyendo al organismo del mismo nombre que se 
preveía en la Ley que se abroga, para todos los efectos legales y 

< administrativos que procedan.

Aprobación del acuerdo CE/2016/044, que en sesión Ordinaria de fecha

treinta de agosto de dos mil dieciséis, el Consejo Estatal emitió el acuerdo /  
número CE/2016/044, por el cual aprobó la estructura organizacional,

cargos, puestos y demás elementos del personal de la rama administrativa

del propio Instituto, conforme al Estatuto de Servicio

Nacional y del Personal de la Rama Administrativa.

C O N S I D E R A N D O

las siguientes; I. Contribuir a( desarrollo de la vida pública y democrátit 

Estado de Tabasco; II. Preservar el fortalecimiento del régimen de Partidos 

Políticos; III. Asegurar a los {ciudadanos el ejercicio de los derechos políticos 

electorales y vigilar el cumplimiento de sus obligaciones; IV. Garantizar la 

celebración periódica y pacifica de las elecciones para renovar a los Integrantes de
T
tlyOlos Poderes Legislativo, Ejecutivo y los Ayuntamientos del Estado; V. Velar por la 

autenticidad y efectividad del voto; VI, Llevar a cabo la promoción del voto y 

coadyuvar en la difusión de la educación cívica y de la cultura democrática, y Vil. 

Organizar o coadyuvar a la realización de los ejercidos de consultas populares y 

demás formas de participación tjiudadaná, de conformidad con lo que dispongan 

las leyes. '
i

3. Estructura del 1EPCT.- Que el articulo 104, de la Ley Electoral y de Partidos Políticos 

del Estado de Tabasco, señala que el Instituto Electoral y de Participación 

Ciudadana de Tabasco, tiene su domicilio en la Ciudad de Villahermosa y ejercerá 

sus funciones en todo el territorio de la entidad, con una estructura que 

comprende; Órganos Centrales, con residencia en la capital del Estado; Órganos 

Distritales, en cada Distrito Electoral Unlnominal, y Órganos Municipales, en cada 

Municipio del Estado.

4. Órganos Centrales del Instituto Electoral y de Participación Ciudadana de 

Tabasco.- Que de conformidad con lo dispuesto en el artículo 105 de la Ley 

Electoral y de Partidos Políticos dellEstado de Tabasco, los órganos centrales del 

Instituto Electoral son: el Consejo Estatal; la Presidencia del Consejo Estatal; la 

Junta Estatal Ejecutiva; la Secretarla I jecutiva, y el Órgano Técnico de fiscalización (

S. Integración de la Junta Estatal Ejecutjva del IEPCT.- Que el articulo 118, numeral 1 

de la Ley Electoral y de Partidos Polloicos del Estado de Tabasco, establece que la

Junta Estatal Ejecutiva del Instituto Electoral y de Participación Ciudadana de

Tabasco, como Órgano Central del IInstituto, será presidida por el Consejero 

Presidente, y se integrará con el Secretario Ejecutivo y con los Directores de 

Organización Electoral y Educación Cfv ca; y de Administración.

1. Actividades y Autonomía del IEPCT.- Que la Constitución Política del Estado Libre 

y Soberano de Tabasco, en su articulo 9, apartado C, fracción I; los artículos 100, 

102 numeral 1, de la Ley Electoral y de Partidos Políticos del Estado de Tabasco, 

sellalan que la organización de las elecciones estatal, distritales y municipales es 

una función pública del Estado que se realiza a través de un Organismo Público 

Autónomo en su funcionamiento denominado Instituto Electoral y de Participación 

Ciudadana de Tabasco, independiente en sus decisiones y profesional en su 

desempeño, dotado de personalidad jurídica y patrimonio propio, en cuya 

integración participan el Instituto Nacional Electoral, el Poder Legislativo del 

Estado, los partidos políticos, nacionales y locales, asi como los ciudadanos en los 

términos que ordene la ley, que las funciones y actividades del Instituto Estatal se 

regirán por los principios básicos de certeza, Imparcialidad, Independencia, 

legalidad, máxima publicidad y objetividad.

2. Finalidades del IEPCT.- Que el articulo 101 de la ley Electoral y de Partidos 

Políticos del Estado de Tabasco, establece como finalidades del Instituto Estatal,

6. Atribuciones de la Junta Estatal Ejecutiva. Que en términos del articulo 119, - 

numeral 1, fracción II, V y XIII, de la Ley Electoral y de Partidos Políticos del Estado 

de Tabasco, la Junta Estatal Ejecutiva tiene, entre otras atribuciones, fijar los 

- procedimientos administrativos, conforme a las polfticas y programas generales 

del Instituto Estatal; supervisar el cumplimiento de los programas y actividades de 

las Direcciones del Instituto Estatal; y las demás que le encomienden la Ley, el 

Consejo Estatal y la Consejera Presidentq.

7. Atribuciones del Secretario Ejecutivo de la Junta.- Que el articulo 117, numeral 1 

de la Ley Electoral y de Partidos Políticos del Estado de Tabasco, señala que el 

Secrutárlo Ejecutivo del Instituto Estatal; coordina la Junta General, conduce la 

administración y supervisa el desarrollé adecuado de las actividades de los 

órganos ejecutivos y técnicos del Instituto Estatal. Además, tiene entre otras 

atribuciones: Elaborar anualmente el anteproyecto, de presupuesto del Instituto 

Estatal, para ponerlo a la consideración del Consejero Presidente del Consejo 

Estatal, y ejercerlo una vez aprobadas las partidas presupuéstales; asi como, 

proveer a los órganos del Instituto Estatal de elementos primordiales para e l/
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cumplimiento de sus fundón»», «te conformidad con .el articulo 117_nurneral 2, 

fracciones XV y XVIII de la ley Electoral y de Participación Ciudadana de Tí  °**

vigente.

. Atribuciones de la Dirección de Administración.- Que conforme a lo dispué 

el artículo 122, numeral 1, fracción I, II y VI, de la Ley Electoral y de Parí 

Políticos del Estado de Tabasco, son atribuciones de la Dirección Ejecutiva de 

Administración, aplicar las políticas, normas y procedimientos para la 

administración de los recursos financieros y materiales del Instituto Estatal, previo 

acuerdo de la Junta Estatal Ejecutiva; y organizar, dirigir y controlar la 

administración de los recursos materiales y financieros, a si como la prestación de 

los servidos generales en el Instituto Estatal, y atender las necesidades 

administrativas de los órganos del Instituto Estatal.

Asimismo, corresponde a la Dirección: Ejecutiva de Administración, formular el 

anteproyecto anual de presupuesto del Instituto Estatal; Establecer y operar los 

sistemas roministratlvos para el ejercicio y control del presupuesto; y llevar acabo 

la-'eláboración y actualización del proyecto de manual de organización y el 

catálogo de puestos del Instituto Estatal, y someterlo, para su aprobación, a la 

Jujrta Estatal Ejecutiva.

9. Principios constitucionales del ejercicio de los recursos. - Que el articulo 76, 

párrafo trece, de la Constitución Polítlpa Ubre y Soberano de Tabasco, establece.

que, los recursos económicos de qup dispongan el Gobierno del Estado, log
Municipios, los orga_nismos públicos autónomos, y _las respectiva^

Administraciones Públicas Paraestatales, deberán ser administradas con efjj¡£gn$  

eficacia y honradez para satisfacer los objetivos a los que estén destinadi

10. Patrimonio del Instituto. Que el patrimonio del Instituto Estatal lo confdHAar 

bienes muebles e Inmuebles que se dfestlnen al cumplimiento de sus objetM -

las partidas que anualmente se establezcan en el Presupuesto General de Egresos 

del Estado de Tabasco, de conformidad con el articulo 103 de la ley Electoral y de

Partidos Políticos del Estado Tabasco.

11. Establecimiento de Procedimientos, Actualización y Modernización 

Administrativa.- Que en términos de lio dispuesto en el articulo 119, numeral 1, 

fracción II de la ley Electoral y de Partidos Políticos del Estado de Tabasco y en el 

acuerdo CE/2015/058, aprobado por él Consejo Estatal del Instituto Electoral y de 

Participación Ciudadana de Tabasco, en sesión ordinaria celebrada el pasado 

veintinueve de septiembre de dos mil quince, facultando a la Junta Estatal 

Ejecutiva establecer los procedimientos administrativos que tengan como objeto 

efidentar y mejorar la ejecución de los procedimientos administrativos para 

obtener mayor productividad.

A través del acuerdo de referencia, el Órgano Superior de Dirección de este 

instituto, determinó Instruir a la Junta Estatal Ejecutiva que en el ámbito de sus 

atribuciones, se avocara a establecer los procedimientos de actualización y

modernización administrativa e Institucional, con la finalidad de mejorar ia

ejecución de los procesos administrativos que se llevan a cabo por parte de losi
órganos.de dirección ejecutivos v técnicos, y de esta forma evitar la duplicidad de

funciones, permitiendo obtener una mayor productividad al establecerj^w¡{L:

marco normativo para el desempeño de las funciones y actividades de r|géffr£jii 

de trabajo. I«  i f r a

12. Que el acuerdo CE/2015/058, aprobado por el Consejo Estatal del IEPCT, d e ^ n a ¿  

veintinueve de septiembre de dos mil quince, estableció los ejes rectores respecto 

de los cuales deberá llevarse a cabo la actualización y modernización 

administrativa institucional, básicamente se propuso organizar la administración 

bajo un sistema de planeadón administrativa Institucional, en el que se 

contemplaron los siguientes rubros:

a) .- Presupuesto Institucional

b) .- Plantilla de personal

c) .- Marco normativo de control interno

d) .- Sistematización y automatización.

e) .- Modernización de espacios y estructura Inmobiliaria.

En ese sentido y con ia finalidad de ¡mpiementar la actualización y modernización 

administrativa institucional, resulta necesario armonizar el marco regulatorio 

normativo de control Interno de aplicación obligatoria, que rige al Instituto 

Electoral, para mejorar la gestión administrativa, mediante las estrategias 

tendientes a la Implementación de reformas a la normatividad que la rige 

actualmente.

13. Aprobación de Normas. In  cumplimiento a lo establecido por el Consejo EstUIr®  

de este Instituto, en el acuerdo CE/2015/058, con fecha dieciocho de noviembre 

de dos mil quince, esta Junta Estatal Ejecutiva, aprobó los manuales de: Normas 

Presupuestarias y Administrativas para el Control del Ejercicio Presupuestal, 

Manual de Remuneraciones de los Servidores Públicos, Manual de Organización, 

asi como el Reglamento de Adquisiciones,. Arrendamiento y Prestación de 

Servicios del Instituto Electoral y de Participación Ciudadana de Tabasco. Con la 

finalidad de establecer las medidas y procedimientos que prevean y propicien la 

Implementación de nuevos esquemas legales, orientados a causar el desarrollo 

adecuado, eficaz y eficiente de ia normatividad administrativa Interna de este 

Instituto, que fijan clara y específicamente los procesos administrativos que se 

llevaran a cabo en las diversas áreas de este Organismo Público Local Electoral y 

en la que ninguna norma se contraponga con otra, para efidentar la gestión 

administrativa.

14. Suspensión de la aplicación de la normativa aprobada. En sesión extraordinaria d<-

fecha veintiséis de diciembre del aAo dos mil quince, la Junta Estatal Ejecutiva

acordó la suspensión da la entrada en vigor de: el Manual de Normas

Presupuestarlas y Administrativas para el Control del Ejercido Presupuestal,

Manual de Remuneraciones, Manual de Organización y el Reglamento de

Adquisiciones, Arrendamiento y Prestación de Servidos del Instituto Electoral y de

Participación Ciudadana de Tabasco, que fueron aprobados el dieciocho de

noviembre de dos mil quince, en virtud de liTresllzaclón del Proceso Electoral

Local Extraordinario 2015-2016 y la necesidad de llevar a cabo procedimientos /  
ágiles y expeditos, mismos que fueron realizados con la aplicación de las i

vigentes antes de la aprobación de tales Instrumentos legales. 1

15. De la actualización al Manual de Organización del IEPCT.- Tal y como se pi

punto vil, de los antecedentes del presente acuerdo, en el mes de agosto del
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dos mil dieciséis, el Órgano Superior de Oirecclón, aprobó adecuaciones a la 

estructura del Instituto Electoral, mediante el acuerdo número CE/2016/044, con 

la Finalidad de la nueva estructura corresponda i las necesidades, orientada la 

cotención de resultados y a la. eficiencia para el buen funcionamiento de este 

Organo Electoral, en este sentido se propone que el manual de organización se 

actualice conforme al acuerdo aquí referido.

K.Efeetos del acuerdo.- El objeto del presente acuerdo es para los efectos de la 

entrada en vigor de la normativa en materia administrativa, relativas a los 

manuales de: Normas Presupuestarlas y Administrativas para el Control del 

Ejercicio Presupuestal, Manual de Remuneraciones de los Servidores Públicos, 

Manual de Organización y el Reglamento de Adquisiciones, Arrendamiento y 

Prestación de Servicios del Instituto Electoral y de Participación Ciudadana de 

Tabascn, mismas que regirán las actividades relativas con el ejercicio presupuestal, 

para el óptimo funcionamiento de la administración y la aplicación de las 

remuneraciones del personal administrativo del Instituto. Lo anterior, para 

mejorar la gestión administrativa, a través de reformar el marco regulatorln 

administrativo y de aplicación obligatoria para los órganos del Instituto Electoral.

17. Facultad de la Junta Estatal Ejecutiva para la emisión de acuerdos.- Que de

conformidad con lo establecido en el artículo 41, de le Constitución Política de los (  
Estados Unidos Mexicanos; los artículos 9^ apartado C, fracción I, Inciso

oárrafo trece de la Constitución Política del Estado Ubre y Soberano de Tabasco; 

los artículos 100, 101, 102, numeral 1, 103, 104, numeral 1, fracciones I. II y I I I , 

',0S, 117, numeral 1, y numeral 2, fracciones XV y XVIII; 118, numeral 1, 122, 

numeral 1, fracción I y II y 119, numeral 1, fracciones II, V y XIII, de la ley Electoral 

y de Partidos Políticos del Estado de Tabasco, y el acuerdo CE/201S/0S8, 

aprobado por el Consejo Estatal de este Instituto Electoral el veintinueve de 

septiembre de dos mil quince. Establecen en forma sistemática la atribución y 

finalidad de la Junta Estatal Ejecutiva para fijar los procedimientos administrativos 

para garantizar el ejercicio eficiente y responsable de los recurso» que forman 

parte del patrimonio de este Instituto.

Por lo antes motivado y fundado, la Junta Estatal Ejecutiva del Instituto Electoral y 

de Participación Ciudadana de Tabasco emite el siguiente.

A C U E R D O

PRIMERO, le aprueba el acuerdo presenta la Dirección Ejecutiva de Administración, para 

dejar sin efectos, la suspensión temporal de la entrada en vigor de los Instrumentos 

normativos an materia administrativa relativas a: el Manual de Normas Presupuestarias y 

Administrativas para el Control del Ejercido Presupuestal, el Manual de Remuneraciones 

de los Servidores Públicos, Manual de Organización y el Reglamento de Adquisiciones, 

Arrendamiento y Prestación de Servidos del Instituto Electoral y de Participación 

Ciudadana d* Tabasco, en virtud de haberse suspendido la entrada en vigor de las 

mismas, el veintiséis de diciembre de 2015, mismos que corren agregados al presente, 

acuerdo como anexos 1,2,3 y 4.  ̂ I

SEGUNDO, En términos del considerando 1S, del presente acuerdo, se actualiza eT 

Manual de Organización del Instituto Electoral y de Partidpadón Ciudadana de 

Tabasco.

TERCERO. Los ordenamientos a< 

general y de carácter obligatorio p< 

en vigor a partir del dfa siguiente de

idminlstratlvos aprobados, son de observancia 

ra los Órganos del Instituto Electoral y entrarán 

su aprobación.

CUARTO. Se Instruye a la Oirecclón Ejecutiva de Administración, realice la difusión 

entre el personal y las demás, direc dones, unidades y coordinaciones del Instituto 

Electoral y de Participación Ciudadana de Tabasco, así mismo, se le de vista al 

Contralor General del propio Instituto para su conocimiento y aplicación.

QUINTO. -Quedan sin efecto todas l|s disposiciones administrativas aprobadas con
i

anterioridad al presente acuerdo, erl materia de control del ejercido presupuestal, 

administración de remuneradones, Organización y adquisiciones, arrendamientos y 

prestación de servidos.

SEXTO. Dentro de un periodo de sesejnta días hábiles a partir de la entrada en vigor

de la presente normativldad Adi 

Participación Ciudadana de Tabasco,

dminlstratlva del Instituto Electoral y de 

, la Direcdón Ejecutiva de Administración por 

conducto de sus áreas correspondientes deberá presentar un avance de los 

procedimientos y formatos administrativos que correspondan, para la aplicación de 

la normativa probada.

SÉPTIMO, Dentro de un periodo de noventa días hábiles a partir de la entrada en

vigor de *a presente norm.it¡v¡riad 
Participación Ciudadana de Tabasco, la

H-mnUtra'va del 'rsütuto Electoral y de 
Dirección Ejecutiva de AdmlnistradWS^or^

conducto de sus áreas correspondientes deberá conduir los procedimientos^

formatos administrativos que correspondan, para la aplicación de la normativa

probada.

OCTAVO • En términos de lo establecido por el articulo 117, numeral 2, fracción 

XXX de la Ley Electoral y de Partidos Políticos del Estado de Tabasco, se faculta a la 

Secretarla Ejecutiva, para que supervise el adecuado cumplimiento de las 

disposiciones legales aprobadas. i

NOVENO. • Publlquese en el Periódico Ofjdal del Estado y en la página de internet 

del Instituto Electoral, de cbnformidad con lo dispuesto en el articulo 114 de la Ley

Electoral y de Partidos Políticos del Estado de Tabasco.

El presente acuerdo fue aprobado en sesl ón Extraordinaria, efectuada el dieciséis 

de junio de 2017, por votación unánime de los Integrantes de la Junta Estatal 

Ejecutiva del Instituto Electoral y de Participación Ciudadana de Tabasco. la Mtra. 

Maday Merino Damian, Consejera Presidenta y Presidenta de la Junta Estatal 

Ejecutiva; el Uc. Roberto Félix López, Secretario Ejecutivo y Secretario de la Junta; 

Lie. Armando Antonio Rodríguez Cótdovi, Director Ejecutivo de Organización 

Electoral y Educación Cfvla^y LCP. y F. Juan Manuel Segura Guzmán, Director 

Ejecutivo de Admlnlsi

'AL SECI
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EN LA CIUDAD DE VILLAHERMOSA, CAPITAL DEL ESTADO DE TABASCO, A LOS DIECISÉIS DÍAS DEL MES 

DE JUNIO DEL AÑO DOS MIL DIECISIETE, EL SUSCRITO LICENCIADO ROBERTO FÉLIX LÓPEZ, 

SECRETARIO EJECUTIVO DEL INSTITUTO ELECTORAL Y DE PARTICIPACIÓN CIUDADANA DE TABASCO, 

CON FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO POR EL ARTÍCULO 117, PÁRRAFO 2 FRACCIONES I, XXIV Y XXX DE 

LA LEY ELECTORAL Y DE PARTIDOS POLÍTICOS DEL ESTADO DE TABASCO.-------------------------------------

.............................................................C E R T I F I C A----------------------- -------------------------------

QUE LAS PRESENTES COPIAS FOTOSTÁTICAS, CONSTANTES DE (14) CATORCE FOJAS ÚTILES, 

CONCUERDAN EN TODAS Y CADA UNA DE SUS PARTES CON EL ACUERDO JEE/2017/005 QUE EMITE LA 

JUNTA ESTATAL EJECUTIVA DEL INSTITUTO ELECTORAL Y DE PARTICIPACIÓN CIUDADANA DE 

TABASCO, A PROPUESTA DE LA DIRECCIÓN EJECUTIVA DE ADMINISTRACIÓN, PARA DEJAR SIN 

EFECTOS, LA SUSPENSIÓN TEMPORAL DE LA ENTRADA EN VIGOR DE LOS INSTRUMENTOS 

NORMATIVOS EN MATERIA ADMINISTRATIVAS RELATIVAS A EL MANUAL DE NORMAS 

PRESUPUESTARIAS Y ADMINISTRATIVAS PARA EL CONTROL DEL EJERCICIO PRESUPUESTAL, EL 

MANUAL DE REMUNERACIONES DE LOS SERVIDORES PÚBLICOS, EL MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y EL 

REGLAMENTO DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y PRESTACIÓN DE SERVICIOS, DEL INSTITUTO 

ELECTORAL Y DE PARTICIPACIÓN CIUDADANA DE TABASCO, EN VIRTUD DE HABERSE SUSPENDIDO LA
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M ARCO  JURIDICO

El Manual de Normas Presupuestarias y Administrativas para el 

Ejercicio Presupuestal del Instituto Electoral y de Participación Ci 

Tabasco, está basado en las siguientes leyes, códigos y reglamentos 

y estatales.

Legislación Federal

Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos, 

le y  General de Contabilidad Gubernamental.

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas yj los 

Municipios.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaría.

Ley del Impuesto Sobre la Renta.

Ley del Impuesto al Valor Agregado.

Código Fiscal de la Federación.

Estatuto del Servicio Profesional Electoral Nacional y de la Réma 

Administrativa.

■  Manuales y lincamientos expedidos por el Consejo Nacional 

Armonización Contable.

Legislación Estatal

* Constitución Política del Estado Libre y Soberano de Tabasco.

■  Ley Electoral y de Partidos Políticos del Estado de Tabasco.

* Ley de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaría del Estado 

Tabasco y sus Municipios.

* Ley de Fiscalización Superior del Estado de Tabasco.

■  Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestación de Servicios 

Estado de Tabasco, y su Reglamento.

■  Ley de Responsabilidades de los Servidores Públicos del Estado 

Tabasco.

■  Ley de Remuneraciones de los Servidores Públicos del Estado 

Tabasco y sus Municipios.

■  Estatuto del Servicio Profesional Electoral Estatal y de la 

Administrativa.

de

|de

el

de

l i e
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CAPÍTULO I. DISPOSICIONES GENERALES

l.l.-GENERALIDADES

El presente Maniial tiene como objetivo fundamental, establecer la 

normatividad que permita al Instituto Electoral y de Participación Ciudadana 

de Tabasco, ejerced y controlar presupuesta!, financiera, administrativa y 

contablemente, la «porrecta aplicación del gasto, de manera que se cumplan 

en form a eficiente V eficaz las metas y programas periódicos integrados por 

los Órganos Centrajes del Instituto previstos en la Ley Electoral y de Partidos 

Políticos del Estado de Tabasco. Los Órganos Centrales, Distritales y 

Municipales, así cómo las unidades administrativas que emanan de ellos 

están obligados a observar y aplicar las presentes Normas Administrativas.

Para efectos del presente documento, se entenderá por:

A. Adjudicación directa. Excepción al procedimiento de licitación pública, 

mediante el cual se selecciona al proveedor de bienes, arrendador, o 

prestador dpi servicio, con base en las mejores condiciones en cuanto 

a precio, calijdad, financiamiento, oportunidad y demás circunstancias 

pertinentes.!

B. Adquisición.! Tomar en propiedad bienes muebles e inmuebles, desde 

el momento ten que legalmente se considere formalizado el acuerdo de 

voluntades, mediante el pago de una cantidad previamente convenida.

C. Ahorro Presupuestario. Es la economía del recurso que resulta de la 

diferencia entre el presupuesto autorizado y el ejercido. Una vez que 

se hayan cumplido las metas establecidas.

D. Auto fÍd ades en materia financiara,,La i«inta Estatal Ejecutiva, la 

Secretaría Ejecutiva, la Dirección Ejecutiva de Administración y la 

Contraloría general del Instituto Electoral y de Participación Ciudadana 

de Tabasco.

E. Bases. Docqmento público expedido unilateralmente por el In
!

donde se establece la información sobre el objeto, alcances, req 

términos y diemás condiciones del procedimiento para la adquisí 

-enajenación, donaciones o "te! arrendamiento de bienes y 

contratación de servicios; conforme a la Ley de Adquisiciones, 

Arrendamientos y Prestación de Servicios del Estado de Tabasco, y su 

Reglamento.
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,ue

de

F. B ienes. Los bienes muebles e inmuebles propiedad del Instituto. C 

forman parte de su patrimonio.

G. Bienes consumibles. Son aquellos que se utilizan para el desarrollo 

las actividades institucionales y cuyo uso termina con su vida íjtil 

totalmente. Se suministran a través de la Coordinación de Almacén.

H. Bienes controlables. Son aquellos que se utilizan para el desarrollo de 

las actividades que realiza el Instituto, tienen un desgaste parcial o tota l 

y son controlados a través de un registro global mediante de Control de 

Gasto, dada su naturaleza y finalidad.

I. Bienes no útiles y /o  en desuso. Los bienes muebles que por su uso, 

aprovechamiento o estado de conservación no sean ya adecuados para 

el servicio al cual se destinaron y su mantenimiento resulte oneroso; o 

bien, que ya no se requieren para la prestación del servicio.

J. Catálogo de bienes consumibles. Registro que contiene las 

características de los consumibles que ingresan al almacén, clasificados 

por partida presupuestal.

K. Catálogo de Claves. Relación por categoría de personas físicas y 

jurídico-colectivas que acreditaron su capacidad administrativa, 

financiera, legal y técnica, para suministrar o arrendar bienes y prestar 

servidos al Instituto Electoral y de Participación Ciudadana deTabasco. 

Las cuales se les proporciona conforme al Padrón de Proveedores del 

Estado de Tabasco para identificar su principal giro comerciak

L  Comité. El Comité de Compras del Instituto Electoral y de Participación 

Ciudadana de Tabasco.

M . Consejo Estatal. El Consejo Estatal del Instituto Electoral 

Participación Ciudadana de Tabasco.

N. Contraloría General. Órgano de Control Interno del Instituto Elect 

y de Participación Ciudadana de Tabasco.

O. Convocante. El Instituto Electoral y de Participación Ciudadana de

Tabasco, a través de la Secretaría Ejecutiva y la Dirección Ejecutiva de

Administración a solicitud del área usuaria, en su caso; quienes 
« •

instrumentan un procedimiento de adquisición, arrendamiento o 

contratación de servicios, en el cual convoca, invita o elige a personas 

con interés y capacidad para presentar propuestas.
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P. Convocatoria. Documento público por el que se invita a participar en 

un procedimiento de licitación pública, a todas aquellas personas físicas 

juríd ico - colectivas con Interés y capacidad para presentar propuestas.

Q. Dirección de Administración. La Dirección Ejecutiva de Administración 

del Instituto Electoral y de Participación Ciudadana de Tabasco.

R. D irectorio de proveedores. A la relación nominal de personas físicas y 

jurídico-colectivas que acreditaron su capacidad administrativa, 

financiera, legal y técnica, para suministrar o arrendar bienes y prestar 

servicios al Instituto Electoral y de Participación Ciudadana de Tabasco.

S*. Estatuto Nacional. Estatuto del Servicio Profesional Electoral Nacional 

y de la Rama Administrativa.

T. Estatuto. Estatuto del Servicio Profesional Electoral Estatal y de la 

Rama Administrativa del Instituto Electoral y de Participación 

Ciudadana de Tabasco.

U. Fondo Fijo. Efectivo proporcionado a las Unidades Administrativas y/o

Unidades Responsables para el desarrollo de sus funciones, con el 

objeto de cubrir las necesidades elementales mínimas e inmediatas del 

ga?tócórríeñté,para“ ereíercído'deiarfunctones-clei4nstitutOr-----------

V. INE. El Instituto Nacional Electoral

W. Institu to . El Instituto Electoral y de Participación Ciudadana de 

Tabasco.

X. Junta Estatal. La Junta Estatal Ejecutiva del Instituto Elector 

Participación Ciudadana de Tabasco.

Y. Ley Electoral. La Ley Electoral y de Partidos Políticos del Est

TaBasco : ~

Z. Licitación Simplificada (Menor o Mayor) excepción al procedimlerÜ 

de licitación pública, mediante el cual se adquieren bienes muebles y 

contratan servicios, a través de la invitación a cuando menos tres o 

cinco personas físicas o jurídico-colectivas, para obtener las mejores 

condiciones en cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportunidad y 

demás circunstancias pertinentes.

AA. Licitación pública. Modalidad adquisitiva de bienes y la contratación 

de servicios, mediante convocatoria por el que se aseguran las mejores 

condiciones en cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportunidad y 

de»;ú:. nrcunstancias pertinentes.
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BB. Manual de Contabilidad. Manual de Contabilidad Gubernamental del 

Instituto Electoral y de Participación Ciudadana de Tabascó.

CC. Manual de Normas Administrativas. Normatividad para la 

Administración de los Recursos del Instituto Electoral y de Participación 

Ciudadana de Tabasco. Denominadas, Manual de Normas 

Presupuestarias y Administrativas para el Control d^l Ejercicio 

Presupuestal.

DD.Oferente. La persona física o jurídica-colectiva que presenta

ligaciones 

Insti

propuesta técnica y económica para participar en un procedimiento 

adquisitivo en los actos de presentación y apertura ce ofertas 

celebrados por el Instituto.

EE. Oficio de Comisión. Documento que acredita la salida de l servidor 

público (permanente o eventual) para realizar actividades i iherentes 

al Instituto fuera de su área de adscripción (local, nacional o 

internacional).

FF. Prestador de Servicios Profesionales. Persona que celebra con el 

Instituto contratos de consultoría, asesoría, estudios e inves

GG.Presupuesto Es el monto que aprueba el Consejo Estatal di

Electoral y de Participación Ciudadana de Tabasco, para\él ejercí 

fiscal anual de que se trate; cubre el Gasto Corriente, Prerrogativas 

Partidos Políticos, Gasto Electoral y cualquier otro concepto necesario 

para la operación del Instituto y se envía al Poder Ejecutivo para ser 

aprobado por el H. Congreso del Estado cada año. Puede ser de Egresos 

o de Ingresos.

HH. Procedimiento de adquisición. Forma sistemática d e . realizar la 

. contratación de bienes, arrendamientos o servicios; mediante 

pública, licitación simplificada (Mayor o Menor), adjudicador 

compra directa.

II. Programa. Programa Institucional Anual de Trabajo del 

Electoral y de Participación Ciudadana de Tabasco.

JJ. Propuesta Solvente. Proposición presentada por una persorja física o 

jurídica-colectiva en un procedimiento de Adquisición que, cumpliendo 

con las condiciones y requisitos de las bases, sea la proposición 

económica más baja considerando los costos de mercado.

KK. Proveedor o Prestador de Servicios. La persona física o jurídica- 

colectiva que, a través de un contrato o pedido, suministra, p renda o

licitación 

directa o

Instituto



26 DE JULIO DE 2017 PERIODICO OFICIAL 15

abastece de bienes y/o  servicios al Instituto Electoral y de Participación 

Ciudadana de Tabasco.

LL Requisición. Formato por medio del cual la unidad administrativa que 

conforman al Instituto ElectoraFy”  de Participación Ciudadana de 

Tabasco, solicitan bienes consumibles.

M M . Resguardante. Servidor público electoral que tiene en custodia y uso 

algún bien propiedad del Instituto Electoral y de Participación 

Ciudadana de Tabasco y por lo tanto es responsable directo de su uso y 

salvaguarda: ---------------------  ------------------- ;............ ..........

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

Participación Ciudadana de Tabasco.

OO.Secretario Ejecutivo. Titular de la Secretaría Ejecutiva del Instituto 

Electoral y de Participación Ciudadana de Tabasco.

PP. Servicios. Conjunto de acciones mediante la cual atiende nece& j^^W  

programadas y/o solicitadas que requiere el Instituto Electoral? y cÜ 

Participación Ciudadana de Tabasco.

"dé la  coordirí

l i l i

X '

Operativa de Recursos Materiales y Servicios que, de una manerc 

regular, continua y uniforme atiende a las diversas áreas que 

conforman al Instituto.

RR. Servidor Público Electoral. Toda persona que desempeñe un empleo, 

cargo o comisión; permanente o eventual, para el Instituto.

SS. Tesorería. Área encargada de la caja, fondo fijo, cheques y pago a 

proveedores.

TT. Traspaso presupuestario. Movimiento que consiste en trasladar el 

importe to ta l o parcial de la asignación de una partida presupuestaria a 

otra, afectando programas y capítulos del gasto, previa autorización de 

la Dirección Ejecutiva de Administración y del Secretario Ejecutivo, a 

través del área de Presupuesto de la Coordinación de Recursos 

Financieros.

UU.Unidad Administrativa. Presidencia, Secretaría Ejecutiva, Dirección 

Ejecutiva de Administración, Dirección Ejecutiva de Organización 

Electoral y de Educación Cívica, la Contraloría General, el Órgano 

Técnico de Fiscalización, así como a las Juntas Electorales Distritales y 

Municipales del Instituto Electoral y de Participación Ciudadana de 

Tabasco.
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W . Unidad responsable. Áreas de los Órganos Centrales, Distritales y 

Municipales del Instituto que requieren la adquisición de bienes, 

arrendamientos o prestación de servicios para el óptimo cumplimiento 

de las actividades institucionales.

La Dirección Ejecutiva de Administración y la Contraloría General, en el 

ámbito de sus respectivas competencias, están facultadas para

estas Normas Administrativas para efectos administrativos 
asimismo, para establecer o sugerir los controles necesarios para ^u adeq 

cumplimiento.

interpretar 

y legales;

A falta de Norma Administrativa se sujetará a lo señalado en la L|sy Electoral 

y de Partidos Políticos del Estado de Tabasco, los reglamentos y 

normatividades especificas aprobadas por la Junta Estatal que deban 

aplicarse al Instituto, la Ley General de Contabilidad Gubernamental, la Ley 

de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestación de Servicios de Estado de 

Tabasco y su Reglamento, así como todas aquellas disposiciones jurídicas 

aplicables a la materia.

1.2.- DE LAS ATRIBUCIONES DE LAS AUTORIDADES
1.2.1. El Consejo Estatal tendrá las siguientes atribuciones:

a) Aprobar anualmente el anteproyecto de presupuesto del Instituto, a 

propuesta de la Presidencia del Consejo Estatal;

b) Las demás que le concede la Ley Electoral, así como !a£ presentes 

Normas Administrativas.

1.2.2. La Junta Estatal Ejecutiva tendrá las siguientes atribuciones:

a) Aprobar el Manual de Organización y el Catálogo de Puestos del 

Instituto a propuesta de la Dirección de Administración; 

bj Aprobar el Tabulador a propuesta de la Dirección de Administración.

c) Aprobar y expedir los reglamentos internos necesarios, para el debido 

ejercicio de las facultades y atribuciones del Instituto, a propuesta del 

área según la materia que corresponda y

d) Lo establecido en los artículos 118,119 y demás relativos y aj ilicables de

TaTey^lF¿tQTgfnghEstatute-Na€ÍonaLv-Estatuto^.vJas demás que le
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atribuye el Manual de Administración de Remuneraciones y las 

presentes Normas Administrativas.

1.2.3. La Secretaría Ejecutiva tendrá las siguientes atribuciones:

a) Someter a la consideración del Presidente del Consejo 

Anteproyecto de presupuesto anual del Instituto, para su preseí 

ante el Consejo Estatal;

b) Ejercer lajs partidas presupuéstales aprobadas en el Presupuesto de 

Egresos del Estado;

c) Autorizar los recursos financieros disponibles del Instituto, para que 

puedan ser objeto de inversión tem poral de renta fija o variable sin 

riesgos, en instituciones bancadas;

d) Autorizar en conjunto con el Director de Administración, los recursos 

presupuéstales, financieros

e) o materiales para actividades no contempladas en el programa, o ahorro 

presupuestario para el m ejor funcionam iento de las Unidades 

Administrativas;

f) Autorizar! las transferencias internas entre partidas pertenecientes al 

mismo proyecto presüpuestal, a petición del Director de Adm inistración 

identificando plenamente el monto, partida de origen y destino de los 

recursos para el m ejor funcionam iento del Instituto.

g) Informar! a la Dirección de Administración las multas confirmadas a 

cargo de los partidos políticos, para su aplicación y entero a la Secretaria 

de Planeación y Finanzas

h) Las establecidas en el artículo 117 de la Ley Electoral, así como las 

presentes Normas Administrativas.

1.2.4. La Dirección Ejecutiva de Administración tendrá las siguientes Atribuciones:

a) Formular y rem itir anualmente el anteproyecto de presupuesto del 

Instituto; al Secretarlo Ejecutivo;

b) Establecer y operar los sistemas administrativos para el ejercicio y 

control de los recursos, de acuerdo a las presentes Normas 

Administrativas;
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de los re

estal;

c) Formular, proponer y aplicar las normas, políticas y p ro ce d im ie n to  £  

la adm inistración de los recursos del Instituto;

d) Custodiar, organizar, d irig ir y ejercer la administración 

del Institu to ;

e) Aplicar las medidas de racionalidad y disciplina presupu

f) Solicitar las adecuaciones por transferencia internas] entre partidas 

pertenecientes al mismo proyecto presupuestal, para autorización del 

Secretario Ejecutivo, identificando plenamente el monto, partida de 

origen y destinó de los recursos para el mejor funcionam iento del 

Institu to .

g) Proporcionar la inform ación financiera y contable que en el desarrollo

de las auditorías se requiera; I

h) Organizar, d irig ir y contro lar la administración de los recursos 

financieros, materiales y humanos, así como la prestación de los 

servicios generales en el Instituto.

■i) A dqu irir y sum inistrar los materiales, bienes, bienes consumibles, 

controlables y servicios, necesarios que sean autorizados para la 

realización de los fines del Instituto.

j) Contratar los servicios y arrendamientos necesarios que sean 

autorizados para la realización de los finés del Instituto.

k) Contratar al personal del Instituto, conform e a lo previsto en el 

Programa y Estatuto del Institu to  en lo aplicable.

l) Elaborar las normas y manuales para la administración y ej 

recursos presupuéstales.

m) Elaborar y  d ifund ir las Normas Administrativas tendientes 

buen funcionam iento de la administración del Instituto.

n) E]abprar los contratos, tra m ita r los nombramientos,

ercicio de los

a m ejorar el

remociones,

renuncias, licencias, fin iqu itos laborales y jubiíacÍóñ¿"s~déT(>s^ servidores 

públicos del Instituto , en conjunto con la Dirección Jurídiccj conform e a 

lo  previsto en el Manual de Administración de Remuneraciones, 

Estatuto y  leyes aplicables de la materia.

o) Asegurar ía conservación, así como administrar y controlar los bi

bienes consumibles y bienes controlables del Instituto;
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■ p) Atender todo asunto correspondiente a la prestación de se rfe p s iM  

----------rrTedTCüs; asistenciales, ambientales, deportivos, cu ltu rffS á fT
N i;  ' '

socioeconómicos, vacacionales y educativos al personal del Instituto; ^

q) Llevar a cabo el procedimiento de desincorporación, enajenación, 

donación y remates de bienes no útiles y/o en desuso propiedad del 

Instituto, previo acuerdo de la Junta Estatal Ejecutiva; y

r) Las demás que le concede el artículo 122 de la Ley Electoral y 

reglamentos respectivos, así como las presentes Normas 

Administrativas.

1.2.5. La Contrataría General tendrá las siguientes atribuciones:

Además de vigilar que las afectaciones a las partidas aprobadas se realicen 

conforme a las disposiciones legales aplicables, tiene las siguientes funciones:

a) Fijar los criterios para la realización de las auditorías, procedimientos, 

métodos y sistemas necesarios para la revisión y fiscalización de los 

recursos a cargo de las áreas y órganos del Instituto Estatal;

b) Establecer las normas, procedimientos, métodos y sistemas de 

contabilidad y de archivo, de los libros y documentos justificativos y 

comprobatorios del ingreso y del gasto, así como aquellos elementos 

que permitan la práctica idónea de las auditorías y revisiones, que 

realice en el cumplimiento de sus funciones; Ley Electoral y de Partidos 

Políticos del Estado de Tabasco.

c) Evaluar los informes de avance de la gestión financiera respecto de los 

programas autorizados y los relativos a procesos concluidos;

d) Evaluar! el cumplimiento de los objetivos y metas fijadas en los 

programas de naturaleza administrativa contenidos en el presupuesto 

de egresos del Instituto Estatal;

e) Verificar que las diversas áreas administrativas del Instituto Estatal que

hubieren recibido, manejado, administrado o ejercido recursos, lo
hagan conforme a la normatividad aplicable, los programas aprjSfeáclíff

y montos autorizados, así como, en el caso de los egresos, con ¿Srgojí 

las partidas correspondientes y con apego a las disposiciones leKÍtegf 

reglamentarias y administrativas conducentes;

f) Revisar que las operaciones presupuéstales que realice el Instituto 

Estatal se hagan con apego a las disposiciones legales y administrativas 

aplicables a estas materias;

lil
i t

iil
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g) Verificar las obras, bienes adquiridos o arrendados! y servicios 
contratados, para comprobar que las inversiones y gasto^ autorizados 

se han aplicado, legal y eficientemente, al logro de los objetivos y metas 

de los programas aprobados;

h) Requerir a terceros que hubieran contratado bienes o servicios con el

Instituto la información relacionada con la documentación justificativa 

y comprobatoria respectiva, a efecto de realizar las corjnpulsas que 

correspondan; I

i) Solicitar y obtener la información necesaria para el cumplimiento de sus 

funciones. Por lo que hace a la información relativa a las operaciones de 

cualquier tipo proporcionada por las instituciones de crédito, les será 

aplicable a todos los servidores públicos de la propia Contrataría 

General, así como a los profesionales contratados para la práctica de 

auditorías, la obligación de guardar la reserva a que aluden las 

disposiciones normativas en materia de transparencia y acceso a la 

información pública;

Emitir los lineamientos, instruir, desahogar y resolver los 

procedimientos administrativos respecto de las quejas que se presenten 

en contra de los servidores públicos del Instituto Esta:al que se

j)

encuentren en el supuesto del numeral 3 del artículo 368, 

régístrolfelosservidorespóblieo^sancionadas^_________

y llevar el

k) Investigar, en el ámbito de su competencia, los actos u omisiones que 

impliquen alguna irregularidad o conducta ilícita en el ingreso, egreso,

manejo, custodia y aplicación de fondos y recursos del Instituto Estatal;

l) Recibir denuncias o quejas directamente relacionadas con

disposición de los ingresos y recursos del Instituto Estatal per darte 

los servidores públicos del mismo y desahogar los procedimieptajf a q  ̂

baya-fugar;----------------------------------

m) Efectuar visitas a las sedes físicas de las áreas y órganos dejl Institl 

Estatal para solicitar la exhibición de los libros y papeles indispensables 

para la realización de sus investigaciones, sujetándose a las 

formalidades respectivas;

n) Establecer los mecanismos de orientación y cursos de capacitación que 

resulten necesarios para que los servidores públicos del Instituto Estatal 

cumplan adecuadamente con sus responsabilidades administrativas;

£7
 X
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o) Formular pliegos de observaciones en materia administrativa;

p) Determinar los daños y perjuicios que afecten al Instituto en su 

patrimonio y fincar directamente a los responsables las indemnizaciones 

y sanciones pecuniarias correspondientes;

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

lineamientos respectivos;

r) Presentar a la aprobación del Consejo Estatal sus programas anuales de 

trabajo;

s) Presentar al Consejo Estatal los informes previo y anual de resultados 

de su gestión, y acudir ante el mismo cuando así lo requiera el Consejero 

Presidente;

t) Participar, a través de su titu lar, con voz, pero sin voto, en las Sesiones 

de la Junta Estatal Ejecutiva del Instituto Estatal, cuando por m otivo del 

ejercicio de sus facultades así lo considere necesario el Consejero 

Presidente;

u) Recibir y resguardar las declaraciones patrimoniales que deban 

presentar los servidores públicos del Instituto Estatal, a partir del nivel 

de jefe de departamento, conforme a los formatos y procedimientos 

que establezca la propia Contraloría General. Serán aplicables en lo 

conducente las normas establecidas en la ley de la materia;

v) Intervenir en los procesos de entrega-recepción por inicio o concliifi$ón
\p

de encargo de los servidores públicos que corresponda, y

w) Las demásique le otorgue la ley electoral.

CAPÍTULO II. DE LOS RECURSOS FINANCIEROS 

2.1.- DEL PRESUPUESTO DEL INSTITUTO

El presupuesto de Ingresos del Instituto, será el instrumento que establezca la 

asignación de los recursos presupuéstales, sobre la base del ejercicio 

inmediato anterior y considerando la estimación financiera anual anticipada 

de los ingresos necesarios para cumplir su objeto, principios, fines y 

atribuciones en caso de haberlos.

El presupuesto de Egresos del Instituto, es el instrumento que establece la 

asignación de los recursos presupuéstales, sobre la base del ejercicio 

inmediato anterior y considerando el Programa y la estimación financiera
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anticipada de los egresos necesarios para cumplir su objeto, prjncipios, fines y 

atribuciones.

El patrim onio del Instituto se integra con los bienes que se destinen al 

cumplim iento de su objeto y las partidas que anualmente se señalen en el 

Presupuesto de Egresos del Estado, así como por los ingresos no 

presupuéstales.

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

administrativa deberá proporcionar oportunamente a la Dirección de 

Administración su Programa, (PIA) con base en estimaciones presupuéstales 

conforme a las metas y programas periódicos para los Órganos Centrales

-Distritales v Municipales que se requerirán, a través del Sistema

que la Dirección de Administración determine para tal efecto en 

la Unidad Técnica de Planeación.

Presupuestal

coñjlJñtó'coñ

an1e

su

La solicitud de Prerrogativas a Partidos Políticos acreditados

se establecerá en un Presupuesto de Egresos adicional porque 
establecido en la Ley Electoral y este es Constitucional e Irreiji

Instituto solo es garante de la ministración.

La Dirección de Administración es la encargada de elaborar

el Instituto 

cálculo está 
unoJ&t̂ i_i£L

nte 

propuestóT 

el ejercicio,

anteproyecto del presupuesto del capítulo 1000 refere 

Remuneraciones al Personal de acuerdo al tabulador anual 

también establecer y operar los sistemas administrativos para 

vigilancia y control del mismo, además de operar el sistema contable, tomando 

en cuenta los lineamientos establecidos por el COÑAC, Ley General de 

Contabilidad Gubernamental, Ley de Presupuesto y Responsabilidad 

Hacendaría del Estado de Tabasco y sus Municipios y lo establecido en la 

legislación aplicable.

La Dirección de Administración en coordinación con la Unidad Técnica de 

Planeación, analizarán y consolidarán las estimaciones presupuest arías de las 

unidades administrativas del Instituto y su factibilidad para integrarlas en un 

anteproyecto de presupuesto, que contenga los capítulos, cclnceptos y 

partidas específicas y de conformidad a la estructura programática. Mismos 

que serán remitidos para su aprobación al Consejo Estatal.
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2.1.1. Del Ejercicio Presupuestal.

La base para ejercer el presupuesto del Instituto, es registrar las afectaciones, 

adecuaciones, seguimiento y control presupuestal, así como la emisión de 

reportes presupuéstales, serán la estructura programática y las partidas 

presupuéstales sujetándose a lo establecido en el Manual de Contabilidad del 

Instituto, lineamientos emitidos por el COÑAC, Ley General de Contabilidad 

Gubernamental, Ley de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaría del Estado 

de Tabasco y sijs Municipios y a lo establecido en la legislación aplicable.

El Presupuesto de Egresos, incluirá, además de los proyectos para el gasto 

operativo y electoral del instituto, el financiamiento público para los Partidos 

Políticos Nacionales, Locales y Candidatos Independientes-conforme a lo

estipulado en el artículo 9, apartado A) de la Constitución Política del Estado 
Libre y Soberano de Tabasco; en correlación con los artículos 72 y 308 nu

1 fracción III de la Ley Electoral.

Los proyectos de gastos operativos ordinarios y electorales serán conforme 

las actividades establecidas en el Programa Anual autorizados.

El Instituto podrá efectuar operaciones y contraer compromisos que 

previamente tengan suficiencia presupuestal. Los servidores públicos que no 

observen lo anterior, se harán acreedores a las sanciones que señale la Ley de 

Responsabilidades de los Servidores Públicos del Estado.

Los recursos presupuéstales asignados al Instituto, hasta en tanto sean 

ejercidos y siempre que estén disponibles, podrán ser objeto de inversiones 

en instrumentos de renta fija de disponibilidad inmediata; para que obtengan 

rendimientos, estableciéndose controles y registros administrativos para su 

manejo y vigilancia; atendiendo a la legislación y disposiciones aplicables 

vigentes.

La Dirección de Administración a través de la Coordinación de Recursos 

Financieros, será la responsable del control y registro del ejercicio del gasto 

del Instituto. La documentación que contenga la información del presupuesto 

ejercido, se remitirá mensualmente a la Contraloría General.

LOS Órganos Centrales, Distritales y Municipales, así como las Unidades 

Administrativas adscritas tienen la responsabilidad de ejercer y llevar a cabo el 

seguimiento programático presupuestal asignado con antelación.
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El ahorro presupuestario, una vez que se han cumplido las metas previstas 

para el.programa o cubierto las obligaciones de pago del ejercicip fiscal, puede 

disponerse para otros proyectos del Instituto a propuesta del Secretario 

Ejecutivo y la Dirección de Administración, previa justificación

que presenten a la Junta Estatal.

2.1.2. Seguimiento del Ejercicio Presupuesta!.

del proyecto

El seguimiento del Ejercicio Presupuestal se realizará en la formq siguiente:

a) A través de las auditorias, la evaluación de la cuenta pública mensi/& y 

de los informes de avance de la gestión financiera respecto de 

programas autorizados y los relativos a procesos concluidos,

Superior del Estado de Tabasco.

b) Por medio del Informe Anual respecto del ejercicio presupuestal 

enviado por la Dirección de Administración a la Secretaría Ejecutiva 

como parte de la rendición de cuentas a la Junta Estatal.

2.1.3. Evaluación del Gasto del Instituto.

La Cóntraloría General vigilará que las. afectaciones a las partidas aprobadas, 

se realicen conforme a las disposiciones legales aplicables y en su caso, 

aquellas que promuevan en complemento a las anteriores, para lo cual las 

diversas áreas administrativas, estarán obligadas a proporcionarle la 

información que les solicite y permitirle la práctica de arqueos, y auditorías 

preventivas.

El control y la evaluación de la ejecución del presupuesto de egresos del 

Instituto, comprenderá:

a) La fiscalización permanente de los activos, pasivos, ingresos, gastos, y 

todos los conceptos que integran el patrimonio del Instituto.

b) El seguimiento de las realizaciones financieras y de metas durante el 

desarrollo de la ejecución de los programas o proyectos aprobados.

Esta se basará en la información derivada de:

a) La Contabilidad que, con el registro de las operaciones cantables y 

presupuéstales deberá realizarse diariamente, conforme a las 

disposiciones de la Ley General de Contabilidad Gubernamental y las 

disposiciones del Consejo Nacional de Armonización Contable
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b) Los informes de los análisis y evaluaciones, de las observaciones, 

conclusiones y recomendaciones que en materia de presupuesto y gasto 

público realice la Contraloría General.

La Dirección de Administración, proporcionará a la Contraloría Gened 

informe presupuestal acumulado cada mes, para analizar cada una ere Jpsl 

partidas presupuéstales afectadas del mes inmediato al que corresponde 

información.

2.1.4. Clasificación Presupuestal.

No deberá afectarse una partida genérica en aquellos casos en que exista una 

partida específica que se refiera a la erogación, para ello deberá consultarse el 

Clasificador por Objeto del Gasto emitido conforme a la normatividad 

establecida por el Consejo Nacional de Armonización Contable. Deberán 

afectarse partidas correspondientes al gasto del proyecto presupuestal que 

aplique.

2.2.- MOVIMIENTOS PRESUPUESTALES.

Los recursos presupuestarios autorizados no ejercidos, podrán ser sujetos de 

adecuaciones presupuéstales para lograr el cumplimiento de las actividades 

institucionales. A través de la Coordinación de Recursos Financieros y el área 

de presupuesto con apoyo de la Unidad Técnica de Planeación.

En caso de que se presenten contingencias y /o  actos ajenos a la Planeación 

Institucional, para lo cual se requiera su atención inmediata, la erogación de 

recursos adicionales a los autorizados, la Junta Estatal instruirá a la Secretaría

Ejecutiva que presente un plan de contingencia y adopte las medidas
..... . . .

presupuestarias pertinentes para ello y solicitará al Poder Ejecutivo Estatal los 

recursos adicionales que sean necesarios.

La Dirección de Administración, solicitará al Secretario Ejecutivo la aprobación 

para que los ingresos no presupuéstales tales como: productos financieros, 

-v.enta,.„de,,bases de licitación, recuperación de seguros, penalizaclones 

contractuales, enajenaciones de materiaTde~desechóYde activos7&íeTrerTTo~ 

útiles y/o  en desuso, entre otros; se consideren como una ampliación al 

presupuesto anual aprobado. Solicitud que deberá estar sustentada y 

justificada por la dirección de administración.
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2.2,1. Transferencias y Saldos Disponibles Compensados.

Para registrar y controlar las transferencias y compensar los saldoi dispon], 

deberán sumarse los recursos autorizados y calendarizados de las cuentas o 

partidas.

La Coordinación de Recursos Financieros deberá registrar en su control 

presupuestal y contable las transferencias internas que se efectúejn e informar 

en los reportes mensuales a la Contraloría General y a la Unidaql Técnica de 

Planeación.

2.2.2. Transferencias de Recursos.

Las adecuaciones entre partidas procederán si son solicitados por ja Dirección 

de Administración, con el visto bueno de la Unidad Técnica de P aneación y 

autorizados por el Secretario Ejecutivo, identificándose plenamentje el monto, 

partida de origen y destino de los recursos.

2.3.- ORDEN DE PAGO, MINISTRACIÓN Y COMPROBACIÓN DE RECURSOS.

2.3.1. Ejercido Presupuesta!.

El presupuesto del Instituto será ejercido por el Secretario Ejecutivo en 

coordinación con la Dirección de Administración quienes darán cunjiplimiento 

a sus obligaciones conforme a la normatividad aplicable en la matéiHa.

2.3.2. Orden de Pago.

Es el documento que comprueba la afectación y ejercicio del gasto público, a 

través de la descripción y análisis de los niveles programáticos qi îe se han 

ejercido.

La afectación de las partidas del presupuesto y la consecuente erogación de 

los fondos, requieren la expedición de la orden de pago debidamente 

autorizada con la firma autógrafa de los servidores públicos responsables.

Todo pago que afecte una partida del presupuesto de egresos, deberá ha 

invariablemente al interesado o a su representante legal o a quien 

autorice para efectos de cobranza, quienes se identificarán ante el servidor 

público que efectúe el pago, debiendo dejar constancia de ello al margen o al
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calce de la póliza de cheque respectiva, anexando la documental 

comprobatoria.

Para la formulación y trám ite de la orden de pago y comprobación de 

recursos, la Unidad Administrativa deberá observar los siguiente:

a. Las órdenes de pago se emitirán a favor de personas físicas y/o 

júrídico-colectivas (proveedores, contratistas o prestadores de 

servicios) para cubrir los pagos definitivos que no sean objeto de 

fondo revolvente dependiente de la Tesorería.

b. Las órdenes de pago y la comprobación de recursos se 

presentarán en original y dos copias simples en la Coordinación 

de Recursos Financieros, acompañada de los documentos 

siguientes: en el caso de la Coordinación de Recursos Materiales 

y Servicios el oficio de solicitud del área correspondiente, 

cotizaciones o cuadro comparativo solicitud de suficiencia 

presupuestal, respuesta de suficiencia presupuestal, pedido, 

contratos, factura, en el caso de la Coordinación de Servicios 

Generales se anexa orden de servicio.

c. En el caso de servicios fijos como pago de energía eléctrica, agua

potable, rentas de inmuebles, telefonía celular, líneas telefónicas, 

servicio de consultoría contable, agua purificada, o cualquier 

servicio cuyo pago sea de manera periódica constante; no será 

necesario anexar toda la documentación solicitada en el inciso 

-anterior_____ _

d. Las órdenes de pago y la comprobación dé^écursos' se 

presentarán en original y dos copias fieles en la Coordinación de 

Recursos Financieros, acompañada de la relación original de 

documentación soporte debidamente firmado.

e. No se recibirán órdenes de pago y comprobaciones de r  

que contengan manchas, borrones, tachaduras o enmendadura!

f. La orden de pago y la comprobación de recursos deberám afkír 

-avaiadas“ Con~lM^irmal^dér'SecfetancrE]ecutivo, del Direc 

Ejecutivo de Administración, Subdirector Administrativo y rúbrica 

del Coordinador de Recursos Financieros.
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2.3.3. Comprobación de Recursos.

Los importes en las órdenes de pago y comprobación de recursos ¿ue formule 

el Instituto para cubrir los gastos de operación y de inversión, se consignarán 

conforme al calendario de recursos previamente autorizado por la Secretaria 

Ejecutiva y la Dirección de Administración siempre que se hayan cubierto las 

formalidades establecidas y se anexe la documentación comprobatoria.

2.3.4. Recepción, Plazo y Requisitos de la Orden de Pago y Comprobación de Recurnos.

La orden de pago y la comprobación de recursos permiten controlar financiera 

y presupuestalmente el ejercicio de los recursos, programar los pagos de

terceros y pagos definitivos que realice el Instituto, liberar recursos que.
deriven de fondos revolventes y registrar contablemente las operaciones, por 

lo que se deberá observar io siguiente: I

I. La documentación comprobatoria quedará bajo resguardo de I Instituto, 

en la Coordinación de- Recursos Financieros; cumpliendó con los 

requisitos fiscales determinados en el Código Fiscal de la Federación 

vigente y para su registro deberá cumplir con los momentos contables 

que señala el COÑAC, sellarse con la palabra "operado" en la fecha de 

su registro, por lo que la orden de pago y comprobación de recursos, se 

tramitará con la documentación soporte del gasto efectuado.

II. La Dirección de Administración, a través de l.a Coordinación de Recursos 

Financieros pagará el importe de la orden de pago y comprobación de 

recursos cuando corresponda, tramitadas de acuerdo a los programas 

financieros autorizados. Los pagos pueden ser en efectivo, ene 

transferencia electrónica. Conforme lo señala la Ley del lmpue¡st' 

la Renta.

2.4. - DEL CONTROL DE EFECTIVO EN TESORERÍA.

2.4.1. Ministración de Recursos para Fondo fijo.

1. El Fondo Fijo será por el monto que autorice el Secretario Ejecutivo, para 

la Dirección de Administración; estará a cargo de la Tesorería del 

Instituto. Y para los Órganos Distritales y Municipales que así lo 

requieran para el desarrollo de sus funciones y del Programa, será 

responsable el Vocal Ejecutivo que reciba el fondo. Los aumentos o
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disminuciones del mismo, será a propuesta de la Dirección de 

Administración y aprobación de la Secretaría Ejecutiva.

2. El Fondo Fijo será resguardado, en su caso, dentro de un área específica, 

en una caja fuerte de preferencia, el cual estará a cargo del responsable 

de la Tesorería. En lo relativo a las Juntas Electorales Distritales y 

Municipales, el monto de fondo revolvente que manejen, será a través 

del Vocal Ejecutivo de la misma.

3. Los pagos en efectivo que se efectúen en cada operación, no deberán 

rebasar el monto de $2,000.00, conforme a la legislación aplicable.

4. Los pagos por montos superiores al punto anterior deberán efectuarse 

a través de transferencia bañcáríá previo registro de la clabe 

interbancaria o cuenta de cheques correspondiente; en el caso de pagos 

con cheque, serán nominativos, a nombre de personas físicas y jurídico- 

colectivas y con la leyenda "para abono en cuenta del beneficiario" el 

cual deberá estar invariablemente a nombre del beneficiario del pago.

e rF áso ^eT asrJriT T t^  y Municipales, éstas

comprobarán sus gastos a través de facturas emitidas por los 

proveedores y prestadores de servicios cuyos comprobantes deberán 

cumplir con los requisitos fiscales establecidos en el Código Fiscal de la 

Federación y la Ley del Impuesto Sobre la Renta, y demás requisitos del 

presente Manual de Normas Administrativas, dicha comprobad 

presentada en la Coordinación de Recursos Financieros para su rl 

autorización y en su caso el reembolso correspondiente.

6. La Dlretclón de Administración podrá autorizar fondos dé

temporal a las Unidades Administrativas del Instituto para fines o 

programas específicos. Dichos fondos no serán adicionales a los que 

autorice el Secretario Ejecutivo.

7. Quedan prohibidos los préstamos personales del fondo fijo.

8. La persona que se asigne para el manejo del fondo fijo  en la Tesorería, 

deberá firm ar el recibo que ampare dicha cantidad, validada con las 

signaturas del Coordinador de Recursos Financieros y el Subdirector de 

Administración; mismo que deberá actualizarse conforme se den 

incrementos o disminuciones.

9. Cuando el importe sea superior a los $ 100,000.00 (Cien mil pesos 

00/100 M.N.) deberá contratarse la fianza correspondiente; este 

requisito no aplicará cuando se trate de retiros temporales para cubrir
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expedición,

L . .

eventualidades de la jornada electoral, autorizados por 'el Secretario 

Ejecutivo y bajo la responsabilidad del Director Ejecutivo de 

Administración.

lO.Para el reembolso del Fondo Fijo se deberá observar lo siguiente:

a. No incluir comprobantes que, por su fecha de 

debieron comprobarse en reembolsos anteriores.

b. Los comprobantes que soporten los gastos del Fondo Fijo deberán 

contener las firmas, mismas que deben corresponder a quien 

autoriza que es el Coordinador de Recursos Financ eros; quien 

entrega que es el responsable de la Tesorería y quien recibe el 

producto o servicio y/o  realiza la compra. Dichos comprobantes 

deberán sellarse con la leyenda de "pagado", jaara evitar 

duplicidad en su pago.

c. Para los pagos de Gastos de Camino y Peajes, éstos qeben estar 

soportados con el Oficio de Comisión respectivo e indicar en su 

caso, los datos del vehículo en que se realiza la comisión.

d. Los vales provisionales de caja deberán compro Dars

reintegrar su importe, dentro de las 72 horas siguient

haberse entregado el efectivo. En periodos de proce 

electorales la Dirección de Administración podrá e>tender el 

plazo de comprobación.

11. La combinación de la caja fuerte de la Dirección de Administración será 

del conocimiento del titu lar y del Subdirector de Administración, y 

deberá salvaguardarse en sobre cerrado y firmado por éste y e ntregado 

al Coordinador de Recursos Financieros. Si existieran otras cajas fuertes 

será responsabilidad del Titular o encargado de la Unidad Administrativa 

y /o  Unidad Responsable que use la misma.

12. El acceso al área de Tesorería será restringido, por lo que única mente se 

permitirá la entrada al personal autorizado.

13. La Contraloría General en el ámbito de su competencia, podrá practicar 

arqueos periódicos tanto al Fondo Fijo de la Dirección de Administración 

en custodia de la Tesorería y otros; como a los autorizados a las órganos 

Distritales y Municipales, además de revisar los activos fijos qu^ a éstas 

se le asignen.
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14.Es competencia de la Contraloría General efectuar compulsas de gastos 

y facturas con personas físicas y jurídico-colectivas, con la finalidad de 

coadyuvar en el manejo de los sistemas de control interno.

2.4.2. Apertura de Cuentas de Cheques y Transferencias Bancadas.

Para garantizar la transparencia en la aplicación de los recursos financieros, el 

Instituto deberá aperturar las Cuentas de cheques con firmas mancomunadas, 

la del Secretario Ejecutivo y la del Director Ejecutivo de Administración, y una 

re ír p i a  firma P^r̂ pj-f^<^p^t4«u>nr4a-da-aigim n rip pilos, que debe Ser la del 

Presidente del Consejo Estatal. La Junta Estatal podrá solicitar se autorice a 

otro servidor público en su caso para tal efecto. Así mismo tendrán 

autorización para la Banca Electrónica conforme a sus atribuciones en la Ley 

Electoral y legislación aplicable.

El Secretario Ejecutivo y el Director de Administración podrán facultj 

de firma electrónica a otros servidores públicos electorales, para que/ 

transacciones en la Banca Electrónica para el pago de nómina, ir 

p ro veedores,-pfevio-cpnodmiento-defp re stdente/a d?~larJc

2.4.3. Cuentas Bancadas del Instituto Electoral y de Participación Ciudadana de Tabasco.

S aVV

La Dirección de Administración deberá dar a conocer a la Contraloría General 

las cuentas bancarias vigentes, remitiendo mensualmente copia de los estados 

de cuenta, y de las conciliaciones bancarias correspondientes.

2.4.4. Ejecución de Transferencias Bancarias y Expedición de Cheques.

La ejecución de transferencias bancarias y expedición de cheques será 

conforme a la normatividad fiscal, y el Instituto deberá cumplir con lo 

siguiente:

1. Las transferencias bancarias se realizarán con el soporte documental 

respectivo.

2. En el caso de pago a personas físicas o jurídico-colectivas (proveedores 

y prestadores de servicios), a través de cheques se agregará la leyenda 

"para abono en cuenta del beneficiario".

Ill
íh

lW
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Instit

3. Todos los gastos o compras que se realicen con un imponte mayor a 

$2,000.00 deberán sufragarse mediante transferencia barloaría o con
i

cheque nominativo. Así mismo debe verificarse que lias facturas 

cumplan con la legislación fiscal vigente.

4. Los cheques deberán expedirse en forma consecutiva, conforme a la 

fecha de su elaboración.

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

bancarla, excepto que el servidor público previa solicitud por escrito 

seleccione otro. Véase Manual de Administración de Remuneraciones 

del Instituto.

6. Los pagos por remuneraciones podrán ser a través .de la 

Bancaria que proporcione mejores rendimientos y beneficios.

7. Cuando se otorguen cheques para gastos a comprobar, éstos deb< 

comprobarse en un plazo máximo de 10 días hábiles.

8. Todos los cheques referentes al concepto de "Sueldos y Percepciones" 

que no sean reclamados por los interesados dentro de los 30 días 

naturales posteriores a su expedición, serán cancelados y registrados en 

el pasivo contable correspondiente.

9. Los cheques expedidos no deberán de conservarse en pqder de la 

Coordinación de Recursos Financieros por un periodo mayor a 30 días, 

después de este periodo se cancelará y sólo se reexpedirá a solicitud por 

escrito del beneficiario. Los cheques relacionados con las prerrogativas 

de los Partidos Políticos, deberán tener invariablemente las leyendas 

"Para abono en cuenta" y "No negociable".

10. La transferencia bancaria a través de la Banca Electrónica se realizará 

por los funcionarios autorizados para tal efecto o por las personas que 

se designen para ello conforme a las autorizaciones emitidas y 

registradas en el sistema.

11 . Los comprobantes de las transferencias deberán ser firmados o

rubricados por las personas que realizaron las operaciones erj el portal 

y deberán estar anexos a las órdenes dé pago. Serán validacjos por la 

Coordinación de Recursos Financieros. j
12.Será requisito fundamental en las pólizas de cheques en los espacios de:

elaborado, revisado y autorizado se encuentren las rúbricas de quien

elabora el cheque, del Secretario Ejecutivo, Director Ejecutivo de
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Administración, Subdirector Administrativo y Coordinador de Recursos 

Financieros, con el asiento contable y presupuesta!.

Para efectos de que sean efectuados Im p a g o s  mediaTítcrtransferencfa 

bancaria, el prestador del servicio deberá llenar el formato de "Abono en 

Cuenta", el cual entregará a la Dirección de Administración. La información

proporcionada mediante dicho formato será responsabilidad del prestador de 

servicio, y deberá actualizarla en caso de alguna modificación en s

El Instituto deberá conservar la documentación que dio origén tanto ai ingreso 

como al gasto, la que deberá estar clasificada por concepto. Las facturas, 

boletos y recibos, deberán cumplir con los requisitos establecidos y estar 

firmados y/o  rubricados por los servidores públicos encargados del manejo de 

los recursos y los que efectúan el gasto, a efecto de que dicha comprobación 

quede avalada. Tratándose de adquisiciones de boletos aéreos y terrestres se 

considera como comprobante oficial el documento equivalente que expidan 

las agencias de viajes en su caso.

2.5.1. Gastos a Comprobar.

Gastos a Comprobar es el desembolso que se otorga al personal, sujeto a 

comprobación. Procede cuando el monto de la compra es imprevisible, ei 

proveedor nó proporcione factura original previa al pago, o el adquirente no 

cuente con los recursos suficientes para realizar la compra. También se 

consideran gastos a comprobar los viáticos y gastos de camino.

Cuando se otorguen recursos para gastos a comprobar, se deberá anexar el 

form ato debidamente requisitado conteniendo la solicitud que sustente el 

gasto.

2.5.2. Gastos en general

El Instituto debérá conservar la documentación que dio origen tanto al ingreso 

como al gasto, la que deberá estar clasificada por concepto y deberá apegarse 

a lo siguiente:

2.5.- COMPROBANTES DE GASTOS.

bancaria.
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a) El comprobante del gasto deberá integrarse de la docum 

original con requisitos fiscales y administrativos vigentes o los de 

bancarios realizados a la cuenta del Instituto por el importe 

recursos no ejercidos.

b) La documentación para el reembolso del fondo fijo deberá contener las 

facturas o comprobantes sin requisitos fiscales debidamente 

requisitadas por los responsables de la comprobación.

c) Serán válidos los comprobantes que cumplan con las disposiciones 

fiscales vigentes de acuerdo a su régimen fiscal.

d) Los recursos del fondo fijo únicamente se destinará! a cubrir 

erogaciones menores, con cargo a las partidas de los capítulos 2000 
"Materiales y Suministros" y 3000 "Servicios Generales"; en ningún caso 

podrán destinarse a pago de servicios personales del capítulo 1000 
"Remuneraciones al Personal del Instituto Electoral".

e) El pago de viáticos únicamente comprende los gastos por cancepto de 

alimentación, hospedaje y transporte terrestre por comisiones fuera del 

lugar de trabajo o fuera del horario laboral.

f) Los gastos de camino que los mandos medios y operativos ejerzan, se 

consideran erogaciones por comisiones fuera del lugar de trabajo o 

fuera del horario laboral. Para su comprobación deben usarse los 

formatos establecidos, contar con un informe de actividades y las 

autorizaciones respectivas.

g) Los gastos deberán estar relacionados con las actividades propias del 

Instituto, así como de los Órganos Centrales, Órganos Electorales 

Distritales y Municipales;

h) No se pagarán notas de bar ni de bebidas alcohólicas; si por 

mercadotecnia el establecimiento en su giro tiene la leyenda

' "Restaurante — Bar'-o siroila^serán aceptados.para su comprobación.

i) No se pagarán facturas por conceptos genéricos, ejemplo: a|rtículos de 

papelería, ferretería, etc., éstos deben venir desglosados;

j) No se aceptarán facturas de centros comerciales con la ley^ft|jí$f'de

"varios", éstas deberán traer la descripción completa del " 61
servicio adquirido;

k) En el caso de consumo de alim entos en establecim ientos\\^egtros 

comerciales que operen con servicio de restaurant, re s ta u rw íg g y S p *
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restaurant - bar, e incluso de servicio a domicilio, no será necesario la 

descripción detallada del mismo;

l) En el caso específico de Viáticos a Consejeros Electorales, Secretario 

Ejecutivo, Contralor General, Titulares de Unidades, Directores y 

Coordinadores las facturas o recibos de consumo de alim entos no 

deberán ser firmados al reverso o en una relación adjunta, por los 

comensales a quienes se atribuya el gasto; será suficiente relacionarlo 

en el fo rm ato  de comprobación.

m ) Los consumos de alimentos de los Órganos Electorales Distritales y 

Municipales, y demás personal que labore en sus Juntas; las facturas o 

recibos deberán contener en una relación adjunta, los nombres y firm as 

de los comensales a quienes se atribuya el gasto. Durante la jornada 

electoral, escrutinio y cóm puto el Secretario Ejecutivo autorizara 

m ontos de víveres y solo enlistar a los comensales que participen esos 

días;

n) En los Órganos Centrales y personal del Institu to  las facturas o recibos 

por consumos de alimentos deberán contener al reverso o en una 

relación adjunta, los nombres y firm as de los comensales a quienes se 

atribuya el gasto. No es aplicable; en el caso de reuniones del Consejo 

Estatal o Consejeros Electorales, invitados y Junta Estatal7 bastara con 

una relación de comensales, o descripción del evento en su caso. 

Durante la jornada electoral, escrutin io y cóm puto el Secretario 

Ejecutivo autorizará m ontos de víveres y solo enlistar a los comensales 

que participen esos días;

o) Todos los comprobantes de los Órganos Centrales del Institu to  deberán 

ten e r la firm a del Secretario Ejecutivo, D irector Ejecutivo de

Adm inistración, y /o  del Subdirector de Administración, firm a de la 

persona que generó el gasto y/o  de quien efectuó la compra; pafjlí e l f f

cumplim iento del requisito de firma por parte del Secretario Ejecufivo 

sera suficiente la firma en la relación de facturas, orden de pago y pór 

de cheque.

p) Los comprobantes que generen los gastos de los Órganos Electorales 

Distritales y Municipales deberán tener la firma del Vocal Ejecutivo, del
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quien efectuó

amaño carta,

Vocal Secretario, de la persona que generó el gasto y de 

la com pra;

q) Todos los com probantes deberán ser adheridos en hojas 

indicando de manera breve el origen o m otivo de dicho gasto y utilizar 

el sello con la palabra pagado en el m om ento de su reembolso o su 

aplicación al fondo fijo ; y

r) La com probación de los gastos de manera general, viáticos y gastos de 

camino, se deberá hacer ante la Coordinación de Recurso» Financieros, 

durante  los cinco días hábiles posteriores a la fecha que term ine la 

comisión. Para las diferentes áreas de los Órganos Céntrale > de fln s titu to  

y para los Órganos Electorales Distritales y Municipales, en caso de 

exceder este plazo deberá estar justificado por escrito po • el titu la r de 

la unidad adm inistrativa.

s) Los gastos estrictam ente necesarios que sean realizados y que no 

cuenten con com probantes fiscales deberán integrarse a la contabilidad 

en los fo rm atos establecidos para ello. Para la comprobación de este 

tip o  de gastos, es indispensable elaborar un recibo oficial foliado, el cual 

deberá ser autorizado por la Dirección de Administración, y firm ado por 

la persona que realizó el gasto y por el t itu la r del área a la que fue 

aplicado el mismo. En el caso de los Órganos Electorales Distritales y 

M un ic ipales los recibos deberán tener la firm a del Vocal Ejecutivo, del

Vocal Secretario, de la persona que generó el gasto y de quien efectuó

cal Ejei 

de quu

la com pra o utilizó el servicio; para efectos de la comproba 

estar debidam ente justificado; en lo que respecta a los viát

ción deberá 

eos y gastos

de cam ino deberán además apegarse a los criterios establ ecidos en el 

presente Manual de Normas Administrativas.

2.6.- VIÁTICOS Y GASTOS DE CAMINO. 'o >

Los viáticos y gastos de camino que el personal del Instituto y de 

XentraieSr-Distwtales-y-Municipales-fequiefan-pafa-desar-rolle 

observarán y se otorgarán de acuerdo a lo siguiente:

f - s

a). Viáticos: Cantidad en moneda nacional depositado o transferido por banca 

electrónica que se asigna al.servidor público (permanente y /o  eventual) del 

Instituto en el desempeño de una comisión en lugares distintos al de su
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adscripción, cuyo período de ejecución sea mayor a 24 horas, y que servirán 

para cubrir el pago de hospedaje, transporte, alimentación y gastos menores 

inherentes al viaje, dentro o fuera del Estado. Pueden ser utilizados en 

efectivo, tarjeta de débito o crédito por el servidor público.

b). Gastos de Camino: Efectivo que se asigna al servidor público (permanente 

y/o eventual) del Instituto en el desempeño de una comisión en lugares 

distintos al de su adscripción, cuyo período de ejecución sea menor a 24 horas 

y rebasen el horario normal de trabajo. Este cubrirá los gastos menores 

inherentes al viaje en el desempeño de la comisión. Utilizar únicamente en 

efectivo o moneda de curso legal.

2.6.1. Requisitos.

1. Para efecto de pago de viáticos y gastos de camino, se deberá 

acompañar el oficio de comisión donde conste la comisión que se 

realizará.

2. Al térm ino de la comisión ios servidores públicos de mando medio y 

operativo, deberán anexar una relatoría de su encomienda, debiendo 

contener lugar de la comisión, y actividad realizada, en su caso la 

evidencia fotográfica.

3. Cumplir con la comprobación en el tiem po y forma requeridos..

2.6.2. Gasificación de gastos de camino y viáticos por nivel de atribución.
a) Personal de Mando Superior: Consejeros Electorales

Presidente del Consejo), Secretario Ejecutivo, Contralor General, T itu ja S ^ k 1 
del Órgano Técnico de Fiscalización y Directores Ejecutivos.

b) Personal de Mando Medio: Incluye, Titulares de Unidad, Directores, 

Coordinadores, Secretarios Técnicos y Subdirectores.

c) Personal Operativo: A partir de Técnico hasta la última categoría 

(permanente y/o eventual).

2.6.3. Tabulador de Gastos de Camino y Viáticos.

,NIVEL' ¡M i
Superior $250.00 $ 1,700,00 $ 2,700.00

Medio $200.00 $ 1,500.00 $ 2,000.00

Operativo $ 1,700.00
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A las categorías antes señaladas se les aplicará el siguiente tabulador como 

tope máximo para gastos de camino y viáticos, otorgados por días de comisión.

las

Los gastos de camino (duración menor de 24 horas) que se gener^ 

Estado, por el personal operativo del Instituto, se comprobarán a 

formatos y recibos oficiales foliados, además de un informe de 

realizadas en la encomienda. En procesos electorales se solicitará 

de los Órganos Distritales y Municipales el sello respectivo en 

deberá transcribir las actividades que realicen en el reverso 

comisión.

n dentro del 

través de los 

actividades

a los vocales 

mismo. Se 

del oficio de

el

tos Tiátrcos (mayores de 24 horasV deberán comprobarse co,n factura de

hospedaje, transporte y alimentos, así como los gastos menores 

viaje (transbordo) que incluyan las distintas fechas que abarqué' 

La tabla anterior muestra los topes máximos solamente.

inherentes al 

la comisión.

Si por necesidad del servicio, se realizan comisiones fuera del país 

que se generen deberán estar autorizados por el Secretario Ejecu 

informe a la Junta Estatal. Debiendo observar los mismos requisitos ('¡en s 

ejercicicreirmcíteTia de comproteación de gastos;

, |osv# j F ' '

tivo,

La comprobación de viáticos y gastos de camino se realizarán 

formato establecido y por lo indicado en el presente Manua 

Administrativas.

conforme 

de Normas

Para Gastos de Camino y Viáticos que se otorgue al personal operativo por días 

de comisión, dentro del territo rio  Tabasqueño se ajustará al siguiente 

tabulador:
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^ 1 ’ Viáticos

Centro (Villahermosa) s/gastos s/viáticos

Centro (Villas) $60.00 s/viátlcos

Ríos (E. Zapata, Balancán y 

Tenosique)

$150.00 $1,300.00

Ríos (Jonuta y Centla) $150.00 $1,000.00

Centla (Cabecera M pal) $100.00 $1,000.00

Chontalpa (Comalcalco, 

Paraíso, Nacajuca, Jalpa de 

Méndez y Cunduacán) $120.00 $1,200.00

Chontalpa (Cárdenas y 

Hulmanguillo)

$130.00 $1,300.00

Sierra $110.00 $1,100.00

Tabla de Regiones de la Entidad
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En la realización de eventos para el cumplimiento de las actividades del 

Instituto, a propuesta de la unidad administrativa correspondiente, el 

Secretario Ejecutivo autorizará los alimentación, transporte y hospedaje para 

los invitados, ponentes o conferencista a los eventos que se org£ nicen.

2.6.4. Restricciones Generales.

1. El pago de viáticos y gastos de camino procede, cuando el personal por 

razones de servicio se tenga que trasladar a un lugar distinto al de su 

adscripción;

2. La asignaciórrde vrátScórd^^fá^áTeñder estrfótamenteciCtivrdade^de 

carácter oficial, de acuerdo al oficio de comisión;

3. Queda prohibido el pago de viáticos o gastos de camino a 

no laboren dentro del Instituto, y el pago de actividades ajenas a las 

desarrolladas por el mismo, o por cualquier otro motivo d i s t ^ ^  

desempeño de una comisión oficial debidamente autorizada;

4. Queda prohibido autorizar viáticos para comisiones dentrlc 

geográfico que Corresponda a la adscripción del personal,

jersonas que

o del

excepto^e^
sea estrictamente indispensable o exista proceso electoral

5. Sólo se otorgarán viáticos por el día o días estrictamente necesarios en 

que el personal lleve a cabo el desempeño de su comisión;

6. No se autorizarán viáticos duplicados a una misma persona en 

comisiones simultáneas;

7. El número de personas que sean enviadas a una misma comisión, será 

el mínimo indispensable;

8. El Instituto bajo ninguna circunstancia podrá afectar U partida de 

viáticos como incremento o complemento de sueldo u otras 

remuneraciones, ya que todos los viáticos son gastos a comprobar;

9. En caso necesario o por necesidades del servicio el Secretario Ejecutivo 

podrá determinar que los viáticos no sean bajo la modalidad de gastos

a comprobar, pero tendrán que aplicarse las disposiciones 

tal efecto.

lO.Las Unidades Administrativas deberán ajustarse a

fiscales para

las tarifas

establecidas en el presente Manual de Normas Administrativas;
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11. No procede el pago de viáticos o gastos de camino al personal que se 

encuentre disfrutando de su período vacacional o cualquier o tro  tipp de 

licencia;

12. NÓ deberán autorizarse nuevos viáticos al personal del Instituto que no 

haya comprobado los gastos de una comisión anterior; salvo previa 

justificación.

13. EI personal que no compruebe los gastos por comisión (viáticos y gastos 

de camino) deberá reintegrar su importe de manera directa a la 

Dirección de Administración, a través de depósito bancario a la cuenta 

del Instituto Electoral. En caso de no realizar la comprobación en el 

tiempo establecido y sin justificación alguna se le dará vista a la 

contraloría para los efectos legales procedentes.

14. Al término de la comisión el servidor público tiene cinco días n 

para su comprobación.

15. Los mandos medios y operativos deberán entregar copia de los 

de comisión al inicio de la encomienda en la Coordinación de RecurS 

Humanos para que sirvan como justificantes de su ausencia laboral. Al 

térm ino de la comisión deberán entregarse en conjunto con su 

comprobación en la Coordinación de Recursos Financieros.

2.6.5. Comisiones

a) Las comisiones oficiales que lleven a cabo los servidores públicos del 

Instituto dentro o fuera del Estado, deberán ser autorizadas mediante 

el formato denominado "Oficio de Comisión". Formato que deberá 

formularse con anticipación, requisitando oportunamente todos y cada 

uno de los datos solicitados en el mismo.

b) Los viáticos o gastos de camino al personal comisionado, serán 

solicitados, para el caso de Consejeros Electorales y Secretario Ejecutivo 

por el Presidente de la Junta Estatal; para los Directores Ejecutivos, 

Titulares de Unidades y Coordinaciones por el Secretario Ejecutivo; para 

el resto del personal por el Director Ejecutivo a cuyo cargo se encuentre 

el programa o actividad relacionada con la comisión, autorizados por el 

Secretario Ejecutivo y con el visto bueno del Director de Administración, 

quien sé encargará de realizar la mmistración.
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c) En el caso de las Juntas Electorales Distritales y Municipales, sólo el 

Vocal Ejecutivo podrá autorizar oficios de comisión, correspondiente al 

personal de la Junta Electoral de que se trate;

d) Todas las áreas del Instituto deberán llevar un control secuencia! de los 

ñiímeTó'slíe~oficlcrs"decomisíó^ emitidos

2.6.6. Pasajes.

Este concepto comprende las erogaciones para adquirir boletos de transporte 

que soliciten los servidores públicos del Instituto, con el objeto de cumplir 
comisiones oficiales, su otorgamiento será previa autorización ^

Ejecutivo del Instituto; la Dirección de Administración a través/¿áe’ 

Coordinación Operativa de Recursos Materiales y Servicios que 

■responsable de la adquisición de boletos 
transporte terrestre.

2.7.- ENTERO DE CONTRIBUCIONES.

El Instituto tendrá la obligación de retener y enterar las cbntribuciones 

federales, estatales y municipales correspondientes, de conformidad con la 

legislación aplicable, contando con la documentación que campruebe el 

cumplimiento de dicha obligación, quedando regulado por el Manual de 

Administración de Remuneración del Instituto previsto en el artículo 4 fracción 

IV de la Ley de Remuneraciones de los Servidores Públicos del Estado de 

Tabasco y sus Municipios.

El Instituto pagará los impuestos de ISR, IVA y demás relativds a las leyes 

aplicables.

2.8.- PRODUCTOS FINANCIEROS.

Los Productos Financieros originados en las cuentas bancadas y por las 

inversiones en valores, deberán registrarse en contabilidad, y podrán ser 

utilizados conforme a las necesidades del propio Instituto previo informe del 

secretario ejecutivo a la Junta Estatal.
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2.9.- DE LA INFORMACIÓN FINANCIERA.

Corresponde a la Dirección de Administración la generación, preparación y 

presentación de la información financiera del Instituto a través de los Estados 

Financieros. La Dirección de Administración informará a la Junta Estatal

Ejecutiva mensualmente de la situación financiera que guarda el Instituto 
contenida en los Estados'Financieros. Así mismo debe ser entregada al

Interno de Control para su análisis, evaluación e informe pertinente.

La Información contable que se presente deberá referirse al periodo de u n á f^ t-^ ^  

calendario del primero de enero al treinta y uno de diciembre y deberá 

expresarse en miles de pesos y moneda nacional.

La Coordinación de Recursos Financieros deberá registrar todas las 

operaciones contables del Instituto de conformidad con su normatiyidad, la 

Ley General de Contabilidad Gubernamental, Ley de Presupuesto y 

Responsabilidad Hacendaría del Estado de Tabasco y sus Municipios y demás 

aplicables en la materia. Al cierre del ejercicio fiscal deberá observarse lo 

siguiente:

Caja.- Los Fondos Revolventes deberán ser comprobados a más tardar dentro 

de los 20 primeros días del mes de diciembre, período en el cual deberán 

quedar saldados, supervisando la aplicación contable de los gastos al 

presupuesto de cada ejercicio fiscal.

Bancos.- Deberá observarse la normatividad referente a su manejo e 

identificar el último cheque ocupado el último día hábil del ejercicio.

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

deberán presentarse saldos a cargo de servidores públicos; debiendo' de 

efectuarse los; traspasos pendientes entre cada cuenta a más tardar el día 15 

de diciembre.

Pagos Anticipados.- Al 30 de noviembre deberán haberse aplicado los pagos

antrcfpadosTno-mostFar-saldos-pendienteŝ

Bienes y Bienes Controlables.- Deberá efectuarse recuento físico de estos 

rubros al cierre del ejercicio, en los que se identifiquen los bienes inservibles
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para que proceda 

correspondiente.

a realizarse los trámites de baja y

En los casos en que el Instituto adquiera. Jiienes, inmuebles

destiriM ift#

-éstos —

controlarse mediante los formatos de inventarios y contendrán la inform acB 'tí^)- 

requerida en ellos, tales como: superficie, ubicación, colindancias, número de 

escritura pública y folio registral. La escritura pública que acredite la propiedad 

deberá resguardase en la Secretaría Ejecutiva.

Las cuentas colectivas de activo y pasivo como deudores diversos, pagos 

anticipados, gastos a comprobar, bancos, inversiones y valores, proveedores 

se deberán depurar trimestralmente, para poder contar saldos reales que 

reflejen transparencia en el ejercicio del gasto.

La fecha límite para pagar los compromisos adquiridos con suficiencia 
presupuestal, correspondientes al ejercicio fiscal anterior, será el 31 de 

diciembre del siguiente año.

2.9.1. Cuenta Pública, Autoevaluación y Cierres Presupuéstales

Las autoevaluaciones trimestrales que preceden a la rendición de la cuenta 

presupuestal mensual, y la cuenta pública deberá ser elaborada por la 

Dirección de Administración, y es el documento mediante el cual el Instituto 

da cuenta y razón de la aplicación de los recursos que administra, 

objetivo principal conocer a través de la información de carácter presupuestal, 

financiera y contable los avances de los proyectos autorizados.

La cuenta pública se elaborará mensualmente, las autoevaluacicjnes deberán 

realizarse trimestralmente en los períodos siguientes:
¡

Primera: Enero-marzo ]

Segunda: Abril-junio

Tercera: Julio-septiembre

Cuarta: Octubre-diciembre

Tanto la cuenta pública y las autoevaluaciones deberán 

únicamente por quienes legalmente ejercen el presupuesto.

La Contraloría General como órgano fiscalizador interno, es la ¿ncarga 

coordinar las acciones para que cada Dirección de Administración cumpla o 

la información que le corresponde.

ser fír
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La información que servirá de base para la realización de las autoevaluaciones, 

se deberá presentar de acuerdo al instructivo y disposiciones particulares que 

para tal efecto emita el Órgano Superior de Fiscalización del Estado, debiendo 

ser entregada a los auditores de dicho Órgano, directamente por el Director 

de Administración y el titular de la Contraloría General, para efectuarse las 

verificaciones pertinentes.

2.9.2. Conciliación Presupuesta!.

En los análisis de los recursos comprometidos, el registro, conciliación de cifras 

y aclaraciones respectivas, deberán ser verificadas y cuantificadas 

oportunamente por la Contraloría General del Instituto, mediante arqueo de 

documentos a las diversas unidades administrativas para corroborar su 

procedencia.

Para efecto de determinar el grado de avance del ejercicio presupuestal, la 

Contraloría General deberá realizar conciliaciones trimestrales con la Dirección 

de Administración del-lnstituto; de acuerdo al siguiente calendario__

. Abril 20

Julio 20

Octubre 20

............_Enero 20

Estas conciliaciones deberán llevarse a cabo durante los tres días hábiles 

posteriores a la fecha del corte señalado en el calendario, y tienen por objeto, 

determinar que las cifras del presupuesto autorizado y ejercido, registradas 

por el Instituto, sean las mismas y, en caso contrario, efectuar las correcciones 
correspondientes.

2.10.- DISPOSICIONES DE RACIONALIDAD /■£) oi.í'

El Instituto racionalizará el gasto destinado a las actividades a d m in ^ a tíj^ : ''; :í' 

-Para-eí-oumplimiente*-de-e5tas-medidaS“ Se-i 

disposiciones:

1. El Secretario Ejecutivo autorizará el número de servidores públicos que 

realizarán las comisiones fuera del Estado, procurando que el número 

satisfaga las necesidades de la comisión. Para el caso de Consejeros
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Electorales será el Presidente del Consejo Estatal quien autorice, a 

petición expresa de los Consejeros.

2. Sólo podrán tener acceso a líneas telefónicas con servicio de larga 

distancia, los servidores públicos que por su función requieran hacer uso 

de este servicio, debiendo contar con autorización del presidente/a o 

Secretario de la Junta. La Unidad de Tecnologías de Información y 

Comunicación dará acceso, NIP o Password personalizados para tener 

un control por cada línea.

3. Deberá evitarse la compra de boletos de avión en "primera clase"; 

prefiriendo la adquisición en las tarifas promocionales de los vuelos 

comerciales. Sólo por excepción de necesidades del servicio y bajo 

responsabilidad del Área de Adquisiciones con autorización del 

Coordinador Operativo de Recursos Materiales y Servidos con la 

Subdirección de Administración, podrá autorizarse.

2.11.- OTROS INGRESOS.

Concepto. Se entiende por otros ingresos los recursos propios quje genere el 

Instituto. Aunque no estén en la Ley de Ingresos del Ejecutivp Estatal.

2.11.1. Transparencia.

en
para

a efecto de 

la cuenta

el

Para el caso de los recursos señalados en el punto que antecede, y 

dar transparencia a este tipo de ingresos, éstos se depositarán 

bancaria del Instituto, mismos que podrán ser utilizados 

corriente.

2.11.2. Disposición de Recursos.

El Instituto podrá disponer de los rendimientos financieros de su patrimonio^ 

observando la normatividad vigente.

CAPÍTULO III. DE LOS RECURSOS HUMANOS

3.1.- DE LA PLANEACIÓN DE LOS RECURSOS HUMANOS.

La Dirección de Administración a través de la Coordinación de Recursos 

Humanos deberá desarrollar, conforme a sus particularidades y a lo que
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disponga el Estatuto, condiciones, características y disponibilidad 

presupuestaria, el proceso de planeación de recursos humanos que incluya, 

como mínimo, el análisis sobre la necesidad de personal y su disponibilidad, 

tanto en el aspecto numérico como en el concerniente a los conocimientos, 

habilidades, aptitudes y en su caso, .actitudes que los servidores públicos 

deben poseer para el desempeño de sus funciones.

3.2. DE LA REMUNERACIÓN DEL PERSONAL

El Instituto ¡deberá apegarse a la asignación de las remuneraciones del 

personal de acuerdo a los fabuladores de sueldos establecidos en el 

Presupuesto de Egresos del ejercicio que corresponda o ios aumentos y 

remuneraciones debidamente aprobados por la Junta Estatal. Véase Manual 

de Administraciómde-Remuneraciones del Instituto.

3.3. DE LOS SERVICIOS PERSONALES

Las cuentas ¡o partidas para la asignación de los recursos destinados a los 

servicios personales se clasifican en los siguientes conceptos denominados: 

sueldo, compensación garantizada, becas escolares, ayuda para / ¡a & lv f i i t l^  

culturales y deportivas, ayuda de transporte, y pagos por prfetací S S S S 5!
v tílseguridad social, así como otras prestaciones, estímulos, bono det^ ^ e ^ s  ^

día del padre y todos aquellos conceptos considerados en el clasificador ”por ’ 

objeto del gasto del Instituto. Véase Manual de Administración de 

Remuneraciones del Instituto.

O'

El presupuesto autorizado para los servicios personales debe ser apegado a la 

plantilla autorizada y para su ejercicio el Instituto deberá observar lo siguiente:

1. Cuando la Dirección de Administración proponga algún proyecto que 

incluya servicios personales, éste deberá ser autorizado por el 

Secretario Ejecutivo, para ser incluido en el Programa Anual y 

Anteproyecto de Presupuesto del año siguiente.

2. Corresponde a la Coordinación de Recursos Humanos:

I. Elaborar, integrar y transferir la nómina de pago de los servidores 

públicos, así como el envío de tos recibos correspondientes;
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II. Calcular las retenciones correspondientes al Impuestp Sobre la 

Renta y las aportaciones al ISSET, así como las dlemás que 

correspondan conforme a la normatividad vigente; j

III. Atender los trámites relacionados con la prestación de servicios 

médicos, asistenciales, socioeconómicos, vacad onales y 

educativos del personal; asimismo efectuará las retenciones de 

préstamos a corto plazo u otros otorgados por el ISSET a 

empleados del Instituto, así como las retenciones de pensiones 

alimenticias por mandato judicial al personal correspondiente;

IV. Remitir a la Contraloría General en un plazo no mayor de 5 días 

hábiles después del pago quincenal, los siguientes docúmentos:

a) Nómina y Plantilla de Personal pagada;

b) Fotocopia de los cheques cancelados y de las pól zas de los 

reintegros de sueldos no cobrados que en su caso proceda.

c) Copias de las transferencias electrónicas o resp 

portal bancario del pago masivo.

3.4. - DE LOS JUICIOS LABORALES

Corresponde al Secretario Ejecutivo, proponer en el antepro 

presupuesto del Instituto lo concerniente a los pasivos contingente^ 

cumplimiento de los laudos laborales.

3.5. - DEL PAGO FINIQUITO LABORAL

yecto de 

, para el

En caso de la terminación de la relación laboral, gestión, encargo, o dor causa 

diversa de los Titulares de los Órganos Centrales del Instituto, conforme a lo 

establecido en el Estatuto se les otorgará un pago por finiquito labora , acorde 

al artículo 10 Percepciones Extraordinarias del Manual de Administr ación de 

Remuneraciones del Instituto para los servidores públicos permanentes.

3.6.- DE LAS NUEVAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

La creación de nuevas Unidades Administrativas para el Instituto, procederá a 

propuesta del Secretario Ejecutivo aprobada por la Junta Estatal.
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3.7.- DISPOSICIONES GENERALES

I. Apegarse a la asignación de las remuneraciones de los trabajadores de 

acuerdo a los tabuladoras establecidos en el presupuesto deegresos del 

ejercicio que corresponda, o los aumentos debidamente aprobados.

II. Sólo se contratarán trabajadores eventuales, por necesidades 

extraordinarias de trabajo, previo acuerdo del Secretario Ejecutivo a 

solicitud debidamente justificada de las unidades administrativas, y/o 

unidades— responsables. Previa verificación— de— la__suíiciencia 

presupuestaria.

III. Se otorgarán estímulos económicos extraordinarios, de conformidad 

con el Estatuto del Servicio Profesional Electoral y del Personal del IEPC

4.1.- DEL EJERCICIO DE LOS RECURSOS.

La Dirección de Administración ejercerá los recursos de que disponga el

los objetivos a los que estén destinados, a través de la Coordinación Operativa 

de Recursos Materiales y Servicios.

Las adquisiciones, arrendamientos y servicios que realice el Instituto se 

sujetará a:

I. Los objetivos, prioridades y políticas establecidos en el presupuesto y 

Programa Institucional Anual;

II. Los objetivos, metas, previsiones y recursos establecidos en el 

Presupuesto de Egresos del Instituto.

III. Lo dispuesto.en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestación 

de Servicios del Estado de Tabasco y su Reglamento.

IV. A lo dispuesto en el Reglamento de Adquisiciones, Arrendamientos y 

Prestación de Servicios del IEPC Tabasco.

Instituto, y se administrarán con eficiencia, eficacia y honradez para satisfacer
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4.2.- PROCEDIMIENTO PARA LA ADQUISICIÓN DE BIENES, ARRENDAMIENTOS Y 
PRESTACIÓN DE SERVICIOS. !

El Instituto podrá contratar adquisiciones, arrendamientos y servicios 

mediante los procedimientos que a continuación se señalan! previstos en el 

artículo 22 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestación de 

Servicios del Estado de Tabasco:

i. Licitación Mediante Convocatoria Pública;

li. Licitación Simplificada Mayor;

III. Licitación Simplificada Menor; y

IV. Adjudicación Directa.

4.2.1. Tabla de Determinación de Los Montos para Adjudicar.

De las modalidades señaladas con anterioridad, para las 

arrendamientos y prestación de servicios, dan como resultado: 

importes de adjudicación:

adquisiciones, 

los siguientes

H W
Udtación mediante Convocatoria Pública A partir de 29,412

Licitación Simplificada Mayor 11,175 a 29,411

Licitación Simplificada Menor 1,178 a 11,174

Compra Directa Hasta 1,177

El salario mínimo vigente en el país y el I.V.A. se actualizará automáticamente 

conforme los cambios que se generen por las autoridades y las leyes 

respectivas en la materia.

Los pagos que se realicen por cualquiera de las modalidades mencionadas, se 

efectuarán previa recepcióasatisfactoria de los bienes, bienes Consumibles y 

controlables o servicios de conformidad con el programa 

establecidos en las bases de licitación o invitaciones, así como el

de entrega 

contrato.

I. Las adquisiciones se sujetarán en todo momento a lo establecido en la 

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestación de Servicios del 

EstadodeTabasco, su Reglamenta y^presente_M anua|l.jjfiJ^o irnas 

Administrativas.
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En lo especifico en lo dispuesto en el Reglamento de Adquisiciones, 

Arrendamientos y Prestación de Servicios del IEPC Tabasco.

RACIONALIDAD Y AUSTERIDAD PRESUPUESTABA

Para la detridarradoTratidati de los recursos; las unidades adm inistrarlas, „ JS.
deberán observar lo siguiente:

4.3.- MEDIDAS DE

1. Eficientar el uso del material de oficina, útiles de impresión y fotocopias. 

Priorizando el correo electrónico institucional, imprimiendo lo necesario 

y reutilikando hojas impresas.

2. En el rénglón de alimentación y víveres, los recursos disponibles sólo 

podrán utilizarse para actividades oficiales y los estrictamente 

indispensables. Las erogaciones por este concepto que corresponden al 

personal del Instituto por trabajos ordinarios, extraordinarios, ó de 

índole oficial con excepción del Consejo Estatal, visitantes y miembros 

de la Junta Estatal, deberán anexar relación con las firmas de los 

beneficiados.

3. Los recursos autorizados a la partida de combustibles, deberán quedar 

restringidos a la dotación de vales o en su caso en efectivo que 

distribuya la Dirección de Administración a vehículos propiedad del 

Instituto de conformidad con el presente Manual de Normas 

Administrativas. En su caso, para cada Junta Electoral ya sea Distrital o 

Municipal será el Secretario Ejecutivo quien realice las autorizaciones 

correspondientes.

4.4.- OTRAS DISPOSICIONES.

Las adquisiciones que se realicen bajo cualquiera de las modalidades 

antes mencionadas estarán sujetas a lo establecido en la Ley de 

Adquisiciones, Arrendamientos y Prestación de Servicios del Estado de 

Tabasco y su Reglamento. Así como en lo dispuesto en el Reglamento de 

Adquisiciones, Arrendamientos y Prestación de Servicios del IEPC 

Tabasco

La integración del Comité de Compras y disposiciones particu lare^ 

expresadas en el Reglamento del IEPC Tabasco.



52 PERIODICO OFICIAL 26 DE JULIO DE 2017

CAPÍTULO V. DE LOS SERVICIOS GENERALES

5.1.- DEL OBJETO Y GENERALIDADES.

Los servicios generales tienen por objeto garantizar las condiciones óptimas 

de servicios de fotocopiado, vigilancia, intendencia y mantenimiento de bienes 

muebles e inmuebles para el funcionamiento y conservación de las 

instalaciones y de los bienes; así como atender oportunamente los servicios de 

apoyo logístico para la realización de actividades del Instituto con base en la 

disponibilidad presupuesta! que sea programada para cada ejercicio fiscal.

La Coordinación de Servicios Generales, es la un idad. administrativa 

responsable de proveer dichos servicios de mantenimiento atendiendo de

institución, de 

nergía eléctrica,

forma continua y 'uniforme, las necesidades propias de la 

carácter básico; como son: telefonía, y radiocomunicación, e 

fotocopiado, mantenimientos, reparaciones y adecuaciones de bienes, 

vigilancia, limpieza de oficinas, mensajería, y todos aquellos que se requieran 

para la operación y funcionamiento de las unidades administrativas y unidades 

responsables.

La Coordinación de Servicios Generales será garante 

oportunamente los materiales y servicios necesarios, req 

unidades administrativas del Instituto para su adecuado fuñe 

ese sentido deberá:

de suministrar 

qeridos por las 

onamíento; en

1^- Coordinarlas-funciones del personal de transporte, fotocopiado, 

vigilancia e intendencia;

2. Elaborar y ejecutar el programa de mantenimiento del equipo de 

transporte y efectuarlo oportunamente; así como de equipos de 

aire acondicionado e inmuebles.

3. Tener un programa anual de mantenimiento a bienes m u e jg ^ 'e  _  

inmuebles y ejecutarlo conforme al esquema calendai¡jfadaíi 

incluyendo aquellos de arrendamiento en donde se r

-activtdades-propms-deHnstituto:

4. Prever que los bienes siempre estén en óptimas c 

operación y con los servicios funcionando adecuadamente.

5. Cargar combustible a las unidades del Instituto.

ondiciones cféfc:
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6. Registrar y conservar los folios de las cargas de combustible que 

proporcione la gasolinera como comprobante de la transacción 

para control.

7. Elaborar las conciliaciones y bitácoras de: combustible y 

lubricantes, mantenimiento y reparación del equipo de 

transporte del Instituto. De los vehículos de uso común o bajo su 

resguardo. Los servidores públicos que tengan asignados 

vehículos y reciban dotación de combustible, aunque sea solo por 

un evento o eventos específicos al mes serán responsables de la 

elaboración de la bitácora de combustible solamente. No aplica 

para mandos superiores.

8. Coadyuvar en la entrega-recepción de los inmuebles que ocupen 

los Órganos Distritales y Municipales;

9. Operar un directorio de proveedores de bienes y servicios con 

apoyo del área de adquisiciones en su aprobación.

10. Apoyar en la elaboración del anteproyecto anual de presupuesto 

del Instituto; y

11. Las demás que le confiera la normatividad aplicable.

5.1.1. Contrato do Prestación de Servicios:

Es el documento mediante el cual se establece el cumplimiento de las 

obligaciones por la prestación de servicios al Instituto, incluidas las asesorías 

de índole profesional. Para su registro, según la naturaleza y m onto del 

servicio, deberán anexar:

j¡«¡ | •
I. Contrato firmado por el Secretario Ejecutivo y el prestador del ser^cio.j> -

II. Fianzas de anticipo y de cumplimiento según corresponda. ^  /

Será el área de adquisiciones quién elaborará los contratos conforme a la

de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Estado de Tabasco y su 

Reglamento. La Dirección Jurídica apoyara en su revisión y sustentación legal.

5.1.2, Orden de Servicio

Es un documento administrativo mediante el cual se formaliza la solicitud de 

servicios de un proveedor, con el objeto de proporcionar mantenimiento o

reparación de un bien. Para su registro, se requerirá de la orden de servicio
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debidamente firmada, por el Director de Administración. Coordinador 

Operativo de Recursos Materiales y Servicios, Coordinador de Servicios 

Generales y así como el sello del proveedor que realiza el servicio.

ordinación de 

cuenta E-mail

Podrá considerarse válida la solicitud que se realice a la C 

Servicios Generales por correo electrónico, siempre y cuando la 

sea oficial y contenga firma electrónica; con la finalidad de agilitar y disminuir 

el uso de papel contribuyendo al raciocinio de papel y con el cuiqado del medio 

ambiente. i

En el caso de mantenimiento al equipo de transporte y bienes muebles e 

inmuebles que se encuentren en el Programa Anual bastara con las firmas de 

los responsables de las áreas de mantenimientpy del Coordinador de Servicios 

Generales en dicha orden.

5.1.3. Contrato de Arrendamiento

arrendatario,Es un documento jurídico celebrado entre el arrendador y 

mediante él cuárse establecen las condiciones y obligaciones porj concepto del 

arrendamiento de un bien. Será el área de adquisiciones quién elaborará los 

contratos conforme a la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del 

Estado de*Tabasco y su Reglamento. La Dirección Jurídica apoyara en su 

revisión y sustentación legal.

Con el propósito de contar con unidades suficientes para llevar 

actividades relacionadas con el Proceso Electoral específicamente l¿L-L 

transportación de materiales y documentación electoral, paquetes e le c to ra ^  V

-a-Presidentes~deriVlersa5iDire'ctiva5Tle'Ca^i11a y recepción de dichos paquetes5 

para su entrega a los Consejos Distritales y Municipales, el Instituto podrá 

realizar contrataciones de vehículos con personas físicas y jurídico -  colectivas.

Arrendamiento de muebles e inmuebles: Para su registro el contrato deberá 

estar autorizado por la Secretario Ejecutivo y se presentará en original para su 

cotejo y copia del mismo.

De los contratos de arrendamiento: Para la suscripción de estíos tipos de

contratos por parte del Instituto deberán apegarse a los 

lineamientos:

siguientes
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I. Su vigencia será generalmente de un año y sólo podrá ser menor, 

cuando se trate de arrendamientos para satisfacer necesidades 

temporales plenamente justificadas, o cuando se pretenda ajustar la 

vigencia al final del ejercicio presupuestal que corresponda.

II. Solamente se podrán rentar inmuebles, para la instalación de bodegas, 

oficinas administrativas del Instituto y para la instalación de los Órganos 

Electorales Distritales y Municipales.

III. El monto de la renta mensual será fijo y no podrá incrementarse durante 

la vigenjcia del contrato. Si a su terminación se renueva o prorroga, se 

pactará el aumento, tomando en cuenta el índice inflacionario 

registrado durante el ejercicio fiscal anterior, mismo que no podrá ser 

mayor ai 5% respecto de la cantidad pactada como renta mensual.

IV. El pago del importe de la renta se hará mensualmente, previa entrega 

del recibo de arrendamiento por parte del arrendatario dél inmueble, 

dicho recibo deberá cumplir con los requisitos fiscales que establece la 

Ley en la materia. Su trám ite será en Contabilidad para su posterior pago 

en Tesorería.

5.2.- DEL EQUIPO DE TRANSPORTE.

5.2.1. Procedimiento para el Pago de Tenencias y Derechos:

La Dirección de Administración a través de la Coordinación Operativa cfé 

Recursos Materiales y Servicios solicitará mediante oficio a la Secretaría de 

Planeación y Finanzas del Estado de Tabasco, las hojas de consultas para ios 

trámites de pago del refrendo estatal de los vehículos propiedad del Instituto.

i

Ei pago de dicho refrendo deberá cubrirse durante los primeros cuatro meses 

del año de que se trate, en las oficinas de la Secretaría de Planeación y Finanzas 

del Estado de Tabasco, salvo el caso de vehículos nuevos en que el impuesto 

correspondiente deberá calcularse y enterarse a más tardar dentro de los 

quince días siguientes a aquel en que se adquirió el equipo de transporte, 

siempre que no existan limitaciones presupuéstales.

Todo el equipo de transporte propiedad del Instituto, deberá cubrir el pago del 

refrendo estatal y tener asignadas sus’placas respectivas. Los documentos en 

original y copia incluyendo la póliza de seguros deberán permanecer dentro 

de la unidad. La Coordinación de Servicios Generales dispondrá al personal 

competente para tal efecto.
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5.2.2. Del Mantenimiento Preventivo y Correctivo:

Gon-la finalidad de mantener en óptimas condiciones de funcionamiento y 

operación, el equipo de transporte será sujeto de mantenimiento preventivo 

y, en su caso, correctivo, preferentemente, bajo las condicionas establecidas 

en los manuales técnicos y mecánicos de los fabricantes.

La Dirección de Administración por conducto de la Coordinación de Servicios 

Genérales, dependiente de la Coordinación Operativa de. Recursos Materiales 

y Servicios, deberá controlar el parque vehicular. El mantenimiento de los 

vehículos, mientras estén en garantía con el proveedor, deberán llevarse con 

las indicaciones del fabricante a los talleres del distribuidor autorizado. Fuera 

de las garantías, se buscarán opciones de precio y calidad cumpliendo en todo 
momento con los criterios de optimización de recursos, economía, eficádíá3,

//A 3=
eficiencia, imparcialidad y honradez, así como lo establecido en la Lmgde i ;

Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Estado de Tjabasco 

Regiamernto:

Para garantizar el uso adecuado del equipo de transporte, la Coordinación de 

Servicios Generales elaborará implementará:un programa de mantenimiento

tomando en 

manuales de 

los trámites 

s respectivos 

Servicios del

preventivo anual, el cual se actualizará cada seis meses; 

consideración los requisitos y condiciones sugeridos por los 

operación del fabricante* El área de adquisiciones realizará 

correspondientes para la contratación de los servicios mecánicó: 

en estricto apego a la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y 

Estado de Tabasco y su Reglamento.

Conforme al programa anual de mantenimiento preventivo que para tal efecto

implemente la Coordinación de Servicios Generales, la propia Coordinación

deberá informar al resguardante por correo electrónico oficial, en oficio libre 

o memorándum, y con 48 horas de anticipación, que la unidad a su resguardo 

requiere el mantenimiento correspondiente. En el caso de fallas fortuitas en la 

unidad, se procederá de inmediato a su atención.

En relación al mantenimiento preventivo y correctivo, deberá llevarse una 

bitácora y expediente de control de cada unidad. El mantenimiento preventivo 

que requieran los vehículos se deberá sujetar al programa de mantenimiento 

dé la Coordinacián de Servicios Generales y al manual de mantenimiento del 

distribuidor.
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El equipo de transporte que conformen el parque vehicular del Instituto 

recibirán el mantenimiento o reparación en la agencia automotriz 

correspondiente o en los talleres mecánicos autorizados que formen parte del 

directorio de proveedores, considerando que las unidades automotrices 

nuevas deberán hacer efectiva su garantía a través de la red de distribuidores, 

sucursales y centros de servicio que corresponda.

En caso de que algún vehículo requiera reparaciones mayoi^is, el. '

■ resguardante, a través del titular de la unidad administrativa de su adscr^ejór^ 

deberá solicitar por escrito a la Dirección de Administración y firmar o rd e n e -  ff 

servicio por la reparación correspondiente, quien, a su vez, solicitará e r '‘“ " 

diagnóstico y presupuesto correspondiente para determinar su procedencia.

La Dirección de Administración determinará con base en los reportes de 

mantenimiento y demás indicadores que estime pertinentes, previo a 

cualquier reparación mecánica, la razonabilidad de llevar a cabo la reparación 

de los vehículos o, en su caso, diagnosticar su incosteabilidad y en su caso 

cobro a los responsables. En caso de siniestros el Secretario Ejecutivo podrá 

eximir del cobro al servidor público en caso de no ser responsable del mismo, 

o cuando la autoridad no determine dentro de un lapso prudente la 

responsabilidad.

Podrán ser susceptibles de enajenación el equipo de transporte cuyo costo de 

mantenimiento para el Instituto, sea igual o superior al cincuenta por ciento 

del precio de adquisición del vehículo; tomando como referencia los valores 

que para el efecto se publican en la guía EBC o autométrica y el estado de los 

autos o camionetas a enajenar, así como aquellas unidades que a propuesta 

de la Secretaría Ejecutiva y a criterio de la Junta Estatal sean autorizadas a 

enajenarse, tomando como base el dictamen que emita un especialista en la 

materia.

5.2.3. Responsabilidades y Obligaciones dei Resguardante:

Son responsabilidades y obligaciones del resguardante:

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

gftAftrfto pnr eliamroplimientoalas disposiciones jurídicas v normativas 

aplicables, así como responder por el uso indebido del vehículo 

asignado;
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II. Resguardar la unidad en los estacionamientos institucionales y, en el 

cumplimiento de comisiones en lugares que garanticen

III. Para los mandos medios y operativos entregar oficio qc 

Dirección de Administración si el equipo de transporte 

fuera de las instalaciones en días y horas inhábiles.

IV̂ — A-soficrtud de~la Coordinación de Servidos Generales, realí

su integridad; 

e comís 

asignad

V.

VI.

Vil.

VIII.

IX.

X.

XI.

XII.

mantenimiento preventivo conforme al programa preestablecido; 

Solicitar el mantenimiento correctivo con la debida oportunidad; 

Atender, en tiempo y forma, cualquier solicitud de la Dirección de 

Administración;

Conocer, respetar y cumplir estrictamente el reglamento de tránsito

local y federal, así como cualquier disposición jurídica y normativa

aplicable; j

Contar con licencia para conducir vigente, y remitir una copia de la

misma a la Dirección de Administración, así como de sus respectivas

actualizaciones;

Tramitar y reponer la documentación vehicular que 

responsabilidad y que extravíe;

Informar ¡npiediatamente y por escrito, a la Dirección 

Dirección de Administración, cualquier tipo de siniestro o robo a la 

unidad automotriz asignada;

Mantener la unidad en óptimas condiciones de limpieza y presentación, 

así como revisar los niveles de agua, líquidos y lubricantes; y 

Las demás que contemplen el presente Manual 

Administrativas.

esté bajo su 

Jurídica y a la

5.2.4. De la Contratación de Primas y Seguros:

de Normas

asCon la finalidad de salvaguardar el patrimonio institucional, 

equipo de transporte deberán contar con la protección qu 

aseguradoras debidamente establecidas en el país, preferente 

modalidad de cobertura amplia. Por lo que, el Coordinado- 

Generales solicitará a la Dirección de Administración la contrata^ 

de flotilla, y será responsable de mantener su vigencia.

unidades del 

e otorgan las 

mente bajo la 

de Servicios 

ón del seguro
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El equipo de transporte que sea arrendado en proceso electoral, deÓjirá 

contar con la protección que otorgan las aseguradoras que, para tal eféot^ ^  

contrate el propietario de la unidad; siendo éste el responsable directo 

pagar los daños o el deducible que, en su caso, resulte en el desempeño de las 

fundones institucionales.

Quedará a cargo del servidor público electoral resguardante o conductor, en 

cada siniestro, el pago de la participación denominada deducible, entendiendo 

éste como monto o porcentaje establecido en la póliza correspondiente; así 

como aquellos gastos que se generen como resultado del siniestro que se trate 

salvo en los casos de siniestro por robo con violencia o similar, y cuando la 

causa no sea imputable al servidor público, será el Instituto quien lleve a cabo 

el pago del deducible.

En los siniestros donde el resguardante o conductor observó las debidas 

medidas para la protección de la unidad automotriz oficial, éste debe acreditar 

a través de lá autoridad correspondiente que el siniestro no ocurrió por causas 

imputables a él; para lo cual la Dirección de Administración con apoyo de la 

Dirección Jurídica, procederá al trámite de pago del deducible por parte del 

Instituto.

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

reparación de la unidad automotriz institucional, la Dirección de 

Administración estimará los daños y, en caso d.e que el importe de reparación 

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

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

y demás circunstancias pertinentes para el Instituto.

La Dirección de Administración, enviará a la Contraloría General los 

-antecedentesdocumentales-Que se tenRan de cada siniestro, con la finalidad 

de que, en el ejercicio de sus atribuciones, determine si existe o no 

responsabilidad administrativa del servidor público electoral involucrado.

Los trámites a que haya lugar por cualquier siniestro, así como aquellas 

pérdidas parciales que, en su caso, sufra el equipo de transporte asegurado a 

consecuencia de los riesgos que cubra la póliza correspondiente/;^Bp 

consecuencia, amparados por la aseguradora, serán atendidos en tjpripdp 

forma por el resguardante, con la asistencia legal de la Dirección J u r íd ic ^ a | ta = ^  

^u-totafteparadómo-pagcrrespectivür -
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Los daños y pérdidas materiales que sean considerados copno exclusiones 

particulares en la póliza correspondiente y, por ende, no amparados por la 

aseguradora, serán reparados o repuestos, según sea el caso, por el 

resguardante, a entera satisfacción de la Dirección de Administración.

Cuando el equipo de transporte sea declarado como pérdida total como 

resultado de un siniestro, la Dirección Jurídica, llevará a cabo los trámites 

necesarios para exigir el pago correspondiente a la compañía aseguradora, 

debiendo el resguardante atender, en tiempo y forma, cualquier 

requerimiento derivado del siniestro.

5.2.5. Del Uso y Control de equipo de transporte:

El servidor público a cuyo servicio se asigne un vehículo propiedad del 

Instituto, será directamente responsable de su uso, del resguardo de 

herramientas y equipo adicional con que cuente, y de los desperfectos, 

siniestros y daños que se ocasionen por negligencia, mala fe, imprudencia o 

abuso, salvo los gastos que cubra el seguro contratado. De presentarse lo 

anterior, independientemente de la responsabilidad en que incurra, deberá 

solventar Jos gastos que requiera la rehabilitación de la unidad, por lo que

deberá usarlo en forma prudente y razonable, y sólo para el servicio oficial que 

en forma concreta y específica tenga asignado.

Las unidades de uso común para su identificación deberán llevar impreso en 

las puertas delanteras el logotipo y nombre del Instituto.

La Dirección de Administración autorizará a la Coordinación de Servicios 

Generales, a qué vehículos, que por necesidad del servicio no s^ les colocará 

identificación alguna.

La Contraloría General en coordinación con la Dirección de Administración!,
V-p ■

establecerá los criterios para que los servidores públicos que tengan vehf^uttf 

asignado observen los mecanismos de control interno necesarios, a fin de qué’*- 

los vehículos permanezcan en sus instalaciones en horas y día:; no hábiles, 

salvo aquellos que por su función así lo ameriten.

5.2.6. De la Asignación de Combustible:

Los gastos por concepto de combustible, deberán destinarse par 

transporte oficial en activo propiedad del Instituto, de los

a equipo de 

cuales debe
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mantenerse actualizada una relación que debe enviarse a la Contraloría 

General para su conocimiento.

Si por necesidades del servicio se requiere dotar de unidades propiedad del 

Instituto y de ¡ combustible para vehículos no oficiales y tratándose de 

autoridades que participen en actividades relacionadas con la función 

electoral, que se deriven de hechos supervenientes no previstas en el 

presupuesto del ejercicio fiscal de, que se trate, corresponderá al Secretario 

Ejecutivo autorizar el gasto, previa justificación que realice y con el 

conocimiento a la Junta Estatal.

La asignación y dotación de combustible se realizará a través de la Dirección 

de Administración quién controlará la dotación que se asigne a cada unidad 

administrativa, vehículo-,- resguardarte o servidor público ja cargo de un 

programa, comisión (temporal o permanente), u comisión específica del 

Instituto dependiendo de los Programas o Proyectos en que se ocupen. La 

Coordinación Operativa de Recursos Materiales y Servicios coadyuvara en el 

control.

Los equipos de transpórte asignados a la Coordinaciórr de Servicios Generales 

deberán contar con bitácora para el control del combustible, debiendo 

soportar el uso de dichos vehículos con los oficios de requerimiento o los 

formatos de solicitud de transporte respectivos.

Los Vocales Ejecutivos que tengan a su cargo vehículos que sean u t i l iz a d o ^ fra r^ ^ ^  

las Juntas Distritales y Municipales deberán realizar y entregar la b ra c o r^ # -- /^  

respectiva por la dotación de combustible proporcionada semanalmenW L j^ L ^ á

control en conjunto con la Coordinación de Servicios Generales.

Para los vehículos asignados a mandos superiores no se considera obligatorio 

el registro de control de bitácoras de combustible.

5.3.- EQUIPOS DE FOTOCOPIADO

Los equipos de fotocopiado serán asignados a las unidades administrativas, 

con base en su$ necesidades específicas, previa autorización de la Dirección de 

Administración y se utilizarán únicamente para la reproducción de 

documentos oficiales.
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La Dirección de Administración es la encargada de adquirir o arrendar equipos 

de fotocopiado. La Secretaría Ejecutiva podrá autorizar la adquisición o 

arrendamiento de estos equipos, sólo cuando sea justificado.

El control y registro del servicio de fotocopiado será mecjiante reportes 

mensuales que elabore el departamento de servicios genera 

departamento cada fin de semana, en el reporte se especificara

es, por area o 

, el número de

copias generadas por fotocopiadoras, conforme las lecturas por consumo de

cada máquina, esta actividad se realizará la cual realizará con el 

servicio.

proveedor del

5.4.- SERVICIO DE TELEFONÍA CELULAR Y RADIOCOMUNICACIÓN

La telefonía móvil y radiocomunicación sólo podrá asignarse para los niveles 

de Director en adelante. Excepto en procesos electorales y el día de la Jornada 

Electoral cuando ia comunicación constituya un medio indispensable para el 

cumplimiento de sus funciones sustantivas, siempre que esté presupuestado 

la erogación de los gastos en los tiempos electorales, previa autorización de la 

Secretaría Ejecutiva y con el conocimiento que este dé a la Junta ¡Estatal.

5.5.- SERVICIO DE ENERGIA ELECTRICA

El servicio de energía eléctrica se utilizará únicamente durante él hor^Co, $Kb"  

trabajo, y solamente se proporcionará a los inmuebles y oficinas que u tilíi^ y fn ;:: 

las unidades administrativas que integran al Instituto. Así como! a las Juntas " 

Electorales Distritales y Municipales en procesos electorales.

5.6.- MANTENIMIENTO, ADAPTACIÓN Y REMODELACION DE BIENES 
INMUEBLES

La Dirección de Administración elaborará para cada ejercici^ fiscal un 

programa de mantenimiento, conservación, adaptación y remodel^ción de las 

oficinas propiedad del Instituto y de las que se tienen bajo contrato de 

arrendamiento, previa verificación de la disponibilidad presupuestal.

En caso de instalaciones especiales, las unidades administrativas deberán 

solicitarlas a la Dirección de Administración, para que por conducto de la 

Coordinación deservicios Generales se determine su viabilidad técnica.
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El mantenimiento de bienes inmuebles u oficinas, atenderá lo siguiente:

a) El área que requiera alguno de esos servicios, lo solicitará en los 

formatos correspondientes, y serán autorizados por la Dirección de 

Administración.

b) Se elaborará una orden de servicio a cargo del tjtujar del área en la que 

se encuentre resguardado el bien, y

c) Tratándose de mantenimiento a bienes inmuebles en arrendamiento, se 

deberá contar con la autorización del arrendador justificando dicha 

acción.

d) En el caso, de los bienes inmuebles que ocupen las Juntas y Órganos 

Distritales y Municipales estrictamente se apegaran a lo dispuesto en el 

manual que para tal efecto realice la Coordinación de Organización 

Electoral.

5.7.- DISPOSICIONES GENERALES

La Dirección de Administración, deberá aplicar de acuerdo a las n e c e ^ ^ ^ ls

recursos en los rubros de: Mantenimiento y reparación de equipos dé" 

transporte, promoción y gastos de difusión, alquiler de equipos y muebles 

para la administración, alquiler de vehículos, pasajes o viáticos, gastos de 

camino, gastos de recepción y atención a visitantes, publicación de libros, 

folletos, revelado fotográfico, encuadernación y trabajos de impresión, así 

como viajes a representación institucional.

La Dirección: de Administración a través de la Coordinación Operativa de 

Recursos Materiales y Servicios deberá controlar el parque vehicular, para lo 

cual observará las siguientes medidas:

a) El Coordinador de Servicios Generales, será el responsable de 

verificar el registro de la bitácora de control por vehículo, en 

relación al uso de combustible, lubricantes y en general del 

mantenimiento preventivo y correctivo.

b) Los servidores públicos que tengan asignados vehículos 

propiedad del instituto serán los responsables del registro de la 

bitácora por el uso de combustible; proporcionado por el Instituto
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en efectivo o especie (vales de combustible). La pual deberán 

entregar mensualmente a la Coordinación de Servicias Generales,

c) La asignación de vehículos oficiales deberá ser aprobada por el

Secretario Ejecutivo a solicitud de la Dirección de Ac

y será a partir de la categoría de Coordinador o similar. Sólo se

asignarán unidades en aquellas áreas que de acuerde

lo requiera para su operación. El servidor público a cuyo servicio

se asigne un vehículo propiedad del Instituto 

depositario de un vehículo, será directamente respo 

el uso de la unidad, el resguardo de herramientas,

equipo adicional con que cuente el vehículo y de los d
siniestros y daños y faltantes que se ocasione por

ministración

a su función

o que sea 

nsable sobre 

accesorios y

esperfectos,
né^igepciá,,-

mala fe, imprudencia o abuso. Excepto que el peritéijq déMá;. 

autoridad indique que el conductor de la un¡dad\tftíu e s .^

responsable del percance. Así mismo deberá f 

responsiva y resguardo vehicular,

d) Los servidores públicos con categoría de chofer o 

tengan o utilicen de manera permanente una unidad

rmar c á rta --^ '1

similar que 

automotriz

deberán firmar carta responsiva y resguardo del vehículo como 

salva guarda del bien del Instituto, aunque el resguardo general 

será del Coordinador de Servicios Generales.

e) El mantenimiento del equipo de transporte mientras esté en 

garantía con el proveedor deberá llevarse con las indicaciones del 

fabricante a los talleres del distribuidor autorizado. Ruera de las 

garantías se buscarán opciones de precio y calidad cunppliendo en 

todo momento con la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y 

Servicios del Estado de Tabasco y su Reglamento.

f) Todo vehículo que sea asignado a un servidor público será 

entregado bajo un formato de entrega-recepción donde firmarán 

además el Director Ejecutivo de Administración, el Coordinador 

Operativo de Recursos Materiales y Servicios en conjunto con el 

Coordinador de Servicios Generales.

g) El importe de deducible que la compañía de seguros no 

reconozca, será responsabilidad de quien tenga resguardo el 

vehículo, con la. salvedad que la responsabilidad del hecho no le 

sea imputable.
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Controlar el gasto por servicio telefónico, tomando medidas tales como: 

cancelar líneas, en áreas que no sean indispensables, colocar protecciones 

para evitar el uso de llamadas personales de larga distancia, lim itar el uso de 

teléfono celular. Sólo podrán tener acceso a servicios de larga distancia 

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

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

Distritales como Municipales, será responsabilidad del Vocal Ejecutivp^q?;p? 

Vocal Secretario, el manejo racional de dichos servicios. ífé ¡ ̂

La Dirección de Administración establecerá medidas administrativas

carácter técnico, para procurar la disminución del consumo de energía^? 

eléctrica.

La Coordinación de Servicios Generales elaborará un control por área o 

departamento cada fin de semana, donde especificará de cada una de las 

copiadoras el número de copias obtenidas, tanto correctas como de 

desperdicios y de acuerdo a los contadores de cada equipo de fotocopiado.

CAPÍTULO VI. DEL ALMACÉN

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

La Dirección de Administración, a través de la Coordinación Operativa de 

Recursos Materiales y Servicios, establecerá, operará, actualizará y difundirá, 

por lo menos una vez al año, el catálogo de bienes, con la finalidad de 

estandarizar sus características y especificaciones técnicas. Los productos, 

materiales, refacciones, herramientas, utensilios y bienes muebles quedarán 

sujetos al control de Almacén a partir del momento en que las reciban.

La Coordinación de Recursos Financieros, deberá conservar la documentación 

soporte de los bienes que se consideren activos fijos, durante el tiempo de vida 

de los mismos. Por su parte, la Contraloría General realizará la revisión y 

vigilancia del cumplimiento de estas disposiciones.

6.2. - ACTIVOS FIJOS

Se entenderá como activo í

intangibles adquiridos por el

dentro de los programas y cuentas presupuestarias del Capítulo 5000.

o todos los bienes muebles, in m u n e s  e 

Instituto, siempre que estén com prend ías
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Con el objeto de identificar, registrar y controlar los bienes considerados como 

activos fijos, se sujetarán a las siguientes disposiciones: i
6.2.1. Bienes Muebles

Para el caso de los bienes muebles e intangibles, cuyo costo de adquisición sea 

igual o superior a 35 días de salario mínimo vigente, se registrarán 

contablemente como un aumento en el Activo No Circulante y se deberán 

identificar en el control administrativo para efectos de conciliación contable. 

Excepto en el caso de intangibles, cuya licencia tenga vigencia menor a un año, 

caso en el cual se le dará el tratamiento de Gasto del Período.

Los bienes muebles e intangibles cuyo costo de adquisición sea menor a 35 

días de salario mínimo vigente, se registrarán contablemente corrlo un gasto y 

serán sujetos a los controles correspondientes asignándoles para tal efecto un 

número de Control de Gasto. El valor de adquisición comprenderá el precio de 

compra, incluyendo aranceles de importación y otros impuestos (que no sean 

recuperables), la transportación, el almacenamiento y otros gastos

directamente aplicables,- incluyendo los importes-derivados del 

Valor Agregado (IVA) en aquellos casos que no sea acreditable.

mpuesto al

Periódicamente debe realizarse la depreciación de los bienes de acuerdo a la 

normatividad emitida por el Consejo Nacional de Armonización Contable; la 

parte de la depreciación de cada período debe ser reconocida como un gasto.

El monto de la depreciación como la amortización se calculará considerando 

el costo de adquisición del activo depreciable o amortizable, menos su valor 

de desecho, entre los años correspondientes a su vida útil o su vida económica; 

registrándose en los gastos del período y en una cuenta complementaria de 

activo como depreciación o amortización acumulada, a efecto

determinar el valor neto o el monto por depreciar o amortizar restán^fe

El total de los bienes adquiridos por el Instituto se apegará al coritroK||s 

almacenes que comprenderá como mínimo lo siguiente:

a) Recepción.

b) Control.
/

c) Registro contable.

d) Inventario.

e) Guarda y conservación.

8̂-

m m
£>s

4
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f) Despacho.

g) Servicios complementarios.

h) Destino y baja.

Llevar un control de los bienes adquiridos considerados activos fijos, a los 

cuales se les asignará un número de inventario en lugar visible y una tarjeta de 

control o resguardo que incluya el valor del bien, firmada por el usuario 

responsable y él jefe superior inmediato.

Los bienes deberán mantener registrado su costo histórico original, y en caso 

de no conocerlo, se tomarán valores de avalúo.

En el caso de donación a organismos públicos, será a través de un contrato de 

donación en el que se trasladará el dominio correspondiente, previa solicitud 

que se formule a través de su titular, previa autorización de la Junta Estatal.

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

tenga bajo su responsabilidad bienes propiedad del Instituto, estará obligados 

a proporcionar la información que se le solicite, así como proporcionar los 

resguardos de los bienes y, además, otorgar a la Contraloría General las 

facilidades para su verificación.

La Dirección de Administración deberá realizar como mínimo dos véces al año 

inventario de la existencia de los activos fijos y realizar conciliaciones de las 

cuentas contables de los bienes muebles con el inventario físico de los mismos.

El resultado del levantamiento físico del inventario deberá coincidir

saldos de las;cuentas de activo correspondientes y sus auxiliares; a s im l^ ^ ^ ^ í c

servir de ba$e para integrar al cierre dél ejercicio el Libro de Inventario 1

Balances.

Para el caso de los bienes informáticos se considerarán los siguientes criterios:
¡

a) Establecer los números de inventario para: CPU, tecjado, mouse y 

demás accesorios (bocinas, micrófono, etc.), y monitor; con mismo 

número y consecutivos.

b) Los accesorios que formen parte del CPU, como memorias, discos duros, 

u otro accesorio interno, no deben inventariarse por separado, aunque 

su costo sea mayor a 35 veces el salario mínimo diario vigente.

c) Sólo se deberán inventariar partes que agreguen valor al equipo.
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Los activos que para su operación y funcionamiento dependan de dos o más 

bienes se les asignarán un mismo número de inventario.

6.2.2.- Criterios de Alta de Bienes Muebles.

Para tramitar el alta de los bienes muebles propiedad 

Coordinación de Almacén deberá presentar ante 

Administración a través de oficio la factura original, la cual 

requisitos fiscales correspondientes, para que sean inscritos 

bienes muebles del Instituto.

la

del Instituto, la 

Dirección de 

deberá reunir los 

en el padrón de

La factura resguardada deberá estar a nombre del Instituto Electoral y de 

Participación Ciudadana de Tabasco.

Para efectos de resguardo, la factura original debe co 

Coordinación de Recursos Financieros y la copia de la factü 

originaI en la Coordinación de Almacén.

nservarse en la 

ra con sello en

La relación de la toma semestral de los inventarios físicos de los bienes 

muebles, deberá ser enviada a la Contraloría General, parte comunicar los 

aumentos y disminuciones de dichos activos.

La Unidad de Tecnologías de Información y Comunicación apoya/§\teQ^sy~~« 

publicación en el Portal Oficial del Instituto.

6.2.3- Baja de Bienes Muebles.

ante acuérdeme:Cuando se solicite la baja de bienes, ésta será autorizada med 

la Junta Estatal Ejecutiva, previa propuesta del Secretario Ejecutivo, 

debiéndose llevar el proceso por la Coordinación Operativa de Recursos 

Materiales y Servicios de acuerdo a lo siguiente:

a) Revisar sus respectivos inventarios para identificar los bienes muebles 

no útiles susceptibles de baja y elaborar un listado.

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

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

d) Elaborar la propuesta de disposición final de ios bienes muebles en 

general, indicando el procedimiento de enajenación, donación, 

destrucción, etc.
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e) Solicitar ante la Junta Estatal la enajenación, donación, destrucción, etc., 

mediante una propuesta de disposición final en la que se enlísten los 

bienes.

Emitido el Acuerdo de Junta Estatal, la Dirección de Administración procederá 

a efectuar el trámite para la disposición final de los bienes, mediante el 

procedimiento autorizado, el cual culmina con la firma del contrato de 

donación, compra-venta, etc.

Solicitar a la Dirección de Administración la baja de los bienes en el Sistema de 

Administración Gubernamental Armonizado (SAGA).

La Coordinación Operativa de Recursos Materiales y Servicios en coordinación 

con la Coordinación de Almacén, deberá integrar un expediente que contendrá 

el listado de los bienes muebles, debidamente reqülsitado y firmado por las 

áreas responsables, fotografías, avalúos de dichos bienes, dictámenes de no 

utilidad, copias de los documentos que acrediten la propiedad de los bienes, 

los cuales serán requisito indispensable para que proceda la baja.

II. Descripción del bien.

III. Marca.

IV. Serie.

V. Fecha de adquisición.

VI. Número de factura.

Vil. Importe.

VIII. Número de resguardo y/o nombre de la persona que lo tenía asignado.

IX. Firma de quien elaboró, revisó y autorizó.

X. Observaciones.

6.2.4- Bienes No Localizados.

Se procederá a la baja de los bienes y se realizarán los procedimientos 

administrativos correspondientes, notificándose a la Contraloría General 

cuando:

mínimo:

El listado de los bienes muebles, deberá contener los siguientes dat

Número de inventario. 1
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a) Como resultado de la realización de inventarios los bie;nes no sean
localizados, y la Dirección de Administración haya efectuado las 

investigaciones necesarias para su localización. Si una vez agotadas las 

investigaciones procedentes los bienes no son encontrados, se 

efectuarán los trámites legales correspondientes. - -

b) El bien se hubiere extraviado, robado o siniestrado, la Coordinación 

Operativa de Recursos Materiales y Servicios deberá levantar acta 

administrativa haciendo constar los hechos, así como cump ir los demás 

actos y formalidades establecidas en la legislación aplicable en cada 

casa,

6.2.5- Partes Reaprovechables de Bienes Muebles Propuestos para Baja.

Son partes reaprovechables de los bienes muebles aquellas ¿ue pueden 

sustraérsele un bien susceptible de darse de baja y que por su estado físico 
pueden ser usadas o aprovechadas para el uso inmediato o posterior 

bien mueble de la misma naturaleza.

El proceso para reutilizar o reaprovechar partes de bienes mueples d%gr 

llevarse a cabo conforme a lo siguiente:

I. Previo al proceso se debe emitir el listado de los bienes á los cuales 

se pretende sustraer las partes, de conformidad con los lincamientos 

mencionados.

a. Dictamen de no utilidad para bienes muebles en general.

. b. Propuesta de disposición finai para muebles en general. 

Integrar un expediente que deberá contener listado de \ ¿ s  bienes a 

que hace referencia el numeral anterior, debidamente requisitado.y 

firmado por las áreas responsables, así como un registro fotográfico 

que ampare el proceso. En caso que las piezas sean para st| posterior 

utilización, se deberá llevar el control en el almacén, por lo que al 

expediente se anexará la constancia de entrada al mismo, así como 

su registro contable.

Mediante oficio la Dirección de Administración deberá dar aviso a la 

Contraloría General.

II.

III.
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6.2.6- Procedimiento de Baja, Enajenación y/o Destrucción de Bienes Muebles.

Corresponde a la Administración realizar los trám ites para la baja, enajenación 

y /o  destrucción de bienes muebles del.Instituto, que figuren en sus respectivos 

inventarios y que, por su uso, aprovechamiento o estado de conservación, no 

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

almacenamiento.

6.3.- BIENES CONSUMIBLES

Para el caso de los bienes consumibles se deberá llevar un control de los bienes 

adquiridos no considerados activos firmado por el usuario responsable.

El método de valuación de inventario para el caso de los bienes c o n s u r^ í^ , ' 

será el de Primeras Entradas, Primeras Salidas, debiendo al final de un periW ^ 

hacer los ajustes correspondientes en la contabilidad derivado de la toma física 

del Inventario.

Todas las adquisiciones de bienes consumibles del gasto corriente o electoral 

en su caso realizadas a través del Fondo Revolvente, se registrarán financiera 

y presupuestalmente a las partidas que correspondan.

6.4. - DE LAS ENAJENACIONES

Las enajenaciones de bienes muebles del Instituto se realizarán, a propuesta 

de la Secretaría Ejecutiva, quien determinará el procedimiento a seguir para 

cada caso en particular.

6.5. - DE LOS TIPOS Y CONSTITUCIÓN DE GARANTÍAS

Las garantías ¿erán:

La de seriedad de la postura, en el acto de presentación, apertura y evaluación 

de posturas, cjictamen y fallo de adjudicación, el Instituto establecerá en bases, 

el monto de la garantía de seriedad tomando como referencia el avalúo de los 

bienes mueblés a enajenar, misma que deberá ser exhibida mediante cheque 

certificado, cheque de caja, transferencia o depósito en efectivo ante 

institución bancaria autorizada.
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Cumplidas las obligaciones de pago establecidas en las ba|es, dicha garantía 

será aplicada como pago parcial del precio de adjudicación.!

La Dirección de Administración conservará en resguardó las garantías de

sostenrm'rentodeofertas-hasta quesedicteelfaUade^adjuc' 

en que serán devueltas a los oferentes o postores a excepci 

adjudicado.

ón del que resulte

Aprobado y con fundamento en el artículo 119, párrafo 1, fracciones I y II d e jte ts ^  

Ley Electoral, se propone el presente Manual de Normas P re s u p u e s t^ * ^ ^ '!'5'  j 

Administrativas para el Control del Ejercicio Presupuestal del 

Electoral y de Participación Ciudadana de Tabasco. p l 7

TRANSITORIOS

PRIMERO. El presente Manual de Normas Administrativas entrará en vigor al 

día siguiente al de su aprobación por la Junta Estatal Ejecutiva del Institu to  

Electoral y de Participación Ciudadana de Tabasco.

SEGUNDO. De conform idad con el artículo 114, de la Ley Electoral y de 

Partidos Políticos del Estado de Tabasco, se instruye al Secretario Ejecutivo del 

Institu to , provea lo necesario para la publicación en el Periódico Oficial del 

Estado, en la página de in te rne t del Institu to  Electoral y 

Ciudadana de Tabasco.

icación, momento

de Participación

TERCERO. Se derogan todas las disposiciones legales y admih 

opongan a lo dispuesto en el presente Manual de Normas Ac

CUARTO. Los actos y contratos que el IEPCT haya celebrado 

a la entrada en vigor del presente Manual de Normas Ad 

serán aplicables las disposiciones legales y adm inistra! 

m om ento de su inicio o celebración.

con anterioridad 

nin istrativas, les 

vas vigentes al

istrativas que se 

m inistrativas.

Junio de 2017
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EN LA  C IU D A D  D E  V ILLA H ER M O SA , C A P IT A L  D EL EST A D O  D E  T A BA SCO , A  LO S  D IE C IS É IS  D ÍA S  D EL  M E S  

DE JUNIO  D EL  AÑ O  D O S M IL D IEC IS IETE, EL  SU S C R IT O  L IC EN C IA D O  R O B E R T O  FÉLIX  LÓPEZ, 

S E C R E T A R IO  EJECU T IVO  D EL  INSTITUTO  ELEC T O R A L  Y D E  PART IC IPAC IÓ N  C IU D A D A N A  DE T A B A SC O ,  

CON FU N DA M EN TO  EN  LO  D ISP U E ST O  P O R  EL A RT ÍCU LO  117, P Á R R A F O  2 F R A C C IO N E S  I, XX IV  Y XXX  DE

LA  LEY  E L E C T O R A L  Y D E  P A R T ID O S  PO L ÍT IC O S DEL E ST A D O  D E  TABASCO .-------- — ------------------- — --------

---------------------------------------------------------- ------------- -C E R T I F I C  A --------------------------------------------------------- -------

QUE L A S  P R E S E N T E S  C O P IA S  F O T O StÁ T IC A S , C O N ST A N T ES  DE (76) SET EN T A  Y  S E IS  FO JAS ÚTILES, 

C O N C U ER D A N  EN T O D A S  Y C A D A  U N A  D E  S U S  P A R T E S  C O N  EL  O R IG IN A L  D E L  M A N U A L D E  N O R M A S  

P R E S U P U E S T A R IA S  Y  A D M IN IST R A T IV A S  P A R A  EL  C O N T R O L D E L  EJER C IC IO  P R E SU P U E ST A L  D EL

INSTITUTO E L E C T O R A L  Y D E  P A R T lC IP ^ C tÓ trC lU D A P A q A  D E  T A B A SC O .-------- ------ -----------------------------------

M ISM O  Q U E TUVE R U B R IC O  Y F lR M O SpO C U M EN T O  Q U E  O B R A  EN  LO S  A R C H IV O S

D E  E ST E  Ó RGANC
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No.- 7688

DE REM UNERACIO NES DE LO S  SERVIDORES P Ú B L  CO S DEL 
INSTITUTO ELEC TO R A L  Y  DE PARTICIPACIÓN CIUDADANA DE 
TABASCO . !
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INTRODUCCION

Conforme -a~- las Teformasr- real izadas- poi— la Ley General” de Coi 

Gubernamental, el Instituto Electoral y de Participación Ciudadana de 

considera pertinente implementar su Manual de Administración 

Remuneraciones de los Servidores Públicos.

percepciones y 

los Servidores 

stituto Electoral 

previsto en los

Este documento normativo de índole administrativo, contiene las bases para 

establecer las remuneraciones de todos los Servidores Públicos de este 

Organismo Público Local (Art 100 de Ley Electoral y de Partidas Políticos del 

Estado de Tabasco)

Para ello, es necesario contar con la información integral de las 

regular el otorgamiento de las remuneraciones que se pagan a 

Públicos de confianza y eventuales que prestan sus servicios al Ir 

y de Participación Ciudadana de Tabasco, en concordancia con le 

artículos 66, 68, párrafo primero respectivo, y 75 de la Constitución Política del 

Estado Libre y Soberano de Tabasco.

La fracción IV del artículo 4o de la Ley de Remuneraciones de los Servidores 

Públicos del Estado de Tabasco y sus Municipios, dispone, que el Manual de 

Administración de Remuneraciones es el documento donde se establecen los 

objetivos, las políticas y los procedimientos que norman la integración del sueldo y 

la asignación de las prestaciones en efectivo, en especie y en servidos, asi como 

de otras percepciones de los servidores públicos; con este fundamentó se expide 

el Manual de Administración de Remuneraciones de los Servidores Públicos del 

Instituto Electoral y de Participación Ciudadana de Tabasco.

de

1. MARCO JURIDICO

Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos.
Constituciórr Política del Estado Libre y Soberano de Tabasco.
Ley General de Contabilidad Gubernamental.
Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales.
Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del 
Apartado B) del Artículo 123 Constitucional 
Ley Federal del Trabajo.
Ley del Impuesto Sobre la Renta y su Reglamento 
Ley Electoral y de partidos Políticos del Estado de Tabasco
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■ Ley de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaría del Estado de Tabasco 

y sus Municipios.
■ Ley de Remuneraciones de los Servidores Públicos del Estado de Tabasco 

y sus Municipios.
■ Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado de Tabasco.
■ Ley de Responsabilidades de los Servidores Públicos del Estado de 

Tabasco.;
*  Ley de Seguridad Social del Estado de Tabasco
■  Ley de Archivos Públicos del Estado de Tabasco.
*  Presupuesto de Egresos del Estado de Tabasco.
*  Estatuto del Servicio Profesional Electoral Nacional y del Personal de la 

Rama Administrativa.
*  Estatuto del Servicio Profesional Electoral del Instituto Electoral y de 

Participación Ciudadana de Tabasco.

2. PRINCIPIOS

Además de los principios de legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y 
eficiencia, enunciados en el Titulo Cuarto de la Constitución Política de los 
Estados Unidos Mexicanos, en los Tabuladores de las Remuneraciones de los 
Servidores Públicos, se tomarán los siguientes principios:

Equidad
Remuneración relacionada con el nivel de responsabilidad, exigencia, y 
complejidad del cargo o empleo público para diferenciar atributos básicos de la 
entidad pública en la que labora.

Igualdad (I5>
La remuneración de los servidores públicos se determinará sin distinciónwnotivftm 
por sexo, edad, etnia, discapacidad, condición social, condiciones orosajud, 

-religiónTopinionesT-prefereneias—estado-eivil-o-eualquief-otf-a-que-atente-e^^^gí 
dignidad humana. ^ 8Bl

Proporcionalidad
La remuneración de cada servidor público deberá ser proporcional a las 
responsabilidades que deriven del cargo o comisión.

Racionalidad
Criterio remunerativo en función a un análisis coherente, razonable y sustentado 
con relación al cargo desempeñado por el empleado público a quien que se le 
asigne la remuneración y otros conceptos de pago.

Transparencia
Adecuada claridad, comunicación, publicidad y oportunidad sobre la gestión y 
asignación de los montos remunerativos, sobre el personal, y demás información
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pertinente sobre conceptos de pago y registros remunerativos en los términos de 
la Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública del Estado de Tabasco.

De igual forma, atendiendo a la disposición contenida en el artículo 102, numeral 
1, de la Ley Electoral y de Partidos Políticos del Estado dé Tabasco, las 
actividades que se realicen derivadas de la aplicación del presente manual, 
deberán regirse también por los principios siguientes: !

Certeza i
Que es entendida como ei deber por parte de la autoridad electoral de difundir sólo 
datos completos, definitivos, con la finalidad de no producir desinformación o dar 
pie a percepciones equivocadas, parciales o hasta marjipuladas y, en 
consecuencia, generar confusión e incertidumbre.

Legalidad
Que debe entenderse como el estricto apego por parte de la 
normas vigentes y en todo caso, procurando evitar que su^ actos lesionen 
derechos de terceros.

autoridad a las

Independencia
Se refiere a las garantías y atribuciones que disponen los órganos y autoridades 
que conforman la institución, para que su proceso de deliberación y toma de 
decisiones, se dé con absoluta libertad y responda única y exclusivamente a la 
Ley;

Máxima publicidad
Que corresponde a proveer lo necesario para dar oportuna 
transparencia a los actos y resoluciones de la autoridad elect 
apego a la normattvidad.aplicabJeL_

Imparcialidad
Implica que los

qral

integrantes del Instituto Electoral en el desarrollo
interésactividades, deben reconocer y velar permanentemente por el 

sociedad y por los valores fundamentales de la democracia, haciendo a un lado 
cualquier interés personal o preferencia política; y

Objetividad
Que significa reconocer la realidad tangible independientemente de 
que tengamos de ella, la objetividad nos obliga a ver los hechos £ ún por encima 
de nuestra opinión personal, sin ningún tipo de prejuicio sobre ésta.j

punto de vista

3. O BJETO

Artículo 1.- El presente manual tiene por objeto establecer las 
generales para regular el otorgamiertto de las remuneraciones de

disposiciones 
'los Servidores

Públicos del Instituto Electoral y de Participación Ciudadana de Tabasco.

u
n

í"
!'
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4. DEFINICIONES

Artículo 2.- Para efectos del presente manual, se entenderá por:

Aguinaldo: Prestación de fin de año otorgada al personal conforme a los artículos 

42B¡s de la Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado.

Bono de la madre: Remuneraciones que se le pagan a las madres trabajadoras 
del Instituto con motivo del día de las Madres.

Bono día del padre: Son las remuneraciones que se le pagan a los padres 
trabajadores del Instituto con motivo del día del Padre.

Bono de la secretaria: Son las remuneraciones que se le pagan al personal 
permanente o eventual que realizan trabajos secretariales en las unidades 

administrativas dél Instituto.

Bono navideño: Percepción anual adicional que se otorga a los S 
Públicos de todas las categorías o condición de contrato en el mes de dici

Canasta navideña: Percepción anual con r 
Servidores Públicos, en vales o en especie.

Cargo o comisión: Unidad impersonal que describe funciones, implica deberes 
específicos, delimita jerarquía y autoridad.

Categoría: El valor que se le da a un puesto de la estructura orgánica de acuerdo 
con el perfil, habilidades, capacidad de solución de problemas y la responsabilidad 
requerida para desarrollar las labores que le corresponden.

Compensaciones: Percepciones que se otorgan a. los Servidores Públicos del 
Instituto, de todas las categorías.

Compensación extraordinaria: Percepción que se otorga a los Servidores 
Públicos del Instituto de todas las categorías, durante los procesos electorales, en 
los que, por necesidades del servicio y/o por circunstancias especiales, aumentan 
las actividades y la jornada de trabajo.

Compensación garantizada; Es el pago complementario al salario que se otorga 
al personal del Instituto de manera regular en función del nivel salarial, identificado 
en el recibo de pago.

Contraloría general: Órgano de Control Interno del Instituto Electoral y de 

Participación Ciudadana de Tabasco.



Estatuto: Estatuto del Servicio Profesional Electoral Nacional y de) Personal de la 
Rama Administrativa.

Estatuto IEPCT; Estatuto del Servicio Profesional Electoral del Instituto Electoral y 
de Participación Ciudadana de Tabasco.

Estim ulo del día del servidor público: Prestación económica que 
trabajadores del Instituto por concepto del día del Servidor Públi 
efectivo el día 9 de junio.

se otorga a los 
>, que se hace

Instituto: Instituto Electoral y de Participación Ciudadana de Tabasco

Junta: La Junta Estatal Ejecutiva del Instituto Electoral y de Participación 
Ciudadana de Tabasco.

Ley: Ley de Remuneraciones de los Servidores Públicos del Estado 
sus Municipios;

Manual^MamjaLd&Adrainistración-de-Rernuneraciones-deJos-Servidore: 
del Instituto Electoral y de Participación Ciudadana de Tabasco.

Personal permanente; Los servidores públicos del Instituto 
contratados para prestar sus servicios de forma indefinida y ocupan 
las qué conforman la Plantilla de Personal Permanente.

que fueron 

una plaza de

Personal eventual; Los servidores públicos del Instituto que son contratados para 
prestar sus servicios por tiempo u obra determinados.

Prima vacacional: Prestación económica que se otorga a los trabajadores que 
tienen derecho al disfrute de vacaciones.

Remuneración en especie: Todo beneficio que obtenga un serl/idor público, 
distinto de la remuneración en efectivo.

Salario: Percepción ordinaria que se otorga a los trabajadores, la cual se integra 
por el sueldo y compensación garantizada, conforme al Tabulador dp Sueldos del 

Instituto.

Sueldo: Retribución regular en efectivo asignada por el desempeño de un cargo o 
servicio, establecido en el Tabulador, para cada ejercicio fiscal.

Servidor Público: Toda persona que desempeñe un empleo, cargo ¿ comisión de 
conformidad con lo dispuesto en el articulo 66 de la Constitución Política del 
Estado Libre y Soberano de Tabasco.

Servidor Electoral: Los empleados electorales, que desempeñe un cargo, 
comisión u actividades del Instituto Electoral y de Participación Qiudadana de
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Tabasco. Por la celebración, del d(a 27 de noviembre de cada año, de conformidad 
con el Estatuto del Servicio Profesional Electoral y de los Trabajadores del Instituto 
Electoral y de Participación Ciudadana de Tabasco.

Tabulador: Documento formulado por los Poderes del Estado, Ayuntamientos o 
Concejos Municipales, órganos con autonomía constitucional, así como órganos 
autónomos, descentralizados estatales y municipales, en el que se contengan las 
remuneraciones de los servidores públicos.

Método de Pago: Forma por la cual se paga el salario al personal peri 
eventual del Instituto, mismo que podrá efectuarse por transferencia 
depósito a cuenta del derechohabiente, cheque y/o efectivo en moned 
1egat

5. AMBITO DE COMPETENCIA

eriaro =

Artículo 3.- El presente ordenamiento es de observancia general y obligatoria 
para los Servidores Públicos y será de aplicación exclusiva del Instituto Electoral y 
de Participación Ciudadana de Tabasco.

Artículo 4.- Serán responsables de la aplicación del presente Manual, la 
Secretaria Ejecutiva y la Dirección de Administración, de acuerdo a las facultades 
y atribuciones!conferidas en la Ley Electoral y de Partidos Políticos del Estado de 
Tabasco.

6. DISPOSICIONES G EN ERALES

Artículo 5.- Ningún servidor público, podrá tener una remuneración igual o mayor 
que su superior jerárquico; salvó que:

I. El excedente sea consecuencia del desempeño de varios empleos públicos, 
que sú remuneración sea producto de las condiciones generales o 
contratos colectivos de trabajo, derivados de un trabajo técnico calificado o 
por especialización en su función, acuerdos o convenios con. la Federación 
o que deriven de autorizaciones expresas de Ley, la suma de estas 
retribuciones excedentes, no deberá superar la mitad de la remuneración 
establecida para el titular del Poder Ejecutivo del Estado en el presupuesto 
correspondiente;

II. Las remuneraciones que tengan los servidores públicos que provengan del 
ejercicio de la docencia, la investigación, actividades científicas, de la salud 
y culturales en entidades públicas dedicadas a tales fines, siempre y 
cuando dichas actividades sean compatibles con los horarios establecidos 
para el desarrollo de las funciones que se le otorgan con motivo del cargo o 
comisión dentro de las entidades públicas; y,
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Cualquier otra que no provenga de ingresos fiscales estafa es ordinarios.

7. SISTEMA DE REMUNERACION EN EL INSTITUTO
■ - i

A rtícu lo 6.- Todos los Servidores Públicos del instituto recibirán luna remune7
:argu"0“

comisión que deberá ser proporcional a sus responsabilidades, y que será 
determinada anual y equitativamente, de acuerdo con el Tabulador de Sueldos 
incluido en el Presupuesto de Egresos correspondiente para cada ejercicio fiscal.

A rtícu lo 7.- Se considera remuneración toda percepción ordinaria y extraordinaria, 
así como las prestaciones en numerario o en especie, que reciban los Servidores 
Públicos en los términos de este Manual y de la legislación laboral aplicable, con 
excepción de los apoyos y los gastos sujetos a comprobación que sean propios 
del desarrollo de su trabajo y los gastos de viaje en actividades of dales.

A rtícu lo  8.- Las remuneraciones a que se refiere el articulo anterior 
la siguiente manera:

se integran de 

énde: Sueldo yPercepciones Ordinarias: En numerario que compri 
Compensación Garantizada.

II. Percepciones. Extraordinarias: Compensaciones, compensaciones
extraordinarias, que se entregan de manera excepcional a los servidores 
públicos del Instituto, por mandato de Ley, el Estatuto, y as prestaciones 
con base en el régimen laboral aplicable y las que se entreguen en especie.

III. Prestaciones: Son las que reciben los servidores públicos consistentes en 
aguinaldo, prima vacacional, prima quinquenal, pago de día s adicionales 31 
o 29 en caso de año bisiesto, bono navideño, canasta navideña, estímulo 
de día del servidor público, bono del servidor electoral, y bono del día del 
padre, bono del día de la madre y bono del día de la secréta la.

A rtícu lo  9. Percepciones ordinarias

Es el pago neto que reciben los servidores públicos, que debe cubrirse én 
períodos no mayores de quince días por cualquier método ce pago. Estas 
percepciones se integran por el sueldo y la compensación garantizada conforme al 
tabulador aprobado anualmente.

Será responsabilidad de la Dirección de Administración retener 
impuestos de los servidores públicos, de conformidad con los artículos 
fracciones I y II y 152 de la Ley del Impuesto sobre la Renta.

entera 
96, 9
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El sueldo es la remuneración que se asigna a los puestos de cada grupo, sobre la 

cual se cubren las cuotas y aportaciones de seguridad social.

La compensación garantizada es la asignación que se otorga de manera regular 
en cantidad fija y se paga en función del nivel salarial, indistinto del nombre con 
que se le designe al concepto de pago dentro del tabulación

En lo sucesivo y para efectos de este Manual se entenderá por salario la suma 
aritmética del sueldo, la compensación garantizada y las prestaciones adicionales 
al salarlo, ordinarias y extraordinarias.

Artículo 10. Percepciones extraordinarias

Los servidores públicos del Instituto podrán recibir estímulos, reconocimientos, 
incentivos, compensaciones, compensaciones extraordinarias y pagos 
equivalentes a los mismos, cuya asignación se encuentra sujeto a requisitos de 
realización futura e incierta y que no forman parte integrante de la percepción 
ordinaria, de cpnformidad con la disponibilidad presupuestal, debiéndose cumplir 
con las disposiciones contenidas ai respecto en el Libro Tercero del Estatuto.

Las percepciones extraordinarias se cubrirán a los funcionarios públicos de 
conformidad con lo establecido en la normatividad específica emitida por autoridad 
competente, lo dispuesto en los artículos 154 de la Ley Electoral y de Partidos 
Políticos del Estado de Tabasco y 50 del Estatuto del Servicio Profesional 
Electoral Nacional y del personal de la Rama Administrativa, así como la 
disponibilidad presupuestal.

Son percepciones extraordinarias las siguientes:

a). Compensaciones: Percepción adicional que se otorga al personal por el 
desempeño en sus funciones, erogaciones especiales, bono de puntualidad y 
asistencia, premios o estímulos, reconocimientos, recompensas, incentivos y 
pagos equivalentes a los mismos; siempre que las mismas estén presupuestadas 
en el Programa Institucional anual.

b). Compensación extraordinaria: Percepción que se otorga al persd 
Instituto, durante el desarrollo de los procesos electorales mensualmenf 
término, atendiendo a la prohibición de pagar tiempo extraordinario y 
disponibilidad presupuestal, tomando en consideración que durante los prócésos" 
electorales todos los días y horas son hábiles, en relación con los artículos 154, 
162 numeral 4 y 164, de la Ley Electoral y de Partidos Políticos del Estado de 

Tabasco.

Mensual: Durante el desarrollo de los procesos electorales, en función de 
la disponibilidad presupuestal, se pagará dentro de las percepciones este
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concepto que se aplica durante el desarrollo de los miémos, y forma parte 
de las percepciones en dicho periodo; sirve de base de cálculo para el pago 
de las prestaciones de fin de año en la proporción que le corresponda al 
tiempo dé vigencia. El monto de esta prestación podrá jser entre un 20% a 
40% del salario por un periodo máximo de 10 meses cjontados a partir del 
mes de inicio del proceso electoral o durante el tiempo bue dure el proceso 
electoral, siempre que se cuente con disponibilidad presupuestaria.

Final: Se pagará al mes siguiente a la jornada electoral para el personal 
permanente y al momento de la conclusión de su contrko para el personal 
eventual incluyendo el que esté adscrito a las juntas electorales distritales y 
municipales en función de la disponibilidad presupuestal, por un monto 
equivalente a dos meses de salario menos el impuesto correspondiente 
para el personal permanente y hasta un mes de sueldo para el personal 
eventual con hasta 6 meses de labores ininterrump das en el proceso 
electoral, o su proporción en caso de menor tiempo.

de
Para el caso de asistentes electorales o similar, o 
órgano Electoral, se pagará el equivalente a un mes 
proporcional para personal con menor tiempo a este, de 
párrafo que antecede.

intratados por este 
salario y de forma 

conformidad con el

A rticulo 11. Prestaciones

Para los efectos de este Manual, las prestaciones serán los be 
que reciben los servidores públicos en razón de su sueldo, 
podrán ser modificadas de conformidad con el marco jurldi 
sujetarán en todo momento a la disponibilidad presupuestal y 
normativas que establezcan las autoridades competentes en la

neficios adicionales 
Dichas prestaciones 
tico aplicable y se 
a las disposiciones 
materia:

I. Institucionales;
II. Económicas;

III. Inherentes al puesto;

IV: Seguridad Social, y
Vr— ~Seguros.

A rticu ló 12. Prestaciones Institucionales

a). Vacaciones. - El Personal del Instituto gozará de diez días hábiles de
vacaciones, por cada seis meses de servicio consecutivo
conforme al período vacacional determinados por la Dirección c e Administración.

de manera anual,

Cuando por necesidades del Instituto el personal no pueda 
vacaciones en los periodos señalados, en términos, de lo q

hacer uso de las 
je  establezcan los

lineamientos en la materia, disfrutará de ellas una vez que haya desaparecido la
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causa que impidió el disfrute de éstas, sujetándose a la autorización de la 
Dirección de Administración.

El trabajador que labore en período de vacaciones no tendrá derecho a doble 
paga de sueldo, ni las vacaciones podrán compensarse con remuneración. Si la 
duración del trabajo termina antes de que se cumpla un año de servicio, el 
trabajador tendrá derecho a una remuneración proporcional por los servicios 
prestados.

b) Días de descanso obligatorio. -Además de los días de descanso que 
establece el articulo 63 del Estatuto del Servicio Profesional Electoral Nacional y 
del Personal de la Rama Administrativa, con excepción del previsto en la fracción 
III del citado ordenamiento, se otorgarán los siguientes:

• 27 de febrero

• 5 de mayo

• 1 y 2 de noviembre

• 27 de noviembre (día del servidor público electoral de Tabasco)

La disposición anterior será aplicable salvo lo establecido en el acuerdo en materia 
de jomada laboral que para tales efectos se apruebe.

razón de la antigüedad a los servidores públicos, por cada cinco años de séra&p£ 
efectivos prestados al Instituto hé sta llegar a veinticinco años.

Esta prestación, conforme a la disposición presupuestal, podrá cubrirse 
mensualmente de la siguiente manera:

$ 80.00, de 5 a menos de 10 años;
$ 110.00, de 10 a menos de 15 años;
$ 140.00, de 15 a menos de 20 años;
$ 170.00, de 20 a menos de 25 años, y 
$ 200.00, de 25 años en adelante.

Para efectos del cómputo de los años de antigüedad, se considerará la que 
corresponda exclusivamente al tiempo de servicio en el Instituto, de forma 
ininterrumpida. Considerando la conformación del Órgano denominado Instituto 
Estatal Electoral, en fecha 6 de febrero del año 1994, mediante el decreto 
publicado en el Periódico Oficial del Gobierno del Estado de Tabasco.

El documento idóneo para acreditar la antigüedad, de un trabajador al servicio del 
Instituto, será la Hoja de Servicios expedida por el área correspondiente

Artículo 13. Prestaciones Económicas
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b) . Prima vacaclonal: Es el importe que reciben los servidores Públicos a fin de 
contar con mayor disponibilidad de recursos durante los periodos vacadonales. 
Esta prima es el equivalente a 6 días del sueldo base cuando menos y se otorga 
por cada uno de los dos períodos, vacadonales anuales en los meses de julio y 
diciembre respectivamente.

i
c) . Aguinaldo: Derecho laboral de todos los servidores públicos que será 
equivalente cuando menos a 80 días de salario, una vez determinado el monto, se 
aplicarán los impuestos que establezcan las leyes fiscales, el jcual podrá ser 
reembolsado al trabajador en los días subsecuentes al pago de ésta prestación, 
siempre que exista la disponibilidad presupuestal para ello; al monto del rembolso 
le será aplicado el cálculo del impuesto sobre la renta que corresponda, conforme 
a las disposiciones fiscales vigentes.

d) . Días 31: Prestación laboral de todos los servidores públicos del Instituto que 
será equivalente al pago de 5 días de salario, correspondiente a los meses de 
mayo, julio, agosto, octubre y diciembre; y 6 días, cuando el año sqa bis 
cuales serán cubiertos en la primera quincena del mes de diciembré; al 
esta prestación le serán aplicados los impuestos y deducciones de Ley.

e) . Bono navideño; Se otorgará en forma general e igualitaria, en el mes de 
diciembre de cada año, a los servidores públicos; por lo menos Iíi cantidad de 
$2,500.00 (Dos mil quinientos pesos 00/100 M.N.), menos las deducciones de ley, 
por cualquier método de pago siempre que exista disponibilidad presjjpuestal para 
ello.

f) . Canasta navideña: Prestación para la economía de los servidores públicos, 
que podrá otorgarse a través de cualquier método de pago, por un monto 
equivalente a $1,500.00 (Un mil quinientos pesos 00/100 M.N.), quejserá pagado 
en el mes de diciembre, atendiendo a la disponibilidad presupuestal. {

g) . Bonos del día de las madres: Prestación económica para las madres 
trabajadoras del Instituto, con motivo de ía celebración del día 10 de mayo, por un 
monto de $1,800.00 (Un mil ochocientos pesos 00/100 M.N.), menos las 
deducciones de ley, que se establecerá en función de la disponibilidad 
presupuestal.

Para el caso del personal eventual, para tener derecho al pago de esta prestación, 
será necesario tener como mínimo tres meses de permanencia ininterrumpida en 
el Instituto anterior al día de la celebración, su pago será fijo equiyalente a la 
tercera parte del monto fijado al personal permanente.

h). Bono del día del padre: Prestación económica para los padres 
por la celebración del día del padre, por un monto de $1,800. 
ochocientos pesos 00/100 M.N.), menos las deducciones de ley,

trabajadores, 
(Un mil 

que podrá
00
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pagarse en función de la disponibilidad presupuesta!, el dia hábil anterior a la 

fecha de su celebración.

Para el caso del personal eventual, para tener derecho al pago de esta prestación, 

será necesario tener como mínimo tres meses de permanencia ininterrumpida en 
el Instituto anterior al día de la celebración, su pago será fijo equivalente a la 
tercera parte del monto fijado al personal permanente.

i). Bono del día de la secretaría: Se pagará al personal que realice dicha función 
dentro de la Institución hasta nivel de auxiliar y auxiliar de departamento por un 

monto de $1,500.00 (mil quinientos pesos 00/100 M.N.) menos deducciones de 
ley, a más tardar el día de su celebración que corresponde al tercer m¡̂  
julio de cada año.

- -Rara-ek
será necesario tener como mínimo tres meses de permanencia ininterrumpida en 
el Instituto anterior al día de la celebración, su pago será fijo equivalente a la 
tercera parte dél monto fijado al personal permanente.

j)  . Bono del servidor público: Prestación que se podrá pagar con motivo de la 
celebración  del día del servidor público, el día 9 de junio de cada año, por un 
monto de $1,800.00 (Un mil ochocientos pesos 00/100 M.N.) menos las 
deducciones de ley.

Para el caso dql personal eventual, para tener derecho al pago de esta prestación, 
será necesario tener como mínimo tres meses de permanencia ininterrumpida en 
el Instituto anterior al día de la celebración, su pago será fijo equivalente a la 
tercera parte dél monto fijado al personal permanente.

k) . Compensación por término de la relación laboral: Al personal permanente 
que dé por terminada la relación laboral, por separación voluntaria se le otorgará 
una compensación que se integrará por los conceptos siguientes:

1. - El equivalente a hasta 90 días de salario.
2. - El equivalente a 12 días de salario por cada año de servicios prestados.

Para efectos de lo establecido en el numero 1), la compensación de 90 días de 
salario, se otorgará a los trabajadores que cuenten con una antigüedad de cuando 
menos 10 años de servicios ininterrumpidos en ei Instituto.
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Por otra parte, respecto a los trabajadores que no hayan acumulado una 
antigüedad de servicio de diez años, se tomará en consideración la siguiente 
tabla:

.'. ¡ció)!>w íc-u- y ■-
1 30 días de salario

2 a 3 40 días de salario

4 a 5 50 días de salario

6 a 7 60 días de salario

8 y 9 75 días de salario

10 o más 90 días de salario

No tendrán derecho a recibir el pago de la compensación por térm 
relación laboral, los trabajadores que se encuentren en cualquier; 
siguientes supuestos:

a) Que, al momento de la solicitud, esté sujeto al procedimiento 
responsabilidades administrativas a cargo de la Contrataría General del
instituto, hasta en tanto se resuelva la causa iniciada en su contra y no 
concluya con la destitución del cargo o puesto;

b) Que esté sujeto a investigación o al procedimiento 
administrativo regulado en el Estatuto del Servicio Pro
Nacional y del Personal de la Rama Administrativa, hasta en tanto se
resuelva la causa iniciada en su contra y no concluya con 
cargo o puesto.

disciplinario o 
ésional Electoral

la destitución del

c) Que, estando activo en el Instituto, otra autoridad administrativa o judicial 
determine la inhabilitación del trabajador para la ocupación de un cargo, 
puesto o comisión en la Administración Pública y como 
ello, tenga que separarse de lá Institución, y

d) Que tenga promovida en contra del Instituto' Naciona 
Instituto Electoral y. de Participación Ciudadana de 
controversia de carácter judicial o administrativa a la feché

Artículo 14. Inherentes al Puesto

consecuencia de

Electoral y/o el 
Tabasco, alguna 
de su renuncia.

Los reconocimientos, incentivos y estímulos son las prestaciones inherentes al 
puesto, en efectivo o en especie, que se otorgarán en función ce la disponibilidad 
presupuestal y del grupo o rango al que pertenecen los servidores públicos 
contemplado en el tabulador de sueldos, que tienen como propósito coadyuvar al 
mejor desempeño de sus funciones y cumplimiento de sus responsabilidades, por 
lo que su otorgamiento se hará de acuerdo al desempeño de sus funciones y 
proporcional al grado de responsabilidad que deriven del cargo o comisión del 
servidor público, mismos qué serán autorizados previa verificación presupuestal.
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Para los Consejeros Electorales, Contralor General, miembros de la Junta Estatal 
Ejecutiva y Titular del órgano Técnico de Fiscalización, se hará en cumplimiento 
de lo dispuesto en el Manual de Normas Presupuestarias y Administrativas para el 
Control del Ejercicio Presupuestal Vigente y el presente manual.

Para el personal de mando medio y operativo, se hará conforme lo presupuestado 
por la Dirección Ejecutiva de Administración la asignación referida en el párrafo 
anterior incluyendo el monto y justificación del mismo, siempre y cuando sea

El monto máximo neto para este tipo de prestaciones será el que se considere en 
el cálculo para la determinación del monto neto máximo mensual del tabulador 
para cada categoría.

Estos estímulos son independientes al pago del concepto “Compensaciones 
Extraordinarias” que se aplica en el año electoral y forman parte de las 
percepciones ordinarias en dicho periodo, como tal, se incluye en el cálculo para el 
pago de las prestaciones de fin de año.

indispensable para el desempeño de sus funciones, y/o Secretario Ejeci 
cumplimiento de lo dispuesto en el Manual de Normas Presupuesta 
Administrativas para el Control del Ejercicio Presupuestal Vigente.

m
A rticulo.15. Seguridad Social.

Es la prestación que garantiza el derecho humano a la salud, la asistencia médica, 
la protección del medio de subsistencia y los servicios sociales necesarios para el 
bienestar individual y colectivo, para el caso de los servidores públicos del. Instituto 
Electoral, esta prestación se otorgará a través del Régimen de Seguridad Social 
del Estado de Tabasco.

Artículo 16. Seguros

Son beneficios adicionales que se extienden a todos los Servidores Públicos del 
Instituto, con el fin de coadyuvar a la estabilidad económica y bienestar de su 
familia, cuyos rubros se enumeran a continuación:

a). Seguro de vida institucional: Es un beneficio que se otorga a ios servidores 
públicos, que tiene por objeto cubrir los siniestros de fallecimiento o de 
incapacidad total y permanente de los mismos, con el que se garantiza suj 
seguridad y la de su .familia, mediante el pago de una suma asegurada básica que 
consiste en un pago de $200,000.00 (doscientos mil pesos 00/100 M.N.) o el doble 
si se trata de muerte accidental, incluyendo una indemnización por pérdidas1 
orgánicas o incapacidad total permanente, de conformidad con las Cláusulas qué j 

integran las Condiciones Generales de ia póliza correspondiente.
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El Instituto cubrirá el pago total de la prima correspondiente a este ¿eguro por el 
mismo monto para todo el personal, sin que los funcionarios y empleados puedan 
modificar la cobertura.

No obstante, lo anterior, los empleados por voluntad propia podrán coi , 
seguró individual a su cargo para ser descontado de su sueldo tabula 
autorización de cada uno de los empleados, para lo cual el Instituto 
convenio correspondiente con la compañía de seguros para rea 
descuentos y enterarlos en la forma y tiempos establecidos po 
Aseguradora.

b). Seguro de separación individualizado: Beneficio establecido en

estábil 
Izar d ic b ó ^ j 
• la propia '

ávor de los
servidores públicos electorales de nivel jerárquico superior que otorga ql Instituto a 
quienes manifiesten voluntariamente su decisión de incorporarse a dicho 
beneficio, con la finalidad de fomentar el ahorro y preservar la dignidad y el 
ingreso de éstos en tanto se reincorporan, en su caso, al mercado laboral, ante la 
eventualidad de su separación del servicio público por cualquier 
afectación será de manera mensual y será acumulada en varios 
presupuéstales.

causa. La 

ejercicios

Para el seguro a que se refiere el párrafo anterior, el Instituto aportará, por cuenta 

y en nombre del servidor público, un monto equivalente al que aporte el servidor 
público. Este monto podrá ser hasta un máximo del 10% del salario, el incremento 
con el importe de los rendimientos que generen ambas aportaciones s^rá a favor 
del servidor público. j

I
Por motivos del periodo de gestión para el que son designados los Consejeros 
Electorales por disposición del artículo 107, numerales 2 y 3, de la Ley Electoral y 
de Partidos Políticos del Estado de.Tabasco, deberán realizarse las adecuaciones 
presupuéstales para mantener la contratación de este beneficio pera estos 
funcionarios.

Este beneficio también podrá estar instaurado en favor de los servidores públicos 
electorales de nivel directivo, mando medio y operativo siempre con el fjn de que 
todo el personal tenga al momento de su separación un fondo económico para su 
sustento al momento de la misma. Deberá considerarse en el ejercido 
presupuestal la creación de un fondo inicial a cargo del Instituto que asjegure un 
monto económico base para el personal permanente y que no cuenta con ningún 
tipo de seguro de separación individualizado para el momento de su retiro, previa 
aprobación de las reglas de operación que determine la Dirección Ejecutiva de 
Administración, así como la disposición presupuestal vigente.



PERIODICO OFICIAL 9126 DE JULIO DE 2017

8. DISPOSICIONES PRESUPUESTARIAS

Artículo JjLJEI institu.tQ_c.on la . participación de sus áreas centrales presupuestad 
los impuestos federales y locales que correspondan por las remuneraciones y 

prestaciones que cubra y otorgue a su personal en los términos de la legislación 
aplicable.

El pago dé sueldo base, compensaciones, compensación garantizada, 
compensaciones por desempeño, compensación extraordinaria y demás 
prestaciones ;se efectuará de conformidad a las previsiones realizadas en el 
presupuesto.
’ i

»

Los Servidores Públicos del Instituto deberán informar por escrito a la 
Coordinación de Recursos Humanos sobre los datos de sus cuentas de banco 
autorizadas para la transferencia bancaria de sus remuneraciones. En lo general 
el pago será masivo con la Institución Bancaria que proporcione mejores 
rendimientos y beneficios. . ' '

La Dirección Ejecutiva de Administración no contraerá obligaciones en materia de 
servicios personales que impliquen compromisos que rebasen fas disposiciones 
que establezca el presupuesto autorizado para el ejercicio fiscal correspondiente.

Artículo 18, lj.a Ley de Remuneraciones de los Servidores Públicos del Estado de 
Tabasco y sus Municipios, en su articulo 4, fracción X, define como: “Tabulador: 
Documento formulado por los Poderes del Estado, Ayuntamientos o Consejos 
Municipales, órganos con autonomía constitucional, así como órganos autónomos, 
descentralizados estatales y municipales en el que se contengan las 
remuneraciones de los servidores públicos.

Así mismo el artículo 15, de la citada Ley describe. Todo tabulador determinará 
los rangos o niveles mínimos y máximos de los montos de las remuneraciones que 
deberán percibir los servidores públicos por nivel, categoría o puesto". El 
Tabulador deberá estar incluido como anexo del Presupuesto de Egresos del 
Instituto. i

i •

El Tabulador deberá estar incluido como anexo en el anteproyecto de Presupuesto 
de Egresos dql Instituto.

En la elaboración del proyecto de Tabulador, la Dirección Ejeclf
Administración en coordinación con la Unidad Técnica de Planeación, otj 
los siguientes lineamientos:

9. TABULADO R
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El Tabulador deberá contener, como mínimo, lo siguiente:

■ Los niveles mínimos y máximos de las remuneraciones, deberán estar 
apegados a las bases establecidas por la Ley de Remuneraciones de los 
Servidores Públicos del Estado de Tabasco y sus Municipios.

■ Los montos establecidos en el tabulador respectivo, serán netos;

■ Los niveles mínimos y máximos de las remuneraciones para los empleos, 
cargos o comisiones públicas deberán ser conformes a la actividad y 
responsabilidad que desempeñan;

a Respetar las medidas de protección al salario estipuladas por los 
ordenamientos legales aplicables;

■  Los conceptos de remuneraciones por cargo, empleo o comisión, sin 
omisión alguna en su percepción neta;

* Las remuneraciones, deberán promover y estimular el mejor desempeño y 
el desarrollo profesional de los servidores públicos, siempre y cuando se 
privilegie el total cumplimiento de las atribuciones de entidades públicas 
definidas en el artículo primero de la Ley de Remuneraciones de los 
Servidores Públicos del Estado de Tabasco y sus Municipios;

■ Igualmente deberán contener los incrementos salariales anuales conforme 
a los cambios inflacionarios que determine el Banco de México que 
correspondan a los servidores públicos de confianza.

El tabulador, a que se refiere el presente artículo, deberá presentarse por el tipo 
de nivel, categoría, puesto o plaza que corresponda.

A rtícu lo 19. El Tabulador de Remuneraciones señalado en el presente Manual 
tendrá una vigencia en su aplicación de un año, a partir del 1° de enero al 31 de 
diciembre del año de que se trate en términos de las disposiciones aplicables.

A rtícu lo 20. En los términos del artículo anterior; las remuneraciones 
mensuales y anuales asignadas a los servidores públicos del Instituto son t 

se describen en el tabulador de remuneraciones vigente y que será susceptibl
•ggr aetuaiizaclO' P modificador para cada ejercicio fiscal-debiendo-cpntenercomo* 

mínimo los elementos siguientes:

1. Las percepciones fijas ordinarias compuestas por sueldo y compensación 
garantizada, menos las deducciones de ISR y aportaciones al ISSET, 

conformarán el rango mínimo del tabulador.
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2. Las percepciones por concepto de prestaciones económicas consideradas 
en el artículo 13, de este Manual, estimadas en su alcancé neto 

diferenciadas las fijas de las variables; serán ei componente para la 
determinación del importe máximo neto mensual que puede devengar cada 
categoría que se debe incluir en ei tabulador.

3. No conformarán parte del rango máximo neto promedio mensual del 
tabulador el pago de la prestación de la prima quinquenal, la primera por 
ser ocasional y la segunda por ser diferentes valores para la misma 
categoría atendiendo la antigüedad de cada trabajador.

A rtícu lo 21. El tabulador de remuneraciones señalado en el presente Manual se 
regirá por las siguientes reglas de aplicación:

I. La vigencia de aplicación corresponde a partir del 1 de enero a| 31 de 
diciembre del año de que se trate en términos de las/disposiciones 
aplicables.

II. Los montos que se consignan están calculados para ser pagados al 
personal que labora en el horario establecido.

III. Los incrementos o modificaciones salariales que en su caso se determinen 
estarán sujetos a los que por ley se actualicen anualmente.

10. COMPETENCIA ADMINISTRATIVA

Artículo.--22.-Corcespoode_aJa_Dirección--de_AdJnini&tracjóriJa_aplicac]í 
presente Manual, de conformidad con lo establecido en el artículo 122, de la Ley 
Electoral y de Partidos Políticos del Estado de Tabasco.

11. VIGILANCIA

A rtícu lo 23. Corresponderá a la Contraloria General de conformidad con sus 
atribuciones vigilar y observar la correcta aplicación del presente Manual.

TRANSITORIOS
'PRIMERO. - El presente Manüal entrará en vigor al día siguiente al de su 
aprobación por la Junta Estatal Ejecutiva del Instituto Electoral y de Participación 
Ciudadana de Tabasco.

SEGUNDO.-. A partir de la publicación del presente Manual quedan sin efecto 
todas las disposiciones administrativas que se opongan al mismo
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TERCERO. - Los actos y contratos que e! IEPCT haya celebrado 
a la entrada en vigor del presente Manual, les serán aplicables I 
legales y administrativas vigentes a l momento de su inicio o celebré

con anterioridad 

s disposiciones 
ción.

CUARTO. - De conformidad con el artículo 114, de la Ley Electoral y de Partidos 
Políticos del Estado de Tabasco, se instruye al Secretario Ejecutvo del. Instituto, 
provea lo necesario para la publicación en el Periódico Oficial dél Estado, en la 
página de internet del instituto Electoral y de Participación Ciudadaha de Tabasco.

QUINTO. - El pago de las prestaciones previstas en el presente i 
sean adicionales a las establecidas en los ordenamientos legal^ 
relación laboral entré este instituto y sus servidores públicos, se 
cuando se encuentren previstas en el.tabulador de sueldos que ap 
ejercicio fiscal el Honorable Congreso del Estado de Tabasco.

rjstrumento, que 
s que rigen la 
hará siempre y 

ruebe para cada

Junio de 2017

EN LA CIUDAD DE VILLAHERMOSA, CAPITAL DEL ESTADO DE TABASCO, A LOS D ECISEIS DIAS DEL MES 

DE;JUNIO DEL AÑO DOS MIL DIECISIETE, EL SUSCRITO LICENCIADO ROBERTO FÉLIX LÓPEZ, 

SEÓRETARIO EJECUTIVO DEL INSTITUTO ELECTORAL Y DE PARTICIPACIÓN CIUDADANA DE TABASCO, 

CON FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO POR EL ARTÍCULO 117, PÁRRAFO 2 FRACCIONES I, XXIV Y XXX DE

LA LEY ELECTORAL Y DE PARTIDOS POLÍTICOS DEL ESTADO DE TABASCO........

-------------------------------------------------- ---------- C E R T I F I C A........................

QUE LAS PRESENTES COPIAS FOTOSTÁTICAS, CONSTANTES DE (23) VEINTITRÉS FOJAS UTILES, 

CONCUERDAN EN TODAS Y CADA UNA DE SUS PARTES CON EL ORIGINAL DEL MANUAL DE 

REMUNERACIONES DE LOS SERVIDORES PÚBLICOS DEL INSTITUTO ELECTORAL Y DE PARTICIPACIÓN 

CIUDADANA DE TABASCC^

MISMO QUE TUVE kX fcM  LUBRICO Y FIRMÓ, DOCUMENTO QUE 0$RA EN LOS ARCHIVOS

DE ESTE ÓRGANC
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TITULO PRIMERO

CAPÍTULO ÚNICO 

DISPOSICIONES GENERALES'

A rtícu lo  1. O bligatoriedad y  objeto.

El presente ordenamiento es obligatorio para los servidores públicos 

Electoral y de Participación Ciudadana de Tabasco, para las personas 

jurídico -  colectivas que deseen realizar una actividad comercial con este

Electoral, y tiene por objeto reglamentar las disposiciones 

Adquisiciones, Arrendamientos y Prestación de Servicios del Insti 

la finalidad de propiciar su oportuno y estricto cumplimiento.

en materia de 

uto Electoral, con

A rtícu lo  2. P rincip ios que rigen en m ateria de adquisiciones.

Todas las actividades vinculadas a las adquisiciones, arrendamientos y prestación

de servicios, se llevarán a cabo aplicando los principios de: imparcialidad, eficiencia, 

eficacia, economía, transparencia, honradez, planeación, programación, rendición 

de cuentas, presupuestación y con base en ¡as mejores prácticas; con el fin de 

garantizar que el Instituto Electoral y de Participación Ciudadana de Tabasco, 

obtenga ios bienes y servicios requeridos, en forma oportuna y a precios o costos 

adecuados.
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Entendiéndose como tales, los siguientes:

Econom ía: Es ¡ahorro o aprovechamiento de los recursos financieros, del trabajo, 

del tiempo y de cualquier otro elemento que redunde en beneficio del Instituto 

Electoral! y de Participación Ciudadana de Tabasco;

E ficiencia: Se refiere a alcanzar los objetivos propuestos con el uso racional de los 

medios existentes, es decir, obtener las mejores condiciones ¡de costo y 

calidad, y en el tiempo oportuno;

E ficacia: Cons 

con los
ste en la capacidad para lograr los objetivos y metas programadas, 

recursos disponibles y en un tiempo determinado;

Implica evitar todo tipo de preferencia o discriminacij 

¡a a unos y perjudique a otros, debiendo ejercer lo: 

conforme a lo que señalen las disposiciones legales;

Im parcialidad:

favorezc

Honradezr-EJ-jservidor-públieo-no-deberá-utili-zar-su-ear-go-públiGO-p' 

beneficio o ventaja personal o a favor de terceros;

Planeación: Consiste en consolidar las adquisiciones programadas de ta f

que se asegure la oportunidad para la provisión de bienes y servicios, para 

cubrir todas las necesidades operativas del Instituto;

Presupuestacjión: Son las acciones encaminadas a cuantificar monetariamente los 

recursos humanos, materiales y financieros, necesarios para cumplir con los 

prograrhas establecidos en un determinado período.

Program ación: Se refiere al análisis y toma de decisiones, sobre los posibles

límites de ingresos y egresos en el ejercicio de los recursos públicos; y
•

Transparencia: Se refiere a que los procedimientos se realicen en condiciones de 

legalidad y tratamiento equitativo a los participantes, otorgando información 

accesible y clara sobre los procedimientos de adquisición y sus resultados;

A rtícu lo  3. G losario.

Para los efectos de este Reglamento, se entenderá por:

Abastecim iento sim ultáneo: Distribución de la misma partida de un bien o servicio 

entre dos o más proveedores'.
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Asignación de Suficiencia Presupuestal: Comunicación por escrito vía 

electrónica o documento físico, donde se notifica la dotación o disponibilidad 

del recurso en las partidas, para la adquisición, arrendamiento y prestación 
de servicios.

Comité: El Comité de Compras del Instituto Electoral y de Pa rticipación Ciudadana 
deTabasco.

Compras menores: Adquisición de bienes y servicios por un monto 

intrínsecamente del Parámetro de Compras Directas.

Contraloría: La Contraloría General del Instituto Electorajl. y de Participación

Ciudadana de Tabasco; quien es el Órgano de Control

Dirección de Adm inistración: Dirección Ejecutiva de Administración del Instó 

Electoral-y-de-Paftieipaeién-Giudadana de-Tabasc©-.

Directorio: Directorio de Proveedores del Instituto Electoral y de P 

Ciudadana de Tabasco;

Instituto: El Instituto Electoral y de Participación Ciudadana de Tabasco;

Ley: Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestación de Servicios del Estado d i f  

Tabasco;

Interno.

Licitación: Procedimiento mediante el cual se realizan adquí 

arrendamientos de bienes muebles y servicios, a trs' 

pública o invitación dirigida a cuando menos cinco o tre£ 

sea el caso, para asegurar las mejores condiciones 

oportunidad y en lo posible la mejor calidad en la adquirí 

y prestación de servicios.

Padrón: Registro de Proveedores de Bienes muebles y Seijvicios del Estado de 
Tabasco.

Reglamento: El Reglamento de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestación de 

Servicios del Instituto Electoral y de Participación Ciudadana de Tabasco;

Unidades Responsables: Las áreas de los Órganos Cení rales y los Órganos 

Qistritales y Municipales correspondientes del Instituto Electoral y de
t

Participación Ciudadana de Tabasco; y

siciones o contratan 

vés de convocatoria 

proveedores, según 

en cuanto a precio, 

ición, arrendamiento

En todos los casos en que el Reglamento haga referencia 

arrendamientos y servicios, salvo mención expresa, se entend
a las adquisiciones, 

erá que se trata, de
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adquisiciones de bienes muebles, arrendamientos de bienes muebles y prestación 

de servicios relacionados con las actividades del órgano electoral.

Artículo 4. Supletoriedad.
i

En los casos no i previstos en el presente Reglamento, se aplicará de manera 

supletoria la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestación de Servicios del 

Estado de Tabasco y su reglamento; y demás disposiciones legales aplicables.

Artículo 5. Interpretación y aplicación del Reglamento.
La Dirección de Administración, el Comité y la Contraloría, en el ámbito de sus 

respectivas competencias, estarán facultadas para interpretar y aplicar

establecidas en la Ley.

Artículo 6. Cumplimiento de la Norma Oficial Mexicana.
Cuando se trate de bienes o servicios de procedencia extranjera, se exigirá 

licitantes el cumplimiento de las normas oficiales mexicanas, lo cual deberán'1 
acreditar con el certificado legal correspondiente.

El licitante deberá entregar junto con la propuesta técnica, copia legal del certificado 

legalizado expedjdo por ei organismo acreditado conforme a la Ley Federal de 

Metrología y Normalización, en el que se establezca que cumple con la Norma 
Oficial Mexicana del bien o servicio requerido.

Tratándose de un distribuidor, deberá presentar copia del certificado otorgado por 

el organismo acreditado al fabricante; en caso de resultar ganador, deberá presentar 

original o copia certificada por fedatario público para su cotejo.

Artículo 7. Atención de requisiciones.
La Dirección de Administración á través de la Coordinación Operativa de Recursos 

Materiales y Seryicios, atenderá las necesidades.de las Unidades Responsables, 

con la finalidad de adquirir o arrendar los bienes muebles o servicios clasificados en 
las partidas presupuéstales autorizadas;

Artículo 8. Proveedor estatal.
Se considera ptjoveedor estatal a la persona física o jurídieo-colectiva, en su 

carácter de vendedor de bienes muebles, arrendador o prestador de servicios, con 

domicilio fiscal en el Estado de Tabasco inscrito en el Padrón o el Directorio.
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El proveedor que sólo tenga sucursales en el Estado será: en el caso de las 

personas físicas o jurídíco-colectivas, aquel cuya matriz se encuentre establecida 

fuera de esta Entidad Federativa.

Artículo 9. Abastecimiento simultáneo. ' ¡
El Comité en la adjudicación de contratos de abastecimiento simultaneo a 

refiere el artículo 35 de la Ley, considerará lo siguiente:

J...  -EnJas-bases,de la Licitación Pública o en las invitaciones de las licí

simplificadas, indicará el número de fuentes de abastecimientos req 

los rangos en cantidades o porcentajes de los bienes o setvicios q' 

asignarán a cada una, y el porcentaje diferencial de precio considerado p 

determinar las proposiciones susceptibles de adjudicación, el cual no podrá 

ser superior al cinco por ciento, respecto de la propuesta que resulte 

adjudicada en términos de lo dispuesto por el artículo 34 de la Ley;

II. De no darse el supuesto de la fracción anterior, la adjudicación se efectuará 

al licitante que ofrezca las mejores condiciones en cada partida o concepto 

dé la Licitación Pública;

lili A la proposición seleccionada en primer lugar se le adjudicara el pedido o 

contrato por una cantidad igual o superior ál cincuenta por qiento de los 

requerimientos, conforme al precio de su proposición; •

IV. La asignación restante se hará conforme al orden de evaluación, a los 

licitantes cuyos precios se encuentren dentro del rango indicado por el 

convocante, del referido artículo 34. \

V. Si alguna cantidad de bienes o servicios queda pendiente de as gnación, se 

podrá adjudicar al proveedor seleccionádo en primer lugar, o bien se

j declarará desierta y se procederá a efectuar otro procedimiento, de licitación 

solo por dicha cantidad.

Artíéulo 10. Imprevisiones en Reglamento.
Los casos no previstos en el presente Reglamento, serán resueltos por el Comité.
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TÍTULO SEGUNDO 

DEL COMITÉ DE COMPRAS

CAPITULO PRIMERO

DE SU INTEGRACIÓN Y FUNCIONAMIENTO 

Artículo 11. El Comité.
El Comité de Compras del Instituto es un Órgano Colegiado, tendrl 

implementar las políticas y acciones tendientes a la optimización d t  los recursos 

que se destinen a lias adquisiciones, arrendamientos y prestación de servicios que 

se requieran. Así mismo cumplir con la Ley y su reglamento; y demás disposiciones 

legales aplicables.;

Artículo 12. Integración del Comité.

El Comité será el ¡encargado de tramitar los procedimientos de adquisiciones en 
cualquiera de laé modalidades de Licitaciór)/y Adjudicación Directa, y estará 
integrado de la siguiente manera;

a. Un Presidente, que será el Director Ejecutivo de Administración;
b. Un Secretado, que será el Coordinador Operativo de Recursos Materiales y 

Servicios; '
c. Un 1er. Vocal, que será el Subdirector Administrativo;
d. Un 2o. Vocal, que será el Titular de la Unidad Técnica de Planeación;
e. Un representante de la Contraloría; y
f. Un Asesor.ique será el Titular de la Dirección Jurídica, en caso de ausencia 

quién dosigne el Secretario Ejecutivo del Instituto.
i

El Presidente, el Secretario y los Vocales tendrán voz y voto, en caso de empate, el 

Presidente tendrá voto de calidad. El representante de la Contraloría y el Asesor,

participarán con vpz, pero sin voto.
¡ *

Para mayor transparencia en los procesos de licitación podrán ser invitados a 

participar en calidad de observadores los Consejeros Electorales, así como 

cualquier personé que designe la Junta Estatal Ejecutiva.

Artículo 13. Sesiones del Comité.
El Comité se reunirá cuando lo convoque su Presidente, debiendo 

menos una vez ai mes.



r^i^iaf-ífMete^as-fewMOResT-el-SeeFetariG-íleJ-Qofnité-pFOGeGlefá-a-pasar-

asistencia, verificando que haya quórum, para lo cual, deben estar presente 

menos cuatro de sus integrantes. Posteriormente dará lectura al orden del 

que contendrá los asuntos a tratar.

Las sesiones se iniciarán puntualmente en la hora y ¡ fecha señaladas, 

considerándose un margen de tolerancia no mayor a treintaj minutos en casos 

excepcionales, que deberá fijar el Presidente.

Para que el Comité esté en condiciones de abrir los sobres de ¡las propuestas que 

se reciban para las licitaciones, será indispensable contar cqn la presencia del 

representante de la Cóntraloría.

En ausencia del Presidente, entrará en funciones el Secretario del Comité.

Artículo 14. Funciones del Comité.
El Comité tendrá a su cargo las siguientes funciones:

Revisar los programas y presupuestos de adquisiciones] arrendamientos y 

prestación de servicios, así como sus modificacione^; formulando las 

observaciones y recomendaciones convenientes;

Solicitar por escrito a las Unidades Responsables, que, pbr la naturaleza de 

sus funciones y servicios, requieran insumos con especificaciones no 

óomunes a las compras normales, la justificación y motivación de la 

adquisición, para que ésta pueda llevarse a cabo mediante el procedimiento 

de adjudicación directa, de conformidad con lo establecido en la Ley y el
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En casos especiales o por lo especializado del bien o servicio, el Comité de 

conformidad con el presente Reglamento, podrá verificar la inclusión de 

proveedores apegándose a las disposiciones legales aplicables, así como los 

criterios que en su momento determine el propio Comité;

X. Determinar los montos de adquisiciones que ejercerá en forma directa;

XI. Formular las invitaciones y convocatorias públicas para la celebración de las 

licitaciones de adquisiciones o de contratación de servicios, así como 

determinar los casos en que éstos no deberán celebrarse;
Xíl. Autorizar la aplicación de procedimientos especiales para la contratación de 

bienes y servicios, cuando medien circunstancias derivadas de disposiciones 

legales o convenios;

XIII. Verificar los avances en las entregas de bienes y materiales, cuando la 

compra se realice a través de contratos de suministro;

XIV. Allegarse de la información que requiera para el cumplimiento de sus 

atribuciones; y

XV. Presentar a la Junta Estatal Ejecutiva un informe trimestral de actividades, o 

cuando éste sea requerido.

Artículo 15. Programa Anual de Adquisiciones.
El Comité, dentro de los primeros treinta días de cada ejercicio fiscal, deberá contar 

con un.Program^ Anual de Adquisiciones, con el objeto de optimizar al máximo la 

adquisición de bienes, arrendamientos y contratación de servicios, propiciando con 

ello una reducción en los precios de los bienes requeridos.

La Unidad Técnica de Planeación en conjunto con la Coordinación Operativa de 

Recursos Materiales y Servicios realizarán el Programa Anual de Adquisiciones.

Los servidores públicos que participen en las diversas modalidades de adquisición, 

se abstendrán de efectuar cualquier modificación a los límites áutorizados o de 

fraccionar las adquisiciones, bajo pena de incurrir en responsabilidad. Sólo podrán 

modificar el Programa Anual de Adquisiciones, cuando el Comité o la Junta Estatal 

Ejecutiva io apruebe.

Artículo 16. Recfucir, cancelar lotes o partidas de las requisiciones.
El Comité podrá reducir o cancelar lotes o partidas de las requisiciones en 

modalidad de licitación, cuando se advierta que existe insuficiencia presup 

cuando todas las proposiciones rebasen el monto previsto para la modalj 

corresponder

Artículo 17. Reádjudicaciones de lotes.
El Comité podrá readjudicar lotes o partidas que hayan formado parte de 

procedimiento de licitación en los siguientes casos:
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I. Cuando se hubiere cancelado a un proveedor el pedido o contrato por no 

haberlo suscrito en el término que establece el artículo 41 de la Ley;

II. Cuando se rescinda el pedido o contrato en el supuesto a que se refiere el

artículo 49 de la Ley; y i
I

III. Cuando la Contraloría declare la nulidad de los actos, pedido? o contratos, 

siempre que la recepción de los bienes o la ejecución de los servicios no se 
hubiere concluido.

CAPITULO SEGUNDO

DE LAS OBLIGACIONES Y FUNCIONES DE LOS INTEGRANTES DEL
COMITÉ

Artículo 18. Obligaciones de los integrantes del Comité.
Los integrantes del Comité tienen las siguientes obligaciones:

Cumplir, vigilar, aplicar y difundir las disposiciones legales vigentes en 
materia de adquisiciones;

Ejecutar los Acuerdos que se tomen en las sesiones ordinarias y 

extraordinarias;

II.

III.

IV.

Suscribir los cuadros comparativos que se generen en los procedimientos de 

licitación, así como las Actas de las sesiones del Comité y el fallo de las 
licitaciones públicas;

Aplicar las políticas de adquisiciones, arrendamientos y servicios que en la 

materia se establezcan, conforme a las disposiciones legales aplicables;

Vil.

Sesionar periódicamente para aprobar las adquisiciones, servicios 

arrendamientos que se requieran para la administración y 

funcionamiento del Instituto, así como la aprobación de los lo 

i correspondientes;

i M p ilC a r IBS pO lIllC BS Q0. S linpiH iC BC lC /n H uTTliniS irBUVa, i BUuLíuiUTii <iy

transparencia de los procedimientos y trámites relacionados 

contratos;
¡Crear y mantener actualizado el Directorio, a fin de contar con informad 

relevante que permita evaluar la capacidad de los proveedores, prestadores 

de servicios y arrendadores. Aunque se considerará válida la Cédula de 

Inscripción en el Padrón de Proveedores del Gobierno del Estado de 

Tabasco. i
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VIII. Confirmar que las adjudicaciones que resulten de las diferentes modalidades 

de licitación, cumplan con los procedimientos establecidos en el presente 

Reglamento; y
IX. Verificar que los proveedores seleccionados cumplan con los términos y 

condiciones de venta expresados en sus cotizaciones, en los pedidos y 

contratos respectivos.

Artículo 19. De Ips integrantes del Comité.
|

Los integrantes dél Comité tendrán las siguientes funciones:

•i

a) Presidente:

I. Conyocar y presidir las sesiones ordinarias y extraordinarias del 

Corpité;

II. Consolidar las adquisiciones para elaborar el Programa Anual de 

Adquisiciones del Instituto, a efecto de licitar las mismas;

III. Elaborar y/o proponer para la autorización de la Junta Estatal Ejecutiva 

el Calendario Anual de Sesiones;

IV. Disponer del personal de apoyo necesario para el desarrollo de los 

trabajos, dentro del área física adecuada, con el mobiliario y equipo 

que !se requiera;

V. Procurar el debido orden y respeto dentro del desarrollo de las 
sesiones;

VI. Suscribir las invitaciones dirigidas a los proveedores, tanto públicas 

comb de cualquier otra índole;

Vil. Remitir a la Junta Estatal Ejecutiva un informe trimestral de 
actividades,

VIII. Informar a los integrantes de la Junta Estatal Ejecutiva del inicio__ 

desarrollo de los procedimientos que se realizarán 

adqúisiciones, arrendamientos y prestación de servicios.

b) ~Seeretario:- • =̂- = ^

I. Apoyar y orientar al Presidente en el desarrollo de las 

relativas a las adquisiciones, arrendamientos y prestací 
servicios;

II. Vigilar que se cumpla con el procedimiento establecido para el 
desarrollo de las sesiones;

III. Clasificar las adquisiciones, conforme al tipo de licitación mediante el 
cual se adquirirán, solicitando la justificación por escrito necesaria a 

las unidades responsables;
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IV.
V.

VI.

VIL

VIII.

IX.

X.

XI.

XII.

XIII.

Preparar y notificar las invitaciones a los proveedores; j 
Pasar lista de asistencia y verificar que exista quórum legal para llevar 
a cabo la sesión;

Elaborar las actas de los acuerdos de cada sesión;

Elaborar los cuadros comparativos de las propuesta^ económicas 

presentadas en las licitaciones, para el análisis respectivo;

Recopilar y mantener actualizada la información relac onada con el 
Directorio, en los diversos rubros que requiera el IEPCT; elaborando 

la clasificación correspondiente de los mismos, conside rándose para 

tal efecto los de carácter local, nacional y en su caso internacional; 

Presentar al Comité, el Programa Anual de Adquisiciones, de los 
bienes y servicios que requiere el Instituto;

Verificar que las Actas de las sesiones se concluyan, se sellen y firmen 

por quienes en ellas intervinieron, al término de cada sesión;

Invitar a las sesiones del Comité a los miembros y/o observadores en 

su caso, representantes de la Contraloría y la Dirección Jurídica del 
Instituto;

Requerir a los usuarios de las Unidades Responsables para que se 

presenten a los actos de apertura de propuestas técnicas, a fin de 

determinar si los bienes ofrecidos cumplen con las especificaciones 

señaladas en sus requerimientos, por lo que se deberá emitir el 

dictamen técnico correspondiente, el cual será revisado, firmado y 

autorizado por las personas que lo elaboran; y 

Las demás que se consideren necesarias para la optim 

trabajos del Comité y que aseguren al Instituto que las

se realicen bajo las mejores condiciones y procedimientos.

zación de los 

adquisiciones

c) Primer Vocal:

I. Refrendar la Asignación de Suficiencia Presupuestal para realizar 

adquisiciones propuestas, mediante cualquier modalidad de licita

-H-— Apoyar-erHas-decisiones^e-información-presupuestal-qoe-se-re 

para el buen funcionamiento del Comité;

III. Dar seguimiento a las adquisiciones realizadas, para agil zar e 

de las órdenes de pago respectivas;

IV. Asegurar que se cumplan los objetivos y metas de los groyect 

Instituto; y

V. Las demás que determine el Presidente del Comité.

d) Segundo Vocal:

Refrendar la programación presupuestal disponible par 

adquisiciones propuestas, por el Comité;

a realizar las
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II. Suministrar la información presupuesta! que se requiera;'

III. Dar seguimiento a las adquisiciones realizadas, para .verificar que la 

planeación, programación y presupuestación se realizaron conforme 

a lo previsto; y
IV. Las demás que determine el Presidente del Comité;

e) Representante de Contraloría:

I. Vigilar el cumplimiento de la normatividad en materia de 

adquisiciones, arrendamientos y prestación de • servicios, 

supervisando las convocatorias e invitaciones de las Licitaciones 

públicas y simplificados;

II. Orientar a los integrantes del Comité sobre la aplicación de la 

normatividad en materia de adquisiciones, arrendamientos y 

prestación de servicios, y hacer las verificaciones sobre los 

proveedores, de conformidad con el presente Reglamento y las demás 

disposiciones legales aplicables;

III. Observar y señalar en todo momento durante el desarrollo de las 

sesiones del Comité, el posible incumplimiento a las disposiciones 

legales de sus respectivas competencias en los asuntos que se 

sometan a consideración del Comité.

IV. Apoyar para que el trabajo se realice con oportunidad y se dé el logro 

de los objetivos y metas de los proyectos del Instituto; y
V. Topas aquellas que, conforme al presente Reglament$ 

disposiciones legales aplicables, le sean inherentes.

f) Asesor Juríd ico:

I. Asesorar y Orientar al Comité, para que sus actos se s 

normatividad correspondiente.

II. Observar y señalar en todo momento durante el desarrollo de las 

sesjones .del Comité, el posible incumplimiento a las disposiciones 

legales de sus respectivas competencias en los asuntos que se 

sometan a consideración del Comité.



TÍTULO TERCERO

DE LA PLANEACIÓN, PROGRAMACIÓN Y 
PRESUPUESTACIÓN

CAPÍTULO PRIMERO

Artículo 20. Disposiciones en materia de adquisiciones.
El Instituto realizará sus adquisiciones con sujeción a lo dispuesto e 

General de Egresos aprobado por el H. Congreso del Estado, en 

Ley de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaría del Estado de 

Municipios, Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestación 

Estado de Tabasco y demás disposiciones reglamentarias 

observancia obligatoria.

n el Presupuesto 

correlación a la 
Tabasco y sus 

de Servicios del 

cue resulten de

Artículo 21. Disponibilidad presupuestal.
Se entenderá que existe disponibilidad de las partidas presupue 

Comité, cuente con el oficio de autorización correspondiente 

presupuesto y recursos financieros.

Artículo 22. Pedidos con vigencia de hasta tres años.
El Instituto podrá celebrar actos, pedidos o contratos con una vigen| 

ejercicios fiscales, de conformidad con el artículo 44 párrafo segu

fíales, cuando el 

por el área de

cia de hasta tres 

ndo de la Ley.

Artículo 23. Adquisición de bienes y servicios.
El Instituto deberá formular sus programas presupuéstales considerando

preferentemente, la adquisición de bienes producidos en el Estado y la contratación 

;de servicios propios del mismo, especialmente los ofertados por proveedores de 

sectores económicos y empresariales prioritarios y estra 

inclusión de insumos, material, equipo, sistemas y servicios 

tecnología nacional.

Artículo 24. Prohibición de financiar prestación de servicios.
|EI Instituto no podrá financiar a proveedores la adquisición, arrendamiento de biene 

ó  la prestación de servicios. Existe financiamiento cuando se otorcan al proveedor 

uno o más pagos con el fin de que éste adquiera a terceros los bienes que habrá de 

suministrar; excepto cuando se trate de proyectos de infraestructura para el 
desarrolló, que implique la adquisición de bienes o servicios destinados al 

equipamiento de inmuebles considerados como obra pública, previ^ autorización de 

la Junta Estatal Ejecutiva.
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Artículo 25. Trámite para el pago ele facturas.
Para efectos de lo dispuesto erl el artículo 50, primer párrafo de la Ley, cuando los 

proveedores presenten para trámite de pago las facturas elaboradas de manera 

incorrecta, la Coordinación de Recursos Financieros, dentro de los tres días hábiles 

siguientes al de su recepción, indicará al proveedor las deficiencias que deberá 

corregir dejando constancia de la devolución. El período de treinta y cinco días 

naturales para pago a que se refiere la Ley, se contará a partir de la fecha de 

presentación de la factura debidamente requisitada.

Artículo 26. Anticipos a proveedores.
Los anticipos;que otorgue el Instituto, en ningún caso podrán ser superiores al 

cincuenta por ciento del monto total del Contrato, con base en el artículo 31 fracción 

II de la Ley y deberán amortizarse proporcionalmente en cada uno de los pagos; su 

garantía deberá constituirse en la misma moneda en la que se otorgue el anticipo y 

de conformidad con las disposiciones legales aplicables. Lo anterior deberá 

establecerse én las bases de Licitación Pública y en los contratos respectivos.

El Instituto otorgará, por lo menos el veinte por ciento de anticipo, únicamente a 

proveedores fabricantes, cuándo el proceso de manufactura de los bienes que 

elaboren sea superior a noventa días, excepto cuando el proveedor renuncie por 

escrito a este derecho.

Artículo 27. R

como mínimo

equisitos mínimos de la fianza.
Las fianzas expedidas por las instituciones correspondientes deberán

as siguientes declaraciones expresas:

I. La fianza se otorga para garantizar todas y cada una de las obligado 

contenidas en el contrato;

II. Que lajafianzadora se somete expresamente a procedimientos es$  

establecidos en el artículo 282 de la Ley Instituciones de Seguros 

Fianza^ para la efectividad de las fianzas, aún para el caso de que procediera 
el cobr<j> de intereses;

III. Que la Afianzadora acepta expresamente someterse a los procedimientos de 

ejecución previstos en la Ley de Instituciones de Seguros y de Fianzas para 

la efectjvidad de las fianzas, aún para el caso de que procediera el cobro de 

¡nteresis;

IV. Que la fianza estará vigente durante la substanciación de todos los recursos 

legales; o juicios que se interpongan y hasta en tanto se dicte resolución 
definitiv|a por autoridad competente;

V. La póliza de fianza no se sujetará a lo previsto en el artículo 174 de la Ley de 

Instituciones de Seguros y de Fianzas, por lo cual la figura jurídica de 

caducidad no le será aplicada;
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Vi. En caso de otorgamiento de prórroga o espera derivaba de la formalización 
de convenios de ampliación al monto o al plazo dé ejecúción del contrato, se 

deberá obtener Ja modificación de la fianza, en un pl^zo no mayor de diez 

días naturales a la notificación que se haga por escrito al proveedor, por parte 

del Instituto;

VII. Para liberar la fianza será requisito indispensable la manifestación expresa y

por escrito del Instituto; y j
VIII. Que las partes convienen que la póliza es de carácter indivisible.

Artículo 28. Garantía de seriedad.
La garantía de seriedad de la propuesta a que se refiere la fracción 

31 de la Ley, no incluirá el impuesto al Valor Agregado.
del artículo

Artículo 29. Liberación de fianza.
El proveedor deberá solicitar a la Dirección de Administraciói 

fianza respectiva, cuando haya cumplido con las obligacioijv 

pedido o contrato correspondiente.

m la liberación de la 

es contraídas en el

Artículo 30. Ejecución de fianza.
Cuando se requiera hacer efectiva la fianza, la Dirección de Administració 

remitir a la Coordinación de Recursos Financieros, la solicitud conte 

información necesaria para identificar la obligación o crédito que se gara 

sujetos que se vinculan con la fianza, debiendo acompañar los á 
soporten y justifiquen el cobro.

Artículo 31. Exención de presentar fianza.
Se podrá eximir a los proveedores de presentar la fianza de dumplimiento cuando 

se trate de:

I. Adquisiciones, arrendamientos o prestación de servibios que no rébasen 

2,354 veces el salario mínimp vigente;

II. Las que determine el Comité, con base en el artículo .64, fracción III de 

este Reglamento;

III. Adjudicaciones directas en los supuestos de los artículos 39, fracciones

III, VI, VIII y IX, de la Ley; ■ ' \
IV. Adjudicaciones directas fundamentadas en lo dispuesto por el artículo 39

Bis de la Ley; , j

V. Contratos y convenios de colaboración, celebrados Icón Dependencias o 

Instituciones del sector público o académicas; y I

VI. Contratos y convenios de colaboración, celebrados con casas editoriales 

y autores/escritores,’ para difundir obras literarias relacionadas con la



26 DE JULIO DE 2017 PERIODICO OFICIAL 113

materia electoral, cultura democrática y educación cívica o el 

v cumplimiento de las finalidades del IEPCT.

La garantía de cumplimiento del contrato deberá presentarse en ei. plazo al que se 

refiere la fracción III del artículo 32 de la Ley; salvo que la entrega de los bienes o 

la presentación de los servicios se realicen dentro del citado plazo.

Artículo 32. Condicionamiento de presentar fianza.
En los pedidos y contratos en que se exima al proveedor de presentar la fianza de 

cumplimiento, se pactará invariablemente que:

I. El pago del importe-estipulado en el pedido o contrato se realizará por 

parcialidades, previa verificación de los avances respectivos o hasta que el 

proveedor entregue la totalidad de los bienes o concluya los servicios;

II. En caso de Incumplimiento por parte del proveedor, se aplicará coitio pena 

convencional la suspensión del pago de las parcialidades correspondientes 

a los bienes no entregados o ^éryicips no realizados, o bien del importe total 

del pedido o contrato; y / / ■

El proveedor se obliga a-' responder por los defectos o vicios ocultl l l.

presenten los bienes o servicios objeto del pedido o contrato y por lc$ 

y perjuicios que se defiyén ae su incumplífhierito.

Artículo 33. J¡xcjepc¡ófn dé\adqu¡s¡ción por convocatoria pública.
Los lotes*p partidas contenidos en las requisiciones que señalen marca, modeio 

proveedor serán improcedentes, excepto cuando el Comité lo autorice, previa 

solicitud de la Upidad Responsable que lo requiera, en los casos previstos por el 

artículo 21 párrafo segundo y 39, fracciones Vil y IX de la Ley.

| CAPÍTULO SEGUNDO

¡ DEL DIRECTORIO DE PROVEEDORES

Artículo 34. Participación conforme al objeto social.
Las ■ personas físicas o jurídlco-colectivas que pretendan participar en los 

procedimientos de adquisiciones, arrendamientos o prestación de servicios, lo 

harán siempre y cuando posean plena capacidad y personalidad jurídica para 

celebrar los pedidos y contratos respectivos, de conformidad con las disposiciones 

legales que regulan su objeto social o constitución; se encuentren Inscritas en el 

Directorio en el rubro correspondiente a los bienes, arrendamientos o prestación de 

servicios objeto del pedido o contrato a celebrarse, su registro se encuentre vigente 

en el Padrón y Directorio y satisfagan los demás requisitos que establecen la Ley y 

este Reglamento.
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certificad

Artículo 35. Directorio de proveedores. El Directorio será únitío para el Instituto y 

será de observancia obligatoria para el Comité y la Dirección de Administración. La 

Coordinación Operativa de Recursos Materiales y Servicios será el encargado de 

verificar la documentación que se incorpore al mismo y será el responsable de 

resguardar el archivo físico que incluirá la documentación soporte presentada por 

las personas que deseen inscribirse.
I

Las personas interesadas en vender, arrendar o prestar servicio^ relacionados con 

bienes muebles al Instituto, deberán registrarse en el Directorio j mediante solicitud 

por escrito en hoja membretada, dirigido al Titular de la Dirección jde Administración, 

acompañando según su naturaleza jurídica y características la sigúiente informj 
y documentos:

I. Datos generales de la persona física o jurídica - colectiva;

II. Rubros en los que participará como proveedor, mínimo_3_y-máxj| 
conformidad con el artículo 36 de este Reglamento;

III. Acta de nacimiento o testimonio de la escritura constitutiva 
reformas;

IV. Poder general o especial para actos de administración o de dominio 

certificado del representante legal;

V. Alta ante la Secretaría de Hacienda y Crédito Púb|ico, incluyendo

modificaciones; j

VI. Cédula del Registro Federal de Contribuyentes; !

Vil. Comprobante de registro de domicilio fiscal en el Estado; él cual podrá ser 

verificado sin previo aviso por la Coordinación Operativa de Recursos 

Materiales, Almacén y Servicios, para su permanencia en el ¡Padrón;

VIII. Sello oficial de la persona física o jurídica colectiva a registrar;

IX. Identificación oficial vigente de la persona física o del representante legal de 

la persona jurídica colectiva (credencial de elector, cédula profesional, 

pasaporte, licencia de manejo o.cartilla del Servicio Militar Nacional);

X. Última declaración del Impuesto Sobre la Renta;

XI. Opinión positiva del cumplimiento de las obligaciones fiscales actualizada, 

emitida por el Servicio de Administración Tributaria (SAT);

XII. Registro en el Instituto Mexicano del Seguro Social;

XIII. Currículum comercial;
XIV. Experiencia y especialidad;

XV. Listado de productos y/o servicios (genéricos);

XVI. Recursos técnicos, económicos y financieros con que cuente el solicitante,

(Balance General del último ejercicio fiscal, con la firma del ccjntador y copia 

de su cédula profesional); j
XVII. Registro actualizado de la Cámara a la que pertenece donde indique su

número de socio o de control único. (En caso de no contar cbn ello escrito 

libre indicando que no lo tiene); y |



XVIII., Los aemas uocuuiemus e nuumiaoiwii ^uc a  uvhiüu w w> ^ iv ^.u 

consideren pertinentes.

M  >í v i

Artículo 36. Ruaros del Directorio.
Los rubros en que participarán los proveedores para formar parte del Directorio, 

serán determinados con base en. la nomenclatura que para tales efectos tiene 

establecido el Padrón de Proveedores del Gobierno del Estado, debiendo incluir la 

Coordinación Operativa de Recursos Materiales y Servicios, aquellos rübros que 

por la peculiaridad y necesidades del propio Instituto se requieran; y ■ 

encuentren contemplados en éste.

La Coordinación Operativa de Recursos Materiales y Servicios será quién n 

evalué los documentos que presenten los proveedores y una vez que det 

cuales han cunjiplido con los requisitos procederá a incluirlos en el Padr 

Instituto.

Artículo 37. Precedencia y vigencia de cédula como proveedor.

La resolución que tome la Coordinación Operativa de Recursos Materiales y 

Servicios sobre la solicitud de registro al Directorio, será notificada al interesado 

dentro los quince días hábiles siguientes a la solicitud, para lo cual deberá 

presentarse ení las instalaciones del Instituto. En caso de ser procedente, se le 

asignará al proveedor un número de registro, el cual hará las veces de clave e 

identificación. !

Los proveedorqs tendrán un plazo de 30 días naturales para recoger la cédula a su 

solicitud de inscripción.

La Coordinación Operativa de Recursos Materiales y Servicios cancelará la solicitud 

presentada por* el proveedor, cuando el plazo a que hace referencia en el párrafo 

anterior haya cóhcluido sin que éste se haya apersonado a continuar con su registro.

La vigencia de registro en el Directorio será de un año calendario. Para efectos de 

determinar la vigencia del registro positivo en el Directorio,' se tomará como 

referencia la f£cha en que sea recibida la cédula correspondiente por parte del 

proveedor.

Artículo 38. Publicación de proveedores del IEPCT.

La persona físjca o jurídica, colectiva que al inscribirse en el Directorio obtenga su 

registro, adquirirá el carácter de proveedor del Instituto.
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Cada tres meses en su caso, se publicará en la página web del Instituto la relación 
de personas físicas o jurídicas colectivas, inscritas en el Directorio. De igual manera, 

se publicará el listado de personas físicas y jurídico-coleictivas impedidas para 

contratar adquisiciones, arrendamientos, servicios u obra pública.

Artículo 39. Uso supletorio de Padrón de Proveedores de Bienes y Servicios 
del Estado de Tabasco.
En los casos en que el Comité no cuente con los proveedorqs idóneos para llevar a 

cabo las adquisiciones, arrendamientos o prestación de férvidos que requiera, 

podrá utilizar de manera supletoria el Padrón de Proveedore5"de~Bterres ylServicioe 

del Gobierno del Estado de Tabasco. Correrá a cargo de la Coordinación Opqj 

de Recursos Materiales y Servicios realizar la consulta sobré el registro vi 

los proveedores para emitir las invitaciones respectivas.

Artículo 40. Modificación en documentos de proveedores
Los proveedores comunicarán por escrito a la Coordinación 

Materiales y Servicios, los cambios que tuvieren con 

presentados en su solicitud, incluyendo las modificaciones 

cuando consideren que ello implica un cambio en la clasifió 

conducente en un plazo que no excederá de seis días hábile 

la fecha en que recibq el comunicado.

%

Operativa de 
respecto a los datos" 

de la documentación, 

ación. Se resolverá lo 

s, contados a partir de

Artículo 41. Inhabilitación de proveedores.
La Coordinación Operativa de Recursos Materiales y Servicié 

Contraloría la inhabilitación del registro de un prov 

conocimiento que éste se encuentra dentro de alguno 

establece la Ley y reglamento de la misma, fundando y moti

s, deberá solicitar a la 
4edor, cuando tenga 

los supuestos que 

iVando su solicitud.

Artículo 42. Negativa de inscripción al Directorio de proyeedores.
El Comité podrá negar la inscripción del registro a una perjsona física o jurídica - 

colectiva en el Directorio, observando el siguiente procedimiento:

Comunicará por escrito al interesado los hechos que ameriten la negativa de 

inscripción al Directorio, en un plazo no mayor a cinco días contados a partir 

de la resolución que se tome, para que, en un plazc 

hábiles a partir de su notificación, exponga lo que a s 

aporte las pruebas que estime pertinentes;

Transcurrido el término a que se refiere la fracción an___ , ______________

de los quince días siguientes, considerando ios argumentos y pruebas que 

hubiere hecho valer el proveedor; y |

no. mayor de 10 días 

u derecho convenga y

erior, resolverá dentro
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III. Fundará y motivará debidamente la resolución que proceda y la comunicará 

por escrito al proveedor.

Cuando desaparezcan las causas que originaron la negativa de inscripción 

interesado podrá iniciar nuevamente los trámites de solicitud de ¡nscri| 

Directorio.

Artículo 43. Recurso de revisión en contra de la negativa de registro.N
En contra de las resoluciones que nieguen las solicitudes de inserid 

revalidación, determinen la suspensión o cancelación del registro, el proveí 

podrá interponer el recurso de revisión ante la Contrataría, en un plazo de diez días 

hábiles contados a partir de la notificación de la resolución de que se trate, 

expresando tas agravios que se le causen y ofreciendo las pruebas pertinentes. Si 

incumple con tales requisitos el recurso se desechará de plano.

Artículo 44. Disposiciones de transparencia y máxima publicidad.
Lá Coordinación Operativa de Recursos Materiales y Servicios proporcionará todas 

las facilidades para la incorporación al Directorio de las personas que lo soliciten, 

previo cumplimiento de las disposiciones legales.

El portal del Instituto estará actualizado con la información necesaria de las 

actividades del Comité y del área de Adquisiciones.

TITULO CUARTO

DE LO$ PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIÓN
. i

CAPÍTULO PRIMERO
i

DE LA LICITACIÓN MEDIANTE CONVOCATORIA PÚBLICA
|

Artículo 45. Modalidades de licitación.
El Comité podrá cjontratar adquisiciones, arrendamientos y prestación de servicios, 

mediante los procedimientos señalados en el artículo 22 de la Ley, por el saldo 

disponible y de aejuerdo a la calendarización autorizada.

Los pagos que se realicen con base en lo establecido en el párrafo anterior, se 

efectuarán previa recepción satisfactoria de tas bienes o servicios, de conformidad
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con el programa de entrega establecido en las bases de licitación o jnvitaciq 

como en el contrato.

Artículo 46. Licitación mediante Convocatoria Pública.

Él Comité adjudicará las adquisicionesranW tdáTm ^^ 

través de Licitación mediante Convocatoria Pública, a partir del monto de 

veintinueve mil cuatrocientas doce veces el salario mínimo diario vigente, sin ir 

el Impuesto al Valor Agregado, de conformidad con lo dispuesto en el artículo 21, 

fracción I de la Ley. |

El Comité podrá optar por llevar a cabo el procedimiento anterior o celebrar pedidos 

y contratos a través de los procedimientos de licitación simplificada mayor, licitación 
simplificada menor o adjudicación directa, con sujeción a las formalidades y 
supuestos que establece la Ley y el presente Reglamento. \

Artículo 47. Aprobación de Bases de licitación.
El Secretario Ejecutivo aprobará las bases y convocatoria de lás licitaciones 

mediante Convocatoria Pública, de conformidad con lo establecido en el Manual de 

Normas Presupuestarias y Administrativas para el Control del Ejercicio 

Presupuestal del Instituto.

Artículo 48. Simultaneidad de procedimientos dé adquisiciones.
El Comité no podrá realizar de manera simultánea diversos procedimientos de
adquisiciones.

Artículo 49. Requisitos adicionales para licitación pública.
En las bases de Licitación Pública, además de los requisitos que 

artículo 27 de la Ley, se deberán indicar los siguientes:

establece el

III.

Que los licitantes deberán entregar junto con la propuesta técnica, copia del 

recibo de pago de las bases respectivas, en caso contrario no sé admitirá su 

participación, excepto cuando se determine que estarán exentas de pago; 

Que los licitantes presenten una declaración de integridad, en la que 

manifiesten por sí mismos o través de interpósita persona, que se abstendrán 

de adoptar conductas que induzcan a los servidores'públicos del Instituto a 

alterar las evaluaciones de las proposiciones, el resultado del procedimiento 

u otros aspectos que otorguen condiciones más ventajosas con reilación a los 

demás participantes;

Que los licitantes presenten el reporte de opinión positiva del cumplimiento
Servid.de obligaciones fiscales actualizada, 

Administración Tributaria (SAT);

emitida por el
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IV. En caso de requerirse de la realización de pruebas, el método 

el cumplimiento de laó especiftcactorfes^icítadasYelTe 

deba obtenerse;

V. Establecer el precio máximo de referencia, a partir del cual, sin 

los licitantes como parte de su propuesta económica ofrezcan porcentaje 

descuento, mismos que serán objeto de evaluación y adjudicación;

En este supuesto, el precio y el descuento respectivo permanecerán fijos 

durante la vjgencia del contrato, salvo que se establezca el mecanismo de 

ajuste a que se refiere el artículo 41 párrafo quinto de la Ley.

VI. Establecer el agolpamiento de varios bienes o servicios en un solo lote o 

partida, cuando así convenga al Instituto, en virtud de la indivisibilidad del 

bien que se pretenda adjudicar.

Artículo 50. Procedimiento de licitación.
Las licitaciones mediante convocatoria pública, se llevarán a efecto a través del 

siguiente procedimjlento:

I.

II.

Publicacióiji de la convocatoria.
De conformjdad con lo dispuesto en el artículo 26 de la Ley, se publicará la 
Convocatoria en el Periódico Oficial del Estado, en los medios electrónicos 

oficiales o e|n aquellos que resulten idóneos para su difusión.

Para efectds de lo dispuesto en el artículo 26* fracción II de la Ley, la 

Convocátorja contemplará la descripción general de los bienes o servicios, 

señalando Cantidad y unidad de medida de hasta cinco partidas objeto de la 

licitación. L^s bases de la licitación contendrán las especificaciones y los 

demás requisitos a que se refiere esta fracción.

Venta de b^ses.
La venta dp bases para la licitación, se efectuará a partir de la fecha de 

publicación ¡de la convocatoria en la forma y lugar que Indique la misma, hasta 

por cinco d(ás hábiles.

Cuando lasj bases impliquen un costo, este será fijado solo en razón de la 

recuperación de las erogaciones por publicación de la convocatoria y de la 

reproducción de los documentos que se entreguen. Podrán ser de coste 

representativo.

Las bases be la licitación podrán entregarse gratuitamente, siempre 

se indique jan la convocatoria. ^ S ^ Dlí'
Los interesados podrán consultar las bases a través de los 

difusión electrónica que establezca el Instituto. ne
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III.

IV.

Modificación de convocatoria y/o bases.
El Comité podrá modificar la convocatoria y las bases de ¡la licitad 

cinco días naturales antes de la fecha señalada para lá presentad 

apertura de proposiciones técnicas,

Las modificaciones se darán a conocer a los licitantes cor las formalidades 

que establece el artículo 29 de la Ley.

Las modificaciones a la convocatoria a que alude el artículo 29 fracción I de 

la Ley, serán publicadas por una sola ocasión, en los mismjos medios en que 

se haya publicado la convocatoria original; por ningún mcjtivo se realizarán 

publicaciones adicionales en otros medios de comunicación distintos a los 

primeros.

Las modificaciones a las bases de la licitación a que se refí 

fracción II de la Ley, se harán por escrito y deberán envi 

medios de comunicación electrónicos, personales o por es; 

el acuse de recibo de los proveedores que remitan por fax, 

mensajería especializada o correo electrónico.

iere el artículo 29 

arse a través de 

tirados, recabando 

correo certificado,

llevar a cabo las

Junta de aclaraciones.
A partir de la publicación de la convocatoria, se podrán 

juntas de aclaraciones que se consideren pertinentes, en lás que solamente 

participarán los licitantes que hayan adquirido las bases correspondientes, lo 

cual deberá acreditarse con copia del comprobante de pacjo de las mismas, 

excepto cuando la convocatoria establezca que estarán exentas de pago.

En la junta de aclaraciones, el Comité dará respuesta únicamente a las 

preguntas que formulen los licitantes, con tres días hábiles anteriores a la 

fecha de reunión; siempre que estén directamente relacionadas con las 

bases de la licitación y las especificaciones técnicas de los bienes o servicios 

que se pretendan adquirir o contratar; con las formalidades que el Comité 

establezca.

La asistencia a la junta de aclaraciones será opcional para los licitantes, p^rge= 
los acuerdos que se tomen en ésta serán obligatorios para todos

Las aclaraciones a las bases y a las especificaciones técnicas que s< 

de la junta de aclaraciones, se asentarán en el aciSRjUü_se p 

la que contendrá la firma de los asistentes; la omisión de firma del 

parte de alguno de los licitantes asistentes no invalidará el contenido' 

misma. Se entregará copia del acta a cada uno de los Hesitantes que hay!
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asistido a la reunión, los que no hayan asistido a la junta podrán solicitarla 

por escrito al Presidente del Comité.

V. Presentación y apertura de proposiciones.

Los licitantes presentarán las proposiciones técnica y económica a que se 

refiere el artículo 33, inciso a), fracción I, de la Ley, firmadas autógrafamente 

en todas y jen cada una de sus partes por la persona facultada para ello; en

sobres por 

el Instituto.

separado, cerrados y rotulados con la información que determine

La documentación, legal administrativa distinta a las proposiciones técnica y 

económica se presentará a la vista.

a. Etapa técnica.

El Comité llevará a cabo esta etapa de conformidad con el 

procedimiento dispuesto en el artículo 33 inciso a) de la Ley, el 

presente Reglamento, las disposiciones que se estipulen en las bases 
y la¿ demás aplicables.

Lo pnterior se hará constar en el acta que al efecto se levante.

Se elaborará un dictamen técnico por parte del personal que designe 

el (jíomité, en el que se hará constar el cumplimiento o causas de 

inciimplimiento de las proposiciones presentadas para cada una de 

las jpartidas en cuanto a los aspectos técnicos, mismo que servirá 

corita fundamento para la adjudicación que realice el Instituto. Los 

responsables de su elaboración están obligados a suscribirlo.

b. Etapa económica.

Se realizará conforme al procedimiento señalado en el artículo 33, inciso b) de 

la Ley, el presente reglamento, las disposiciones que se estipulen en las bases 
y las demá^ aplicables.

Se dará lectura a los importes totales de las proposiciones econ 

aceptadas y se levantará el acta de esta etapa.

Los precios ¡unitarios deberán sostenerse aun en caso de erróféS á

Se elaborará el cuadro comparativo de las proposiciones eco' 

admitidas, qe conformidad con el artículo 34 de la Ley.

El cuadro comparativo deberá contener por lo menos los siguientes datos:

I. Nombre del IEPCT;

II. Clave del IEPCT;
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III.
IV.

V.

VI. 

Vil. 

VIII.

IX.

X.

XI.

XII.

XIII.

XIV.
XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

Fecha;
Número de requisición;

Número de reunión o licitación;

Tipo de reunión o licitación;

Número de asunto del orden del día;

Suficiencia presupuestal del proyecto para inversión y de 

gasto corriente, indicando número de proyecto y partida; 

Nombre de los proveedores participantes;
Lote o partida;

Descripción del bien o servicio;

Cantidad;
Unidad de medida;

Precios unitarios con descuento incluido;
Importes por lote o partida;

Vigencia del precio;

Marca;

Condiciones de pago.

Tiempo de entrega;

Forma de entrega; y 

Observaciones.

la partida para

Los integrantes del Comité-o sus representantes procederán a firmar el cuadro 

comparativo. i
Si derivado de la evaluación económica a que se refiere el artículo 34 párrafo 

segundo de la Ley, se obtuviera un empate en el precio de dos o más proposiciones, 

la adjudicación se efectuará en favor del licitante que resulte ganador del sorteo 

manual por insaculación que celebre el Comité en el propio acto de fallo, el cual 
consistirá en la colocación de un boleto por cada propuesta que resulte empate^$'?oj| 

depositados en una urna, de la que se extraerá el boleto del licitante ganad

VI. Fallo de la Licitación.

-ELiallO_a_que se refiere el artículo 33. inciso b) fracción lll de lia LeyMeb
____  t      _______ _____ '  •  I  ..  J. _  -  V V Y V *

/  las razones

micas fueron

contener como mínimo lo siguiente:

a. Nombre de los licitantes cuyas proposiciones econó¡micas fueri* 

desechadas, como resultado de su análisis detallado 

que s.e tuvieron para ello;

b. Nombre de los licitantes cuyas proposiciones econór 

determinadas como solventes, de acuerdo a lo dispuesto en el artículo 

34 de la Ley;
Nombre del o los licitantes a quienes se les adjudique el pedido o 

contrato, identificando cada una de las partidas o cor 

montos asignados; y

c.
nceptos y los
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d. Información para firma del contrato, presentación de garantías y en su 

caso, entrega de anticipos, conforme a las bases de Licitación Pública.

Vil. Comunicación del fallo de la Licitación.

Se realizará en los términos del artículo 33 inciso b), fracción IV de la Ley.

Artícu lo 51. Requisitos de actas de Comité.

Las actas que se levanten en cualquier momento del procedimiento de Licitación 

Pública, además de su pormenorización, deberán contener como mínimo:

II.

III.
IV.

V.

VI. 

Vil. 

VIII.

Nombre del IEPCT;

Número de licitación;

Denominación del acto que se lleva a cabo;

Tipo de Licitación Pública;

Lugar, fecha y hora de su celebración;

Nombre de los servidores públicos que intervienen en el acto;

Asuntos y acuerdos; y

Rúbrlqas en cada una de las hojas y firmas al final del acta, de los 

participantes.

Cuando se adv

Artículo 52. Error en levantamiento de actas.

erta en el acta del Comité la existencia de un error ¡aritmético,

mecanográfico p de cualquier otra naturaleza, el Secretario procederá a su 

corrección, dentjo de los seis días hábiles previa notificación al Comité, y  en el caso 

del acta de fallo siempre que no se haya firmado el contrato. La corrección deberá 

hacerse con la intervención del Presidente del comité aclarado o rectificado e^

. mismo mediante acta administrativa en la que se harán constar los motivos q q # ^ ^  

originaron y las razones que sustentan su enmienda, hecho que se no tifica rá^^s

licitantes quéTii bieran participado en el procedimiento de contratación, por éf

medio, remitiendo copia de la misma a la Contraloría, dentro de los cinc 

hábiles posteriores a la fecha de su firma.

Si el error combtido en el fallo no fuera susceptible de corrección conforme a 

dispuesto en <̂l párrafo anterior, el servidor público responsable dará vista de 

inmediato al Cqmité, a efecto de que se emitan las.directrices para su reposición.

Artícu lo  53. Causas para declarar desierta una licitación.

El Comité declarará desierta una licitación o determinados lotes o partidas, cuando:

I. No sé reciban proposiciones en el acto de presentación y apertura de 

proposiciones;
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II. Las proposiciones presentadas no reúnan las condciones legales 

técnicas y económicas solicitadas en las bases; y

III. Si se considera que las proposiciones presentadas no ¿onvienen a los 
intereses del Instituto.

Una vez declarado desierto el procedimiento de Licitación Pública ó determinados 

lotes o partidas, el Comité con sujeción a lo dispuesto en el artículo ¡j>5 fracción II de 

la Ley, podrá adjudicar de manera directa el pedido o contrato, realizando el 

procedimiento establecido en los artículos 64 y 65 de este Reglamento.

Artículo 54. Cancelación de procedimiento de licitación.
El Comité cancelará el procedimiento de licitación, o bien, determinados lotes o 
partidas, en los siguientes casos:

I. Cuando se extinga la necesidad de adquirir o arrendar los bienes o 

contratar la prestación de los servicios;

II. Cuando de continuar con el procedimiento se pudiera ocasionar un daño 

o perjuicio al IEPCT; y

III. Por no convenir a los intereses del IEPCT.

CAPÍTULO SEGUNDO 

DE LAS LICITACIONES SIMPLIFICADAS

Artículo 55. Montos de licitación simplificada mayor y menorr~
Las adquisiciones, arrendamientos y prestación de servicios que 

IEPCT, de conformidad con el artículo 36 de la Ley, bajo la modalidad 

Simplificada, por su monto de operación se clasifican de la siguiente

Licitación Simplificada Mayor: Corresponden a esta 

adquisiciones, arrendamientos y prestación de servicios 

monto de (29,411) veintinueve mil cuatrocientos once ve 

mínimo diario vigente, sin incluir el Impuesto al Valor Ag

modalidé 

hasta 

ces el salario 

régado; y

Licitación Simplificada Menor: Corresponden a esta modalidad, las 

adquisiciones, arrendamientos y prestación de servicios hasta por un 

monto de (11,174) once mil cientos setenta y cuatro ve íes el salario 

mínimo diario vigente, sin incluir el Impuesto al Valor Agregado.

Artículo 56. Procedimiento de licitación simplificada.
Las licitaciones simplificadas se llevarán a cabo de acuerdo con 

procedimiento:

el siguiente
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I. Se enviarán las invitaciones al número de licitantes según la modalidad que 

corresponda, conforme a lo dispuesto en el artículo 36 de la Ley;

De acuerdo a la modalidad que concurra, se invitará a entregar proposiciones 

a los licitantes que cuenten con capacidad de respuesta inmediata, así como 

los recursos técnicos, financieros y demás que sean necesarios, cuyas 

actividades comerciales o profesionales estén relacionadas con los bienes, 

arrendamientos o prestación de servicios objeto del pedido o contrato a 

celebrarse, y que tengan registro vigente en el Padrón o Directorio.

U .  Las invitaciones a que se refiere este artículo, se elaborarán en función de 

la naturaleza del bien o servicio y deberán contener por lo menos:

a.

b'.
c.

d.

e. .

f. 

g-
h.

i.

j-

k.

l.

m.

n.

Número de requisición;

Cantidad y especificaciones técnicas de los bienes o servicios;

Precios unitarios sin el Impuesto al Valor Agregado, incluyendo 
descuentos si los hubiere;

Plazo, lugar y forma de entrega;

Vigencia de precios;

Condiciones de pago;

Período de garantía;

Cotizaciones en moneda nacional y en idioma español, 

presentan en un idioma distinto se deberá acompafíarsu 

traducción;

Registro en el Directorio y especialidad;

La manifestación por escrito bajo protesta de decir verdad por parte del 

proveedor, de no encontrarse en ninguno de los supuestos del artículo 

51 de la Ley;

Fecha límite para presentación de proposiciones. Se fijará para cada 

operación atendiendo al tipo de bienes o servicios requeridos, así como 
a la complejidad para elaborar la propuesta;

Se incluirá la siguiente leyenda: “La convocante se reserva el derecho 

de reducir o cancelar lotes o partidas cuando advierta que existe 

insuficiencia presupuestal, o por rebasar todas las proposiciones los 

montjos previstos para la licitación y por las causas señaladas en los 

artículos 53 y 54 de este Reglamento”;

Instrucciones para presentar las proposiciones y garantías;

Penas convencionales que aplicará el Instituto por atraso en la entrega 
de lop bienes o.en la ejecución de los servicios.

1.2. Adicionalmente podrán contener:

a. Información específica sobre el mantenimiento;

b. Asistencia técnica y capacitación;
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c. Relación de refacciones que deberán cotizarse cuando sean parte 

integrante del Contrato;

d. Dibujos;

e. Muestras;

Normas que en su caso sean aplicables;

Pruebas que se realizarán y, de ser posible, método par^

Los demás requisitos que se consideren pertinentes 

asegurar los intereses del Instituto.

f.

9-
h.

ejecutarlas; y 

y viables para

I. 3. El Secretario del Comité invitará por escrito a los integrantejs del mismo, al

Asesor jurídico y a la Contraloría, recabando la firma de quién lo reciba con

fecha y hora y el sello de acuse de recibo, en los siguientes términos:

a. Para reuniones ordinarias, por lo menos con tres djas hábiles de 

anticipación; y

b. Para reuniones extraordinarias, por lo menos con un 

anticipación.

1.4. A la invitación de la Contraloría, deberá anexarse

documentación:.

a. Orden del día que deberá contener los asuntos a tratar;

b. Documento de asignación de suficiencia presupuestal por

c. Requisiciones a licitar elaboradas a través de los proce' 

correspondan, según la partida presupuestal que pretendá

d. Copias de las invitaciones dirigidas a proveedores exhibí 

firma de acuse de recibo y relación de las mismas.

ast

éimie'í 

afectará 

iendo sello y

II. Los licitantes deberán entregar las proposiciones técnicas y económicas por 

escrito; las proposiciones se presentarán en sobres separadas y cerrados, 

en el lugar, fecha y horario qué para tal efecto se haya señalado en la 

invitación; adicionalmente presentarán su propuesta económica respaldada 

en medio magnético dentro del sobre de la propuesta económica, con la 

finalidad de agilizar el análisis respectivo. j

Cumplido él término para la recepción de proposiciones, el Presidente del 

Comité elaborará y firmará una relación de los sobres recibidos, la cual 

presentará invariablemente en |a fecha de la reunión correspondiente.

III. Para poder dar inicio a la  reunión relativa al acto de presentac 

de proposiciones, el Presidente del Comité deberá presentar 

documentación:

a. Relación de proveedores invitados;

b. Copia de invitaciones dirigidas a proveedores, exhibiendo s 

recibido;

ón y apertura 

la siguiente

dio y firma de
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c. En caso de que las invitaciones se transmitan vía correo electrónico o por 

cualquier otro medio, los acuses de recibo se podrán recibir por la misma 

vía, previamente sellados y firmados por el proveedor invitado;

d. Requisiciones; y

e. Proposiciones técnicas y económicas recibidas en sobre cerrado y por 

separado.

IV. El acto de apertura de proposiciones se llevará a cabo en dos etapas 

denominadas Técnica y Económica:
■ |

La apertqra de sobres se llevará a cabo para la Licitación Simplifica 

y Menor óuando se hayan recibido un mínimo de cinco y tres pro| 

respectivamente; este acto se realizará sin la presencia de los licj

A. Etapa-Técnica:.

Será la primera y tendrá por objeto realizar la apertura, únicamente cjeN 

sobres que contengan las proposiciones técnicas y documentación legal, 

verificar que la documentación solicitada se presente completa, y en áu caso, se 

descalificarán aquellas proposiciones que hubiesen omitido alguno de los requisitos 

exigidos. El docjumento que contenga las especificaciones técnicas, se rubricará por 

todos los asistentes. La documentación se recibirá cuantitativamente para su 

evaluación técnica.

Se levantará el 

el nombre de

acta de esta etapa en tres tantos originales, en la que mencionará 

proveedor cuyas proposiciones técnicas hayan, cumplido 

cuantitativamente con los requisitos legales y técnicos y las que fueron desechadas, 
detallando las rjazones que se tuvieron para ello.

Para poder efejctuar el análisis técnico de las proposiciones, será necesario que 

existan por lo menos tres propuestas por cada partida o concepto solicitado 

susceptibles dq ser analizadas, según el procedimiento de licitación simplificada de 
que se trate.

Acto seguido, 
técnico, dondé

la Unidad Responsable de la requisición elaborará un dictamen 
se hará constar el cumplimiento o incumplimiento de las

proposiciones presentadas para cada una de las partidas en cuanto a los. aspectos
técnicos, mism 

Los responsab
d que servirá como fundamento para la adjudicación que se realice, 

es de su elaboración están obligados a suscribirlo.

El procedimiento 

requerido técn 

Acorde al estudi

;o continuará aun cuando sólo una de las proposiciones cumpla lo 

icamente, la cual se podrá adjudicar si los precios son aceptables, 

¡o de mercado que previamente se llevara a cabo.
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B. Etapa Económica:

Se realizará la apertura de ios sobres que contengan las proposiciones económicas 

y documentos con los requisitos exigidos, de los licitantes cuyas proposiciones 

técnicas no hayan sido desechadas en la etapa técnica, con las que se elaborará el 

cuadro comparativo de cotizaciones; el documento que contenga la proposición 

económica se rubricará por todos los asistentes.

El cuadro comparativo deberá contener por lo menos, los dato^ previstos en el 

artículo 50 fracción V, inciso b), párrafo quinto, de este Reglamento.

Seguidamente se designará el proveedor ganador, de conformidad con 

34 de la Ley.

Los integrantes del Comité, el Asesor Jurídico y la Contraloría o sus re#

V. Se levantará el acta de la sesión en tres tantos orir *les, e n s ^ a u í 

mencionará el nombre del proveedor adjudicado y se hará c o n P ^  

proposiciones que hubieren sido rechazadas en cualduier etapa del 

procedimiento, señalando los motivos que lo ocasionaron. Los 

procedimientos de las etapas Técnica y Económica pueden estar 

comprendidas en una sola acta.

VI. El fallo de la licitación simplificada se notificará por estrado, 

al público en las oficinas del Instituto, debiendo ser firmada 

y el Secretario del Comité, surtiendo sus efectos al día hábil

en lugar visible 

por el Presidente 

siguiente.

Articulo 57. Abastecimiento simultáneo.
El Comité podrá llevar a cabo el procedimiento de abastecimiento sjmultáneo a que 

se refiere el artículo 35 de la Ley en las licitaciones simplificadas, sujetándose a lo 

dispuesto por el artículo 9 del presente Reglamento.

Artículo 58. Convocatoria por segunda ocasión.
El Comité podrá declarar desierto el procedimiento o determinada^ partidas de la 

licitación simplificada por las causas señaladas en el artículo 53 del presente 

Reglamento y cuando no reciba el mínimo de cotizaciones señaladas en el artículo 

56 fracción IV del ordenamiento invocado. Declarado desierto el procedimiento, el 

Comité realizará por segunda ocasión la licitación simplificada, absteniéndose de 

invitar de nueva cuenta a los proveedores que en la primera ocasión no hayan 

presentado proposiciones o a los que habiendo participado se les haya 

descalificado.
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Sin perjuicio de lo anterior, el Comité podrá resguardar la proposición económica de 

un licitante, siempre que no la haya abierto y cumpla con las especificaciones 

legales y técnicas establecidas en la invitación correspondiente, en este caso, los 

integrantes del Comité, el Asesor Jurídico y la Contraloría firmarán el sobre que la 

contenga, sin cuyo requisito no tendrá validez. Las proposiciones bajo resguardo 

del Comité, podrán participar en la segunda ocasión. Si de nueva cuenta fuese 

declarado desierto el procedimiento, el Comité podrá ejercer la modalidad de 

adjudicación directa, de conformidad con lo dispuesto en el artículo 64, fracción II, 

de este Reglamento.

Artículo-59^Excepción.
Se exceptúan de lo dispuesto en el párrafo segundo del artículo anterior, los 

en que no existan dentro del directorio el número de proveedores que, de a 

a la modalidad del procedimiento y a la naturaleza del bien o servicio,! 

requeridos para la celebración de la licitación simplificada. Para tales efectos, 

el Comité abrir la£ propuestas que se hayan recibido, siempre que se acredite 

se invitó a la totalidad de los proveedores existentes en el rubro correspondiente.

Artícu lo 60. Cancelación de procedimiento de licitación.

El Comité podrá Cancelar el procedimiento o determinados lotes o partidas de una 

Licitación Simplificada, en los casos a que se refiere el artículo 54 de este 
Reglamento. ¡

A rtícu lo 61. Otros requisitos de actas del Comité.

Las sesiones tendrán como sede las instalaciones que designe el Presidente del 
Comité. ¡

Los acuerdos que se tomen en las sesiones se harán constar en actas; las cuales 

se elaborarán en' papel oficial o membretado del Instituto. Dichas actas deberán 

sellarse mínimo en tres tantos y se firmarán por los asistentes al concluir la reunión. 

Los acuerdos surtirán efecto hasta que se concluya y firmen las actas de la reunión.
i

Si no se concluyen los asuntos a tratar se declarará en receso la sesión, debiéndose 

señalar hora y fef:ha para continuarla dentro de los tres días hábiles siguientes. E! 

Comité podrá acordar las modificaciones de un acta en la misma reunión o en la 
inmediata posteribr.

Artículo 62. Santión por incumplimiento.
El proveedor que resulte adjudicado en las licitaciones está obligado a cumplir con 

los términos y condiciones de venta que haya señalado en sus propuestas técnica
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y económica; en caso contrario, se le aplicarán previas las formalidades dó Ley, las 

sanciones que procedan, pudiéndosele inhabilitar su registro e i  el Directorio.

Artículo 63. Excepción de adjudicación sin exceder el diez por ciento del 
monto máximo autorizado.

Si las proposiciones rebasan los montos previstos para las licitaciones simplificadas 

mayor y menor, sólo se podrá realizar la adjudicación cuando Ija suma del importe 

de los lotes que se pretenda adjudicar, no exceda el 10% del monto máximo 

autorizado para cada modalidad y se satisfaga el mínimo de cotizaciones cjg; 

modalidad que se este llevando a cabo.

CAPÍTULO TERCERO

PROCEDIMIENTO PARA ADJUDICACIÓN DIR ÍCTA

Artículo 64.>De la adjudicación directa.
El Comité podrá llevar a cabo el procedimiento de adjudicación directa a que se 

refiere el artículo 22 fracción IV, de la Ley, en los siguientes caSos:

I. En los supuestos y con sujeción a las formalidades previstas en los artículos 

21, párrafo segundo, 25, 39, 39 Bis y 40 de la Ley;

II. En los casos a que se refieren los artículos 53 y 58 párrafo cuarto, de este 
Reglamento; y

III. En los casos y por el monto que determine el Comité, 

atender la operatividad del IEPCT.

con la finalidad de

Artículo 65.-Requisitos que contenga dictamen de adjudicación directa.
El documento emitido por el Comité a que se refiere el artículo 37, párrafo segundo 

de la Ley, en que dictamine sobre la procedencia de no j llevar a cabo los 

procedimientos de licitación, deberá contener como míniijno los siguientes 

requisitos:

sto de excepción; 

ncia presupuestal

I. Descripción de los bienes o servicios;

II. Motivación, justificación y fundamento legal del supuels

III. Fuente de fmandamiento, proyecto, partida y suficier 

acreditada;

IV. Precio estimado;

V. Plazos y condiciones de entrega de los bienes o dé prestación de los 

servicios;

VI. Forma de pago propuesta; y

Vil. Firma y/o Sello.
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Artículo 66. Excepción a efectuar licitación.
Para los efectos de lo establecido en el artículo 39 de la Ley deberá considerarse*

'  P  A h

- respecto de los supuestos que señala dicho precepto legal, lo que se 

continuación:
[  La excepcióñ^á^iá^ncitacToñes^revl^ra“ "en^~fracuiún-H'-dei--^ticu 

invocado, relativa a casos fortuitos o de fuerza mayor, será proq®den|| 

cuando exista un nexo causal directo entre éstos y la imposibilidad 

impedimento del Instituto para obtener en el tiempo requerido, los btf

o servicios que necesita mediante el procedimiento de licitación pública;

II. Será tajnbién procedente contratar mediante adjudicación directa, 

fundada ¡en la fracción II del artículo de referencia, cuando, entre otros 

supuestos, el Comité acredite con la investigación de mercado 

correspondiente, que se obtienen las mejores condiciones para el Instituto 

y, portahto, se evitan pérdidas o costos adicionales, al contratar con algún 

proveedor que tenga contrato vigente previamente adjudicado mediante 

licitación pública y éste acepte otorgar los mismos bienes o servicios en 

iguales condiciones en cuanto a precio, características y calidad de los 

bienes o servicios materia del contrato celebrado con ef mismo;

IV.

En el supuesto señalado por la fracción VI del artículo en mención, el 

Comité determinará bajo reglas de carácter general los requisitos 

mínimop que deberán cumplir los sujetos a que se refiere esta excepción, 
en relacjó.n al Directorio; y

Para acreditar que en el mercado sólo existe un posible oferente, o se 

trata de una persona que posee la titularidad o el licénciamiento exclusivo 

de patentes, derechos de autor, u otros derechos exclusivos, a que hace 

referencia la fracción IX del artículo invocado, se deberán acompañar 

documentos con los que se acredite tal situación, como son los registros, 

títulos, certificaciones, , acuerdos comerciales, autorizaciones, 

designapiones, contratos de licénciamiento o cesión emitidos por o 

registrados ante las autoridades.nacionales competentes, en caso de ser 

así necesario, o conforme a las disposiciones ó prácticas del país de 

origen, jasí como con los que se determine el alcance o implicaciones 
jurídica^ de los derechos mencionados.

Artículo 67. Adquisición de bienes de carácter social.
La determinación! de los bienes o línea de bienes a que se refiere el artículo 40 

fracción I de la Ley, se presentará ante el Comité dentro de los primeros treinta días 

del ejercicio fiscal correspondiente junto con el Programa Anual de Adquisiciones. 

Unicamente se podrán contemplar bienes o ITnea de Dienes
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indispensables, que estén directamente relacionados con la prestación del servicjí 

de carácter social que brindan. $ oe%

Si el IEPCT en cumplimiento de su objeto o fines propios adquiere bieij 

destinarlos a comercialización o a procesos productivos, únicamente cor 

los bienes que se destinarán para esos fines.

CAPÍTULO CUARTO 

DE LAS COMPRAS MENORES

A rtícu lo  68. Com pras m enores.

Es el proceso de abastecimiento, a cargo de la Coordinación Operativa de Recursos 

Materiales y Servicios para cubrir necesidades inmediatas d^ las unidades 

responsables. Se realiza por cuestiones de racionalidad, inmediatez, y escasez 

presupuestaria o por necesidades de la misma operatividad del instituto.

A rtícu lo  69. Responsable de las com pras menores.

La modalidad de las compras menores NO se encuentra regulada jx>r la Ley y su 

Reglamento, por lo tanto, el Instituto bajo la responsabilidad de la Dirección de 

Administración, a través de la Coordinación Operativa de Recursos Materiales y 

Servicios, podrá realizar las compras menores por partida presupuestal en forma 

directa cada quincena, siempre que exista suficiencia presupuestal se respete el 

calendario de recursos. i

A rtícu lo  70. M odalidad de las com pras menores.

Corresponden a esta modalidad las adquisiciones, arrendamientos y 

servicios, siguientes:

prestación de

í. Com pras m enores ejecutivas: se podrán efectuar con una sola cotización, 

hasta por un monto de (250) doscientos cincuenta veces el sálario mínimo 

diario vigente, sin incluir el Impuesto al Valor Agregado;

II. Compras m enores no ejecutivas: se podrán realizar teniendo tres 

cotizaciones, a partir de (251) doscientas cincuenta y unas veces el salario 

mínimo diario vigente, hasta por un monto de (1,177) mil ciento setentón- 

siete veces el salario mínimo diario vigente, sin incluir el Impuesto a j^ jb í^  

Agregado.
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Articulo 71. Aplicación de principios.

Las adquisiciones que se realicen bajo esta modalidad, deberán sujetarse a 
principios que establece el artículo 2 del presente Reglamento.

Articulo 72. Procedimiento de las compras menores ejecutivas.
El procedimiento para realizar las adquisiciones de compras menores ejecutivas, 
será el siguiente:

I. Las Unidades Responsables deberán presentar ante la Dirección de 

Administración, la requisición correspondiente para su aprobación, la cual 

formará parte del expediente administrativo, debiendo contener:

a) Descripción de los bienes y/o servicios requeridos;

b) Especificaciones técnicas del suministro, sin referencia a marcas o 

modelos específicos, salvo que se trate de la adquisición de materiales 

para mantenimiento o repuestos de equipo ya existente. Podrán anexar 

cotización simple de mostrador de proveedores reconocidos; y

c) Necesidades a satisfacer con el suministro y justificación firmada;

II. Requerir k ia Subdirección de Administración, el sello de autorización o 

rubrica donde determine que se cuenta con suficiencia presupuestal y mando 
para efectuar la adquisición del bien o el servicio requerido;

III. Contar, ein esta modalidad, con una cotización para llevar a cabo la 

adquisición del bien o el servicio requerido, la cual deberá establecer vigencia 

de precios, tiempo de entrega y condiciones de pago. Se podrá considerar la 

que entreguen en mostrador las personas físicas o jurídicas -  colectivas sin 

sello, ni firma; y

IV. Emitir el pedido u orden de servicio que corresponda, para que el proveedor 

cumpla con la entrega de los bienes o servicios adjudicados.

Artículo 73. Procedimiento de las compras menores no ejecutivas.
El procedimiento para realizar las adquisiciones de compras menores no ejecutivas,, 

será el siguiente:
i

L— Las-Unidades— Besponsables-jdeberán presentar ante la DireccMft^de 

Administración, la requisición correspondiente para su aprobación/é°ci! 

formará parte del expediente administrativo, debiendo contener: -

a) Descripción de los bienes y/o servicios requeridos;

b) Especificaciones técnicas del suministro, sin referencia a marcái 

modelos específicos, salvo que se trate de la adquisición de materiales
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III.

para mantenimiento o repuestos de equipo ya existente. Podrán anexar 
cotización simple de mostrador de proveedores reconocidos; y

c) Necesidades a satisfacer con el suministro y justificación firmada;
■

Solicitar por escrito a la Subdirección de Administración; si se cuenta con la 

suficiencia presupuesta!, la partida y el proyecto que se; afectará para llevar 
a cabo la adquisición del bien o el servicio solicitado, y en su caso, la 

asignación de la misma; debiendo dar respuesta a la solicitud por el mismo 
medio en que fue emitida; i

Contar, en esta modalidad, con tres cotizaciones, para e$tar en posibilidades 

de evaluar la mejor oferta, las cuales deberán establecer vigencia de precios, 
tiempo de entrega y condiciones de pago. Se considerarán válidas las 

expedidas en mostrador, en hoja membretada del 
contener sello y firma del mismo;

proveedor aun sin

IV.

V.

Realizar un cuadro comparativo de las cotizaciones obté 

la propuesta solvente más baja; y

Emitir el pedido que corresponda, para que el proveí 

entrega de los bienes o servicios adjudicados.

nidas y adjudicar a 

édor cumpla con la

El cuadro comparativo, deberá contener los datos que señala el 

V, inciso b) de este Reglamento, con excepción de los numeral
artículo 50, fracción 
es.

Artículo 74. Período para presentar requisiciones.
Las requisiciones se presentarán los primeros cinco días hábileé de cada mes, para 

facilitar la adquisición de los bienes o servicios en el tiempo oportuno, de manera 

que no se afecte la actividad administrativa o la prestación de los servicios. 

Preferentemente se realizará por correo electrónico a la Coordinación de Almacén.

Artículo 75. Excepción de contar con registro en el Directojrio o el Padrón de 
proveedores del Gobierno Estatal.
Las cotizaciones a que se refiere este capítulo, se podrán solicitar en su 

directamente a proveedores en locales o empresas establecidas, los cu

necesariamente tendrán que encontrarse inscritos en eTDifectorió o én el"P:

cuyas ofertas de precio no excedan el monto previsto para esta

Las cotizaciones se podrán recibir de manera electrónica o impresa proporción 

a través de mostrador, debiendo señalar lugar y fecha de expedición; de 

manera, podrán contener la firma y sello del proveedor, pero la falta de estos 

últimos, no figurarán como causales para invalidar las propuestas obtenidas.

modalidad.
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Artículo 76. Registro en Almacén.
Los bienes y servicios pueden no ser tramitados ante el Almacén en virtud de que 

por su uso tengan que entregarse directamente en las Unidades Responsables, 

pero debe realizarse todo el trámite pertinente a cargo de la Coordinación Operativa 

de Recursos Materiales y Servicios.

TÍTULO QUINTO

CAPÍTULO ÚNICO 

DE LOS PEDIDOS Y CONTRATOS

Artículo 77. Formalización de contratos.
Los pedidos y contratos se deberán formalizar en un plazo máximo de veinte días 

hábiles, contados a partir de la fecha en que se hubiese notificado al licitante el fallo 

o la adjudicación de aquellos. La copia fiel del pedido deberá contar con la fecha, 

nombre, firma de quien recibe y en su caso, sello de recibido

Se celebrarán pedidos cuando el monto de la adjudicación no rebase el establecido 

por el Comité, en términos de la fracción III del artículo 64 de este Reglamento. La 

copia fiel del pedido deberá contar con la fecha, nombre, firma de quien recibe y en 
su caso, sello de recibido.

Los contratos de adquisiciones, arrendamientos y prestación de servicios deberán 

contener los requisitos mínimos que establece el artículo 42 de la Ley, en los 
términos que se establezcan.

Artículo 78. Cancelación de pedidos.
Procederá la cancelación de pedidos o contratos en los siguientes casos:

II.

Cuando el proveedor no se presente a suscribir el pedido o contrato d g j^^V o e  ■ 

deH5Íaze^tabteGÍdo^o-eLajiícu]ojU-j¿aiaJ_ey^y 
Cuando el proveedor se encuentre en cualquiera de los supuestos a míe
refiere el artículo 51 de la Ley.

Artículo 79. Cláusulas mínimas a establecerse en contratos. &  Y

Las cláusulas de los contratos derivados de los diferentes procedimientos 

adquisición, arrendamientos y prestación de servicios a que refiere la Ley y el 

presente Reglamento, contendrán las siguientes obligaciones:

I. Que el proveedor se obliga a surtir los bienes o servicios con las 

especificaciones, cantidades, marca, precios, tiempo y lugar de entrega 

mencionados en el anverso del pedido, manifestando que están de acuerdo 

con sus proposiciones técnicas y económicas o cotización:
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II. Que, para garantizar el cumplimiento de sus obligaciones derivadas del
contrato, el proveedor estará a lo dispuesto por el artículo 32 de este 

Reglamento; I

III. Que el incumplimiento por parte del proveedor, dará derecho! al IEPCT a dejar 

sin efecto el pedido, con la sola obligación de cubrir elj importe de las 

mercancías recibidas a entera satisfacción y sin perjuicio de hacer valer la 

garantía de cumplimiento otorgada por el proveedor;

IV. Que, durante el tiempo señalado por el proveedor en su proposición técnica, 

los bienes descritos en el pedido estarán garantizados contra defectos de 

fabricación o vicios ocultos, obligándose a reponer inmediatamente el 

producto o artículo que presente defectos o anomalías; tratándose de 

irregularidades en la prestación de servicios, el proveedor estará obligado a 
corregirlas sin cargo adicional para el Instituto;

V. Que tratándose de equipos que requieran instalación, ei proveedor se obliga 

a instalarlos y a capacitar al personal que en el futuro los mkneje, sin costo 

alguno para el Instituto;

VI. Que acepta expresamente que la Contraloría tendrá la intervención que la 

Ley, el presente Reglamento y demás disposiciones legalés aplicables le 

señalen para el control y verificación del cumplimiento del pedido;

V il. Que el pago de cualquier entrega parcial quedará condicionado a la entrega 

de la totalidad de lo consignado en el propio pedido; y 

VIII. Que el incumplimiento en la entrega de los bienes o en la e, 

trabajos objeto del pedido, dará lugar a la aplicación

ecución de los 

de las penas

convencionales establecidas por el instituto en la invitación o convocatoria.
1

Artículo 80. Aplicación de fórmula en casos de incrementos o decrementos de 
precios.
Para los efectos del artículo 41 quinto párrafo de la Ley, cuando se requi 

reconocer incrementos o decremenfos en los precios, el Instituto establecerá

bases de licitación y en las invitaciones, una misma fórmula o mecan 

pára todos los licitantes, la cual considerará entre otros aspectos, los

sm ód

siguie

y ape

II.

III.

IV,

La fecha inicial de aplicación será la del acto de presentación 

proposiciones;
Plazos y fechas para realizar la revisión de los precios pactados. En los 

de atraso en la entrega del bien o prestación del servició por causas 

imputables al proveedor, el ajuste de precios no podrá exceder a la fecha de 

entrega o de prestación del servicio originalmente pactada.
Los componentes que integran la fórmula o mecanismo, así como el valor 

porcentual de cada uno de ellos; y |
Los índices de precios o de referencia de los componentes aplicables para el 

cálculo del ajuste, que deberán provenir de publicaciones plegidas con 
criterios de oportunidad, confiábilidad, imparcialidad y disponibilidad.
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El monto del anticipo será objeto de ajuste hasta la fecha de su entrega al proveedor, 

por lo que a partir de ésta solo será ajustado el saldo del precio total.

En la adjudicación directa, la fórmula o mecanismo de ajuste podrá considerarse en 

la cotización respectiva, sujetándose a lo previsto en este artículo e incluyéndose 

en el contrato correspondiente.

Artículo 81. Establecimiento de penas convencionales en contratos.
Para los efectos del artículo 42 fracción IX de la Ley, en las bases de licitación 

pública e invitaciones, así como en los pedidos y contratos, se establecerá la 

aplicación de penas convencionales por atraso en el cumplimiento de los plazos de 

entrega de los bienes o prestación de los servicios, las que no excederán del monto 

de la garantía de cumplimiento del contrato y serán determinadas en función de los 

bienes o servicios no entregados o prestados oportunamente.

De igual manera,!se establecerá que el pago de los bienes y servicios quedará 

condicionado proporcionalmente, al pago que el proveedor deba efectuar por 

concepto de pepas convencionales. No será requisito aplicar las penas 

convencionales para poder hacer efectiva la garantía de cumplimiento.

El IEPCT podrá establecer en las bases de Licitación Pública, invitaciones y 

contratos, deducciones al pago de las adquisiciones, arrendamientos o prestación 

de servicios, con motivo del incumplimiento parcial o deficiente de las obligaciones, 

en cuyo caso, establecerá el límite de incumplimiento a partir del cual procederá la 

rescisión del contrato.

-Güañdo-el-iñeumplimieñto-de-las-obligaciQnes-del-proveedor no d e rjy ^ jd e L a o a g a ^ ^  

que se refiere el plrimer párrafo de este artículo, sino por otras causas e s ta t/l|c id ^ ¿  

en el contrato, ^l Instituto podrá iniciar en cualquier momento posteñor 

incumplimiento, elj procedimiento de rescisión del contrato.

'*1a£

Artículo 82. Incremento en contrato.
De conformidad con lo dispuesto en el artículo 43 de la Ley, el IEPCT podrá 
modificar los pedidos o contratos, en los siguientes casos:

I. Por ampliación de la vigencia del pedido o contrato a petición del IEPCT; y

II. Por incremento en la cantidad de bienes originalmente adquiridos, hasta por 

un monto equivalente a diez por ciento del total del pedido o contrato que se 
pretenda modificar.

Será improcedente la modificación de pedidos y contratos, cuya vigencia haya 

concluido.
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A rtícu lo  83. Cancelación o m odificación de pedido.

La cancelación o modificación de pedidos deberá someterse a consideración dei 

Comité y en ejercicio de sus facultades podrá autorizarla o rechazarla.

A rtícu lo  84. Term inación anticipada de contratos. j
La terminación anticipada de los pedidos o contratos a que se refiere el artículo 49 

párrafo último de la Ley, se sustentará mediante dictamen que precise las razones 

o causas justificadas que la originen. Los pagos pendientes de cjubrirse en la fecha 

de la suspensión procederán previa solicitud por escrito del proveedor, únicamente 

por concepto de bienes y servicios recibidos a entera satisfacció'n por el IEPCT; se 

efectuarán dentro de un término que no podrá exceder de cuarenta y cinco días 

naturales, posteriores a la presentación de la factura debidamente requisitada.

*

TITULO SEXTO

CAPÍTULO ÚNICO 

DE LOS ALMACENES

Artículo 85. Actividad del almacén.
La función de almacenar, resguardar, controlar y suministrar los bienes quí 

adquieran, la llevará a cabo la Coordinación de Almacén, en las áreas físicas' 

destinadas para tal efecto. Ei coordinador de esa área responsable deberá informar 

mensualmente a la Coordinación Operativa de Recursos Materiales y Servicios y al 

área de Adquisiciones sobre las existencias de ios insumos y bienes ahí 

almacenados y cualquier bien o producto que otras áreas responsables hayan 

solicitado. Lo anterior se utilizará para la mejor toma de decisioneé.

ti.-.-

| Artículo 86. Procedimiento de almacenamiento.
Las actividades de recepción, guarda y suministro de los bienes adquiridos, deberán 

llevarse a cabo a través de procedimientos que permitan su adecuado control 

interno y estricta vigilancia física. ¡

Artículo 87. Bienes en desuso. I
Los bienes en desuso, que se encuentren deteriorados o sin ptilidad práctica, 

quedarán bajo resguardo de la Coordinación de Almacén por sepárado, hasta que 

el Secretario Ejecutivo decida su utilización o destino final.

Artículo 88. Inventarios trimestrales.
En el Almacén se llevarán a cabo inventarios mensuales por muestreo, cuando se 

trate de bienes consumibles, con la finalidad de verificar sus existencias.
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En lo referente a mobiliario y equipo de oficina, los inventarios se llevarán a cabo 
cada seis meses, con la finalidad de verificar el estado en que se encuentran y si 
los resguardos correspondientes están actualizados. En cumplimiento a la “LEY 
QUE ESTABLECE LOS PROCEDIMIENTOS DE ENTREGA Y RECEPCIÓN EN 
LOS PODERES PÚBLICOS, LOS AYUNTAMIENTOS Y LOS ÓRGANOS 
CONSTITUCIONALES AUTÓNOMOS DEL ESTADO DE TABASCO” cuando se 
indique por la Dirección de Administración.
La Contraloría en uso de sus facultades fijará los criterios para la realización de 

auditorías anuales de cierre de ejercicio y las eventuales que considere necesarias.

Artículo 89. Verificación de entregas materiales. .
El Coordinador de Almacén, registrará las entregas de los materiales por parte*dgL~-fiy 

proveedor, verificando que correspondan a las cantidades y especifica'

estipuladas en los pedidos o contratos respectivos; si es procedente, sáfe la la __

documentación soporte de la entrega.

TÍTULO SÉPTIMO

CAPÍTULO ÚNICO

DE LA INFORMACIÓN Y VERIFICACIÓN

Artículo 90. Remisión de documentos relativos a pedidos y contratos.
El Presidente del Comité, deberá remitir a la Contraloría en la forma y términos que 
ésta solicite, la información relativa a los pedidos y. contratos realizados.

Para los efectos del párrafo anterior, la Dirección de Administración conservará en 

forma ordenada y sistemática la documentación que justifique y compruebe la 

realización de las operaciones, por un término mínimo de cinco años, contados a 

partir de la fecha en que se hubiesen recibido los bienes o prestado los servicios.

Artículo 91. Medidas de control con proveedores.
La Contraloría en el ejercicio de sus atribuciones, instrumentará las medidas 

necesarias para vigilar el cumplimiento de las obligaciones de lo? proveedores, 

solicitándoles la información relacionada con las operaciones que realicen.

Asimismo, identificará a aquellos proveedores que hayan incurrido en algún 

incumplimiento respecto de las obligaciones contraídas con el Instituto, para evitar 

la contratación con éstos, en tanto prevalece su incumplimiento; de igual manera, 

establecerá un registro que le permita verificar qué proveedores se encuentren 

impedidos en el Padrón.
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Artículo 92. Control de programas y presupuesto.
La Contraloría podrá verificar en cualquier tiempo que las adquisiciones, 

arrendamientos y prestación de servicios se realicen conforme a lo establecido en 

la Ley y el presente Reglamento, así como en los programas y presupuestos 

autorizados; por lo que la Dirección de Administración le brindará las facilidades 

necesarias para llevar a cabo su seguimiento y control.

V?/
Artículo-93rA /erifieación-porG G ntraloríaen-m atena-de-adquisickm esg___|¡

La Contraloría dictaminará las circunstancias en que se hubiere ceulbrat f e l l S  
operación en cuanto al tipo de bienes, precio, características , especifrc^jiftes, “ 
tiempo de entrega o suministro, calidad y demás condiciones, h a c ie n c ^ ^ a ^ ? :^  

observaciones que procedan al área correspondiente de Instituto y al proveedoPde'""^ 
que se trate, a efecto de que se apliquen las medidas correctivas que se requieran.

Las observaciones a que se refiere este artículo, tendrán el carácter de obligatorias.

TÍTULO OCTAVO i 
DE LAS INFRACCIONES Y SANCIONES

CAPÍTULO PRIMERO 

DE LAS SANCIONES

Artículo 94. Garantía de audiencia a proveedores.
La Contraloría para la imposición de las sanciones previstas en la Ley, notificará a 

la persona física o jurídica-colectiva los hechos presumiblemente constitutivos de la 

infracción.

Artículo 95. Inicio de procedimiento sancionador a proveedores.
El Presidente del Comité, dentro de los quince días naturales siguientes a la fecha 

en que tenga conocimiento de alguna infracción o violación a las disposiciones de 

la Ley o el presente Reglamento, remitirá a la Contraloría {la documentación 

comprobatoria de los hechos presumiblemente constitutivos jde la infracción y 
deberá acreditar el monto de los daños o perjuicios causados.

Para imponer las sanciones a que alude el Título Quinto de la Ley, la Contraloría 

deberá notificar previamente al infractor del inicio del procedimiento, para que éste 

dentro de los diez días hábiles siguientes al de la notificación, exponga lo que a su 

derecho convenga y aporte las pruebas con que cuente.



14126 DE JULIO DE 2017 PERIODICO OFICIAL

A rtícu lo  96. Inicio de procedim iento oficioso o a petición de parte.

El procedimiento se iniciará a petición de parte, sin perjuicio de que la Contral 

pueda iniciarlo de oficio, cuando se trate de las infracciones señaladas en el ¿P ffiilq  

66 fracciones II, IV y V de la Ley. /p

Antes de solicitar que se inicie el procedimiento a un proveedor por las d 

establecidas ¡en el artículo 66 fracciones I y II de la Ley, la Direccí 

Administración deberá requerirle por escrito el cumplimiento.

El requerimiento mencionado, se hará dentro de los tres días siguientes al 

vencimiento de la infracción de que se trate, en este se deberán especificar los 

motivos de incumplimiento y el otorgamiento de tres días hábiles como plazo para 

solventarlo.

Una vez oído a los presuntos infractores y desahogadas las pruebas ofrecidas y 

admitidas, se procederá dentro de los diez días hábiles siguientes a dictar por 

•escrito la resolución que proceda, la cual será notificada en forma personal o por 

correo certificado y/o electrónico, de igual manera podrá hacerse a través de los 

estrados del Instituto.

Artículo 97. Resolución fundada y motivada.
La Contraloría fundará y motivará su resolución, considerando lo establecido en el 

artículo 68 deí la Ley.

Artículo 98. Solicitud de ejecución de medidas de apremio.
La Contraloría podrá solicitar a las autoridades competentes el uso de las medidas 

legales necesarias, incluyendo el auxilio de la fuerza pública para lograr la ejecución 

de las sanciones y medidas de apremio que procedan.

Artículo 99. Imposición de sanciones.
Las sanciones a que alude este título se impondrán sin perjuicio de las penas que 
correspondarji a los delitos en que, en su caso, incurran los infractores.

Artículo 100j Sanciones en casos de reincidencia.
Sin perjuicio Ĵe lo establecido en las leyes administrativas, en caso de reincidencia, 

se duplicará ¡la sanción impuesta, en ambos casos no se deberá exceder de lo 

establecido en los artículos 66 y 67 de la Ley y 73 del Reglamento de la Ley.

Las sanciones que se aplicarán a los proveedores que cometan las infracciones 

establecidas en las fracciones II, IV y V del artículo 66 de la Ley, serán equival^ 

a lo estipulado en veces del Salario Mínimo General Vigente, y de inhabilita 

su caso.
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XüV. V
i v . í . . f  
si \t> ¿i..- •-Artículo 101. Aplicación de garantías.

El procedimiento de sanción a proveedores se iniciará sin perjuidio de la 
de las garantías otorgadas o penas convencionales pactadas. -c-.."-'-''--/...-

Artículo 102. Señalamiento de daños y perjuicios.
En el escrito mediante él cual se solicite el inicio del procedimiento de sanción, o el 

acuerdo cuando se inicie de oficio, a consecuencia de la conducta sujeta a 

investigación se deberán precisar los daños y perjuicios que. en sil caso se hubieran 
producido o pudieran producirse. I

CAPITULO SEGUNDO 

DE LA INCONFORMIDAD Y EL RECURSO DE REVISIÓN

Artículo 103. Presentación de escritos de aclaración. j
Los licitantes y proveedores que participen en las licitaciones, podrán inconformarse 

por escrito ante la Contraloría, en relación a cualquier etapa o fase del proceso en 

que participen antes del fallo de la adjudicación y por actos posteriores al fallo que 

impliquen la imposición de condiciones diferentes a la de la convocatoria y de las 

bases, dentro de un plazo de diez días hábiles siguientes al que tenga conocimiento. 

Las inconformidades que se interpongan, se presentarán por escrito y bajo protesta 

de decir verdad, debiéndose indicar los hechos que dan motivo a, la inconformidad, 

los agravios que se le causan, acompañándose las pruebas 

pretensión, sujetándose a las siguientes reglas:
que acrediten su

I.

II.

En la inconformidad se aceptarán toda clase de pruebas, excepto la 

testimonial y la confesional de las autoridades mediante absolución de 
posiciones;

Las pruebas que ofrezca el recurrente deberá relacionarlas con cada uno 

de los hechos manifestados, sin el cumplimiento de este requisito serán 

desechadas; i

IV.

La Contraloría acordara lo que proceda sobre la 

inconformidad y de las pruebas que el recurrente hub 

deberán ser pertinentes e idóneas para dilucidar 

controvertidas. El desahogo de las mismas se hará de 

diez días hábiles a partir de su aceptación, el que será 

Se tendrá por no ofrecidas las pruebas de documentos, si e s ta s J íj^ e  

acompañan al escrito en el que se interponga la inconformidad; e ñ ^ ríg i^ f 

caso serán recabadas por la autoridad, salvo que obren 

en que se haya originado el acto recurrido;

admisión de la 

ere ofrecido, que 

las cuestiones 

ntro del plazo de 
m p ro rro g a b le ^ o |^

en el e x p p iie n te -:^
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V. La Contraloría, según el caso, podrá pedir que se le rindan los in f o ^ ^ . ^ .  

que se estime pertinentes por parte de quienes hayan intervenido en ^fés?  

acto reclamado; y
VI. La prueba pericial se desahogará con la presentación del dictamen a 

cargo del perito designado por el recurrente. De no presentarse el 

dictamen dentro del plazo establecido en la fracción III del presente 

artículo, la prueba será declarada desierta.

Transcurridos los plazos del Título Sexto (De la Inconformidad y el Recurso de 

Revisión dé la Ley), precluye para los interesados el derecho a inconformarse y a 

presentar el recurso de revisión, sin perjuicio de que la Contraloría pueda actuar en 

cualquier tiempo en término de las leyes correspondientes.

La Contraloría, en atención a las inconformidades a que se refiere este artículo, 

substanciará el procedimiento y resolverá en un plazo que no excederá de cuarenta 

días hábiles contados a partir de la fecha de su presentación.

A rtícu lo  104. E scrito de inconform idad e inform e circunstanciado.

Para los efectos de lo dispuesto en los artículos 71 fracción V, y 73 párrafo tercero, 

de la Ley, la Contraloría dará aviso á la Dirección de Administración de la 

inconformidad presentada, acompañando copia de la misma, a efecto de que rinda 

un informe circunstanciado. La información que remita se referirá a cada uno de los 

hechos manifestados por el inconforme, debiendo acompañar la documentación 

relacionada con el procedimiento de contratación.

Artículo 105. Determinación monto de garantía.
El monto de la garantía a que se refiere el artículo 73 párrafo penúltimo de la Ley, 

no será menor al diez ni mayor al treinta por ciento del monto de la propuesta 

económica del inconforme; cuando no sea posible conocer dicho monto, se tomará 

como referencia el presupuesto disponible autorizado para llevar a cabo la 

adquisición, arrendamiento o prestación del servicio.

Una vez recibida la notificación en la que la Contraloría ordene la siispertsió 

Dirección de Administración suspenderá todo acto relacionado con el proce 

de contratación.

Artículo 106. Procedencia o improcedencia de inconformidad.
Procederá la inconformidad cuando se llegue a la conclusión de que el con 

violación es fundado, de acuerdo con las razones esgrimidas al respecto 

inconforme.
Será improcedente el recurso, si del estudio de las pruebas aportadas por el 

recurrente no se demuestra la inexistencia de agravios o si las pruebas aportadas
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por él mismo, no son suficientes para resolver el fondo del asunto fávorable a su 

interés.
i

Cuando del estudio y valoración de las constancias del expediente, sel advierta que 
el recurrente no presentó en su proposición técnica o económica Alguno de los 

requisitos que el Comité exige en la invitación o en las bases de la licitación, será 

innecesario el análisis de los demás puntos controvertidos de la inconformidad y la 
Contraloría desechará el recursp de plano. !

TRANSITORIOS

PRIMERO. El presente Reglamento entrará en vigor al día siguiente al de su 

aprobación por la Junta Estatal Ejecutiva del Instituto Electoral y de Participación 

Ciudadana de Tabasco.

SEGUNDO. De conformidad con el artículo 114, de la Ley Electoral 

Políticos del Estado de Tabasco, se instruye al Secretario Ejecutivo 

provea lo necesario para la publicación en él Periódico Oficial del 
página de internet del Instituto Electoral y de Participación Ciudadana

’ de Partidos 

del Instituto, 
Astado, en la 

de Tabasco.

TERCERO. Se derogan todas las disposiciones legales y administrativas que se 

opongan a lo dispuesto en el presente Reglamento.

CUARTO. A los actos y contratos que el IEPCT haya celebrado con dnterioridad a 

la entrada en vigor del presente Reglamento, les serán aplicables las disposiciones 

legales y administrativas vigentes al momento de su inicio o celebración.
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EN LA CIUDAD DE VILLAHERMOSA, CAPITAL DEL ESTADO DE TABASCO, A LOS DIECISÉIS DÍAS DEL MES 

DE JUNIO DEL AÑO DOS MIL DIECISIETE, EL SUSCRITO LICENCIADO ROBERTO FÉLIX LÓPEZ, 

SECRETARIO EJECUTIVO DEL INSTITUTO ELECTORAL Y DE PARTICIPACIÓN CIUDADANA DE TABASCO, 

CON FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO POR EL ARTÍCULO 117, PÁRRAFO 2 FRACCIONES I, XXIV Y XXX DE

LA LEY ELECTORAL! Y DE PARTIDOS POLÍTICOS DEL ESTADO DE TABASCO.---------------------------------------

--------------------------------------------------------------- C E R T I F I C A------------------------------------------- --------------

QUE LAS PRESENTES COPIAS FOTOSTÁTICAS, CONSTANTES DE (53) CINCUENTA TRES FOJAS ÚTILES, 

CONCUERDAN EN TODAS Y CADA UNA DE SUS PARTES CON EL ORIGINAL DEL REGLAMENTO DE 

ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y PRESTACIÓN DE SERVICIOS DEL. INSTITUTO ELECTORAL Y DE



146 PERIODICO OFICIAL 26 DE JULIO DE 2017



PERIODICO OFICIAL26 DE JULIO DE 2017

ATRIBUCIONES.............................................................................................

GLOSARIO...!..................................................................................................

MISIÓN........ ,........................................................................................ ........

VISIÓN..........i........................................ .......................................... ........... ...

OBJETIVOS.].................. ;.............................................. ...............................

OBJETIVO GENERAL................................................................................

OBJETIVOS ESPECÍFICOS...................................................... ..............

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL.........................................................

ESTRUCTURA FUNCIONAL............. ............................................. ........

ÓRGANOS CENTRALES Y PERMANENTES ............................................

ÓRGANOS TEMPORALES (SOLO OPERAN DURANTE EL PROCESO 

ELECTORAL)............................... .................................................................

DESCRIPCIÓN DE ÁREAS..........................................................................

CONSEJO ESTATAL.................................. ......................................... ..

CONSEJERO PRESIDENTE................... ................................................

CONSEJERO ELECTORAL.................. ................... ................................

SECRETARIO EJECUTIVO.....................................................................

JUNTA ESTATAL EJECUTIVA....... ....... .................................................
i

PRESIDENCIA........................................................................................

COORDINACIÓN DE ASESORES.......................................................



148 PERIODICO OFICIAL 26 DE JULIO DE 2017

S Y

SECRETARIA EJECUTIVA................... ..............................

SECRETARÍA TÉCNICA.....................................................

LOGÍSTICA........................ ..................................................

UNIDAD DE COMUNICACIÓN SOCIAL............................

UNIDAD DE TRANSPARENCIA........................................

CONTRALORÍA GENERAL.................................................

SUBDÍRECCIÓN DE ASUNTOS JURÍDICOS...................

COORDINACIÓN DE CONTROL Y EVALUACIÓN..........

COORDINACIÓN DE AUDITORÍA...................................................................

COORDINACIÓN DE RESPONSABILIDAD Y SITUACIÓN PATRIMONIAL
. ' i

ÓRGANO TÉCNICO DE FISCALIZACIÓN.........................

ÁREA DE AUDITORÍA A PARTIDOS POLÍTICOS LOCALE 

AGRUPACIONES POLÍTICAS LOCALES......................

SECRETARÍA EJECUTIVA.................................................

. SECRETARÍA PARTICULAR..........................................

ÓRGANO DE ENLACE DEL SPEN......................................

.DIRECCIÓN JURÍDICA..........................................................

SUBDÍRECCIÓN JURÍDICA.................................................

COORDINACIÓN DE LOS CONTENCIOSO ELECTORAL

COORDINACIÓN DE ACTAS, ACUERDOS Y CAPTURA.

OFICIALÍA ELECTORAL................................ .....................

UNIDAD DE TECNOLOGÍAS DE INFORMACIÓN Y COMUNICACIÓN

UNIDAD TÉCNICA DE PLANEACIÓN...........................

COORDINACIÓN DE VINCULACIÓN CON EL IN E ....

COORDINACIÓN DE INFORMACIÓN Y DOCUMENTACIÓN

f

r r s



PERIODICO OFICIAL 14926 DE JULIO DE 2017

DIRECCIÓN EJECUTIVA DE ORGANIZACIÓN ELECTORAL Y ED 

CÍVICA........................................... ...................................... ................

COORDINACIÓN DE ORGANIZACIÓN ELECTORAL..................

COORDINACIÓN DE EDUCACIÓN CÍVICA...................................

COORDINACIÓN DE PARTICIPACIÓN CIUDADANA..................

COORDINACIÓN DE PRERROGATIVAS Y PARTIDOS POLÍTICOS............

DIRECCIÓN EJECUTIVA DE ADMINISTRACIÓN...............................................

COORDINACIÓN DE RECURSOS FINANCÍERpS..................................... ....

COORDINACIÓN DE RECURSOS HUMANOS........................................ ........

COORDINACIÓN OPERATIVA DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

COORDINACIÓN DE ALMACÉN..........................

COORDINACIÓN DE SERVICIOS GENERALES

ÓRGANOS DISTRITALES'........................................

CONSEJOS ELECTORALES DISTRITALES.....

JUNTAS ELECTORALES DISTRITALES............

ÓRGANOS MUNICIPALES.......................... ............

c o n s e jo s  El e c t o r a l e s  m u n ic ip a l e s ....

JUNTAS ELECTORALES MUNICIPALES...........



herramienta susceptible de ser modificada y/o adecuada a las condiciones y necesidades que vayan 

surgiendo en la práctica diaria de las actividades propias del Instituto. i

El manual consta de una base legal, de un antecedente histórico, un objetivo que explica el propósito 

que le da origen, los diagramas de organización que muestran las relaciones de coordinación y 

jerarquías que guardan entre si las estructuras del Instituto, así como las función »s de sus órganos 

permanentes y temporales.

y coadyuvar a la

ANTECEDENTES HISTÓRICOS

El Instituto Electoral y de Participación Ciudadana de Tabasco (IEPCT), es un organismo público local, 

de carácter permanente, autónomo responsable de la organización de las elecciones locales, con 

personalidad jurídica y patrimonio propio, encargado de organizar las elecciones de:

* Gobernador; i
■  Diputados locales; I

■  Presidentes Municipales y Regidores.

Además, por mandato de ley tiene la atribución de promover el ejercicio del voto; 

difusión de ia educacióñ_crvica^y tá CUltaraiiemacrática.

Los orígenes del Instituto Electoral y de Participación Ciudadana de Tabasco se remontan'al 27 de 

marzo de 1991 cuando se publica en el Periódico Oficial del Estado, la creación dejl Instituto Estatal 

.Electoral (IEE), como la institución autónoma responsable de organizar los convicios electorales 

locales, regido por un Consejo Estatal integrado por nueVe Magistrados Ciudadanas.

Para el 28 de diciembre de 1996 cambió su denominación a Instituto Electoral de ’ 'abasco (IET), y a 

su vez se instituye la figura de Consejero Electoral, en su carácter de ciudadanía )dón  del órgano 

público, constituyéndosé el Consejo Estatal Electoral (CEE) por 9 Consejeros, un Secretario Ejecutivo, 

un representante por cada fracción parlamentaria, y un representante por cada partido político 

contendiente en los comicios.

El 27 de noviembre del 2002 se publicó en el Periódico Oficial dél Estado de Tabasco, el decreto 192, 

. el cual contiene jas reformas realizadas a la Constitución Política Local en materic electoral, entre 

las cuales se encuentran: el cambio de nórhbre del organismo electoral por el de Instituto Electoral 

y de Participación Ciudadana de Tabasco, así como el reconocimiento a los medios 

ciudadana como son el plebiscito, el referéndum y la iniciativa popular.
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El Í2  de diciembre de 2008, la Quincuagésima Novena Legislatura del Congreso del E s t a s r a b r i^ ,  

Soberano de Tabasco expidió el decreto 099 mediante el cual, se abrogó el Código de In stitu cteas*  

y Procedimientos Electorales del Estado de Tabasco, publicado en el suplemento extraordinario No. 

52 del Periódico Oficial del Estado, en su lugar entró en vigor la Ley Electoral del Estado de Tabasco. 

El 31 de enero de 2014, el Presidente de la República promulgó la reforma a la Constitución Política 

de los Estados Unicos Mexicanos en materia político-electoral, y con ella la creación deljnstituto 

Nacional Electoral, jel cual quedó conformado el 4 de abril de 2014, modificando la integración de 

su Consejo y la inclusión de nuevas atribuciones.

En consecuencia, jel 21 de junio de 2014 se reformaron, adicionaron y derogaron, diversas 

disposiciones de la ¡Constitución Política del Estado Libre y Soberano de Tabasco, decretándose por 

el H. Congreso del Estado de Tabasco, la Ley Electoral y de Partidos Políticos del Estado de Tabasco. 

A raíz de dichas reformas, el 30 de septiembre de 2014, el Consejo General del Instituto Nacional 

Electoral emitió el Acuerdo INE/CG/165/2014, mediante el cual se aprobó la designación de 

Consejeras y Consejeros Presidentes, y Consejeras y Consejeros Electorales de los Organismos 

Públicos Locales. ¡ .

Con las reformas jurídico electorales enunciadas, la integración del nuevo. Consejo Estatal del 

Instituto Electoral y de Participación Ciudadana de Tabasco, las modificaciones a la normatividad 

emitidas por el Instituto Nacional Electoral, y concluido el proceso electoral Ordinario 2014-2015, 

surgió la necesidad de replantear las actividades que llevaba a cabo este Instituto Electoral y de 

Participación Ciudadana de Tabasco, por lo que el Consejo Estatal estimó necesario implantar un 

proceso de Reingeniería Administrativa, el cual .tiene como principal objetivo hacer eficiente y 

mejorar la ejecucióp de los procesos administrativos que se llevarán a cabo por parte de los órganos 

de dirección, ejecutivos y técnicos de este Instituto Electoral, evitando de esta manera la duplicidad 

de funciones y permitiendo que cada una de las áreas desempeñe sus respectivas actividades 

alcanzando una majyor productividad y eficiencia en su desempeño.

MARCO JURÍDICO

Los ordenamientos' legales que dan sustento a este manual son los siguientes:

■  Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos.
i

* Constitución Política del Estado Libre y Soberano de Tabasco.

■  Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales.

■  Ley Electoral y de Partidos Políticos del Estado de Tabasco.

■  Estatuto del Servicio Profesional Electoral Nacional y del Personal de la Rama 

Administrativa.

■  Lincamientos en materia del Servicio Profesional electoral emitidos por el Instituto Nacional 

Electoral. !

Manual dq Normas, Presupuestarias y Administrativas para el Có 

Presupuestial del Instituto Electoral y de Participación Ciudadana de Tabj 

ile y  de Responsabilidades de los Servidores Públicos del Estado de Taba 

Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública del Estado de ra 

Ley de Medios de Impugnación en Materia Electoral del Estado de Tabasco?



152 PERIODICO OFICIAL 26 DE JULIO DE 2017

* Reglamento de Sesiones del Consejo Estatal del Instituto Electoral y de 

Ciudadana de Tabasco.

ATRIBUCIONES

El Instituto Electoral y de Participación Ciudadana de Tabasco es el Organismo. Público Loca!, de 

carácter permanente, autónomo en su funcionamiento, independiente en sus decisiones y 

profesional en su desempeño, dotado.de personalidad jurídica y patrimonio propio, depositario de 

la autoridad electoral, responsable del ejercicio de la función pública de organizar las elecciones.
I

. i

Las finalidades del Instituto Estatal son:

* Contribuir al desarrollo de la vida pública y democrática en el Estado de Tabasco;

* Preservar el fortalecimiento del régimen de Partidos Políticos;

* Asegurar a los ciudadanos el ejercicio de sus derechos políticos elertorales y vigilar el 

cumplimiento de sus obligaciones;

* Garantizar la celebración periódica y pacífica de las elecciones para renovar a los integrantes 

de los poderes Legislativo, Ejecutivo y los Ayuntamientos del Estado;

* Velar por la autenticidad y efectividad del voto; • ¡

■  Llevar a cabo la promoción del voto y coadyuvar en la difusión de la educación cívica y de la 

cultura democrática, y |

* Organizar o. coadyuvar a la realización de los ejercicios de consultas populares y demás 

formas de participación ciudadana, de confbrmidad con io que dispongan las leyes.

GLOSARIO

Para los efectos del presente documento se entenderá por:

A. Ley Electoral. Ley Electorat y de Partidos Políticos del Estado de Tabasco

B. Ley General: La Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales!

C  Reglamento. Reglamento de Sesiones del Consejo Estatal del Instituto Electoral y de 

Participación Ciudadana de Tabasco. j

D. Reglam ento de Liquidación. Reglamento para la liquidación y destino Je los bienes que 

hayan adquirido con recursos públicos estatales los partidos políticos nacionales o locales 

que pierdan o les sea cancelado su registro o acreditación respectivamente comb partido

* político, ante el instituto electoral y de participación ciudadana de tabasco

MISIÓN
Som os un organismo público, autónomo depositario de la autoridad electoral, res 

! ejercicio de la función pública dé organizar las elecciones locales, con el propós tó de 

desarrollo de la vida democrática, garantizando el ejercicio de los derechos político-elec 

. ia sociedad a través de la promoción de ia cultura democrática.
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VISIÓN
Ser un organismo público, moderno, transparente y eficiente en ef que la sociedad cree y deposite 

plenamente su confianza, que se distingue pprserel principal promotor de la cultura democrática, 

organizando elecciones confiables y de calidad a la ciudadanía.

OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL
Establecer y detallar de manera sistemática las responsabilidades de los mandos directivos y 

técnicos operativo^ de los órganos centrales y de los órganos temporales, así como la ¡nterrelación 

normativa y operativa de cada una de las áreas que integran el Instituto Electoral y de Participación 

Ciudadana de Tabcjsco.

OBJETIVOS ESPECÍFICOS
■  Definir los inivejes de mandos entre las áreas ejecutivas y técnicas operativas, permanentes 

y tempora|e$.

■  Establecerj los organigramas generales y específicos de órganos permanentes y temporales 

que confofman las estructuras del Instituto.

■  Delimitar (as responsabilidades de trabajo por área, así como las fundones de los que la 

integran, (:on el propósito hacer un uso eficaz de los recursos humanos, materiales y 

financieros.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

ESTRUCTURA FUNCIONAL

El Instituto Electofal y de Participación Ciudadana de Tabasco tiene su domicilio en la Ciudad de 

Villahermosa y ejerce sus funciones en todo el territorio de la Entidad, conforme a la siguiente
í

estructura:

ó r g a n o s  Ce n t r a l e s  y  p e r m a n e n t e s

Un Consejo Estatal •

• Una Juntá Estatal Ejecutiva

■  Una Secretaría Ejecutiva

■  Un Órganó Técnico de Fiscalización

Además, cuenta don una Contraloría General que tiene como atribución la fiscalización de los 

ingresos y egresojs del Instituto.
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Ó RG AN O S TEM PO RALES (SOLO OPERAN DURANTE EL PROCESO 

ELECTORAL)
. ■  21 Consejos Electorales Distritales

■  21 Juntas Electorales Distritales

■  17 Consejos Electorales Municipales

■  17 Juntas Electorales Municipales

HX[ CONSEJO ESTATAL

■ COMPONES ¡
[ M m  j ........

7 “I------ i
L

COMISIONES

TEMPORALES
II

CONTRALOR!* GENERAL*

ÓRGANO TÉCNICO OCF1SCAUZAOÓN

u m o a o  oc Co m u n ic a c ió n  so c ia l

UMOAO O t TRANSPARENCIA

COORMNAOÓNDC ASESORES

’ AOAW n U TWMOffC A0SOVTA A U  
PMSMNOA DA CDMOO E5TATAI. 0KT SJl rtmtfoiDcmr

1 - -

PRESIDENdAOEL 
CONSEJO E5TAJAI (JUNTA ESTATAL EJECUTIVA

SECRETARIA . 
EJECUTIVA

_____ _

H c MRECOÓN JURIDICA. J

r
UNtOAO K  TECNÓIÓ5US DE LA 

__ BifORMAQÓNTCOMUNICAOÓN

- UMOAOTtCMCAOMlANEAaÓN— )

D0KCDÓNIJRUnVAMaR8ANBMlÓN
1

OMfCOÓN EJECUTIVA O t
ELECTORAL T EDUCACIÓN dVKA AOMIMSntAaÓN

ÓRGANOS E lleÓRGANOS ELECTORALES OtSTWTALES J

. M C M M M M O C O O U U aO KM l

f  ÓRGANOS ELECTORALES MUNICIPALES 

d X  ÓRSANO SUPERIOR ÓE DIRECCIÓN

DESCRIPCIÓN DE ÁREAS

CONSEJO ESTATAL

OBJETIVO:

Aplicar las disposiciones generales, reglas, lineamientos, criterios y formato^ que, en ejercicio de las 

facultades que le confieren la Constitución Federal y ia Ley General, establezca el Instituto Nacional 

Electoral.

Es el Órgano superior de dirección, responsable de vigilar el cumplimiento de las disposiciones 

constitucionales y legales en- materia electora!, asi como de velar porque le s principios de certeza,



imparcialidad, independencia, legalidad, máxima publicidad y objetividad guíen todas las 

actividades del Instituto. El Consejo Estatal se integra por:

■  Un Consejero Presidente;

» Seis Consejeros Electorales;

■  Un Secretario Ejecutivo;

■ Representantes de Partidos Políticos (concurren en jas sesiones solo con derecho de voz, 

conforme el Articulo 107, de la LEyPPET).
II •

FUNCIONES:

■  Aplicar las disposiciones generales, regias, lincamientos, criterios y formatos que, en 

ejercicio de las facultades que le confieren la Constitución Federal y la Ley General, 

establezca el Instituto Nacional Electoral.

■  Vigilar y supervisar la oporUma integración, instalación y adecuado fu n c io r t í& iie n i^ f if^ g  

órganos centrales, distritales y municipales del Instituto Estatal y conocer afeite it^Tm es 

específicos que el Consejo Estatal estime necesario solicitarles.

■  Designar al Secretario Ejecutivo y al titular del órgano Técnico de Fiscalización, conforme a 

lo previsto en la Ley Electoral y a las propuestas que presente el Consejero Presidente.

■  Designar, en caso de ausencia del Secretario Ejecutivo, de entre los integrantes de la Junta 

Estatal Ejecutiva, a la persona que fungirá como Secretario dél Consejo durante la sesión.

■  Designar a los Directores de Organización y Educación Cívica y de Administración del 

Instituto Estatal conforme a las propuestas que al efecto presente el Presidente.

■  Designar en la primera semana del mes de diciembre del año previo al de la elección a los 

Consejeros Electorales Distritales; y en la segunda semana de febrero del año de la elección 

a los Consejeros Electorales Municipales, con base en las propuestas que al efecto haga el 

Consejero Presidente y publicar la integración de los mismos.

■ Resolver, en los términos de la Ley Electoral, el otorgamiento de los registros a  los Partidos 

Políticos Locales y a las agrupaciones políticas, así como lo relativo sobre la pérdida del
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mismo en los casos previstos en ei Título Sexto del Libro Tercero de la Ley Electoral, emitir
j

. la declaración correspondiente y ordenar su publicación en el Periódico Oficial del Estado. 

Resolver sobre los convenios de fusión, frentes y coalición que realicen los Partidos 

Políticos; así como sobre los acuerdos de participación que efectúen las agrupaciones 

políticas con los Partidos Políticos..

Supervisar que las actividades de los Partidos Políticos, las agrupaciones pojíticas y los 

candidatos, se lleven a efecto fundamentadas en la Ley Electoral y cumplan con toaas las 

obligaciones a que estén sujetas.

Garantizar la ministración oportuna del financiamiento público a que tienen derecho los 

Partidos Políticos nacionales y lócales y, en su caso, los Candidatos Independientes, en la 

Entidad; y garantizar los derechos y el acceso a las prerrogativas de los Partidos Políticos, de 

las agrupaciones políticas y de ios candidatos, en estricto apego a la Ley Ele totoral. 

Desarrollar y  ejecutar los programas de educación cívica en el Estado.

Orientar a los ciudadanos én la Entidad para el ejercicio de sus derechos y cumplimiento de 

sus obligaciones político-electorales.

Organizar, desarrollar, y realizar el cómputo de votos y declarar ios re 

mecanismos de participación ciudadana establecidos en la legislación 

!íTabasco.

Desarrollar las actividades que se requieran para garantizar el derecho de lo£ ciudadanos a 

realizar labores de observación electoral en el Estado de Tabasco, de acuerdo con los 

. lincamientos y criterios que emita el Instituto Nacional Electoral.

Llevara cabo las actividades necesarias para la preparación de la jornada Electoral. 

Proceder a la impresión de los documentos y la producción de los materiales electorales, en 

términos de los lincamientos que al efecto emita el Instituto Nacional Electoral.

Aprobar los convenios y los documentos técnicos respectivos en materia de Registro Federal 

dé Electores y los productos derivados, que se formulen con el Instituto Nac onal Electoral

para el desarrollo de los procesos electorales y de participación ciudadana locales; así como
'

en lo relativo al acceso de los Partidos Políticos, los candidatos y las autoridades electorales 

locales a los tiempos en radio y televisión conforme a lo indicado en la Constitución Federal, 

las leyes generales y demás ordenamientos jurídicos aplicables.

Registrar la plataforma electoral que para cada proceso electoral deben.

Partidos Políticos o coalición en los términos dé la Ley Electoral.

presentar los
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Determinar el tope máximo de ios gastos de precampaña y campaña que puedan erogarse 

en las elecciones de Gobernador del Estado, Diputados y Presidentes* Municipales y 

Regidores.

Registrar las candidaturas a Gobernador del Estado.

Registrar las listas regionales de candidatos a Diputados; asi como las de Regidores, ambas 

de Representación Proporcional, que presenten los Partidos Políticos o Coaliciones. 

Registrar supletoriamente las candidaturas para Diputados y Regidores por el Principio de 

Mayoría Relativa.

Ordenar la realización de conteos rápidos basados en las actas de escrutinio y cómputo de 

casilla a fin de conocer las tendencibs de los resultados el día de la jornada electoral, de 

conformidad ¿on los lineamientos emitidos por el Instituto Nacional Electoral.

Realizar el cópiputo de la elección de Gobernador, hacer la-declaración de validez de la

misma y expedir la constancia correspondiente.

Efectuar el cómputo total de la elección de Diputados electos según

Representación Proporcional, con base en los resultados consignados en-' 

cómputos distritales, emitir la declaración de validez de la elección; y, de acuerd 

fórmula electoral respectiva, llevar a cabo la asignación de Diputados y Regidores según el 

Principio de Representación Proporcional y expedir las constancias correspondientes.

Llevar a cabo supletoriamente el cómputo de elección de Diputados, Presidentes 

Municipales y Regidores, allegándose los medios necesarios para su realización, en su caso; 

y expedir la cónstancia correspondiente.

Implefnentar y operar el Programa de Resultados Electorales Preliminares de las elecciones 

que se lleven a cabo en la entidad, de conformidad con tais reglas, lineamientos, criterios y 

formatos que para el efecto emita el Instituto Nacional Electoral.

Verificar el cumplimiento de los criterios generales que emita el Instituto NacionaTElectoral 

en materia de encuestas o sondeos de opinión sobre preferencias electorales que deberán 

adoptar las pérsonas físicas o jurídico-colectivas que pretendan llevar a cabo este tipo de 

estudios en laj entidad.

Conocer los informes trimestrales y anuales que la Junta Estatal Ejecutiva rinda por medio 

del Secretarioi Ejecutivo del Instituto Estatal.

Solicitar a la Jüntá Estatal Ejecutiva investigue por los medios a su alcance, los hechos que 

afecten de modo relevante los derechos de los Partidos Políticos, de los candidatos, o al 

proceso electoral.
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Resolver los recursos de revisión que le competen conforme a lo previsto en la Ley Electoral 

de la materia.

Aprobar anualmente el anteproyecto del presupuesto del Instituto Estatal que le proponga 

el Presidente del propio Consejo y remitirlo, una vez aprobado, al titular del ejecutivo local 

para su Inclusión en el proyecto de Presupuesto de Egresos del Estado.

Expedir el Reglamento de Sesiones de los. Consejos y Comisiones del 

. como sesionar de manera ordinaria por lo menos una vez al mes.

Organizar y ejercer la función de oficialía electoral respecto de 

exclusivamente de naturaleza electoral.

Conocer de las infracciones que se cometan en contra de la presente Ley Electoral y, en su 

caso, imponer las sanciones que corresponda en los términos previstos en la Ley Electoral. 

Informar a la Unidad Técnica de Vinculación con los Organismos Públicos Lo<! 

ejercicio de las funciones que le hubiera delegado el Instituto, conforme a Iq  pre 

ley General y  demás disposiciones que emita el Consejo General 

Electoral.

Instituto Estatal, así

e actos o hechos

Instituto

■  En su caso, formular solicitud expresa al Instituto Nacional Electoral para que asuma la 

organización integral del 'proceso electoral correspondiente, con basé fer el convenio que se 

celebre. '

• Aprobar y expedir los reglamentos internos necesarios, para el debido ejercicio de las 

facultades y atribuciones del Instituto Estatal,

■  Las demás que determine la Ley General; y aquellas no reservadas al 

Electoral, que se establezcan en la legislación local.

CONSEJERO PRESIDENTE I

Instituto Nacional

FUNCIONES:

* Presidir las sesiones del Consejo y declarar el inicio y término de las misfnas;

■  Rendir y tomar la protesta de Ley a los integrantes del Consejo;

■ Convocar a los integrantes del Consejo y conducir las sesiones ordinarias, extraordinarias, 

permanentes y especiales según sea el caso; o convocar a sesión extrao 

lo solicite algún integrante del Consejo, siempre y cuando lo justifique c 

la Ley Electoral y el Reglamento;

rdinaria cuando así 

e conformidad con
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Invitar cuando se considere conveniente á reuniones de trabajo para analizar y discutir los 

asuntos establecidos en el orden del día, en éstas podrán participar los funcionarios del 

Instituto o cualquier persona que se considere conveniente, siempre y cuando estén 

relacionados con los temas á tratar;

Solicitar al Secretario, de conformidad con las reglas establecidas en el Reglamento, la 

inclusión de asuntos contemplados en el orden del día;

Solicitar-ai Secretario, someta a votaciórvel Fetiro-de-asuntos contemplados-en-el-oFdeivdei 

día, previo a la instalación de la sesión y tratándose de asuntos que por su naturaleza y para 

la adecuada toma de decisiones, se justifique durante el desarrollo de la sesión o por escrito 

el motivo de su presentación para una sesión posterior;

Asistir a las sesiones del Consejo;

Presidir y participar en las sesiones del Consejo, así como votar los Proyd

Resolución qijje se sometan a la Consideración del Consejo;

Declarara! Consejo en sesión permanente, previa aprobación del mismo;

Declarar los recesos que se consideren necesarios durante el desarrollo de una sesión; 

Conducir los i trabajos y tomar las medidas y previsiones necesarias para el adecuado 

funcionamierito del Consejo;

Conceder ei uso de la palabra, en el orden que sea solicitada, de acuerdo con el Reglamento; 

Al término del desahogo de cada asunto del orden del día, consultar a los integrantes del 

Consejo si el jema ha sido suficientemente discutido;
i

Solicitar al Secretarlo someta a votación la dispensa de la lectura de los documentos
j

indicados en el Orden del día, previamente circulados a los integrantes del Consejo; 

Proponer, mediante votación, la discusión y votación de algún asunto en particular; 

Garantizar el orden en las sesiones ejerciendo las medidas que se señalan en el artículo 149, 

párrafo 2 d j la Ley Electoral, tales como mantener o llamar ál orden mediante la 

exhortación, jamonestación o conminar a abandonar el lugar y, si lo considera necesario, 

solicitar el auxilio de la fuerza pública, para restablecer el orden y expulsar temporal o 

definitivamefjte a quienes lo hayan alterado;

Vigilar la correcta aplicación de la Ley Electoral y del Reglamento;

Tener voto dé calidad cuando se presente un empate en las votaciones del Consejo; 

Declarar, por¡causa de fuerza mayor, la suspensión.temporal o definitiva de la sesión;

Firmar, junto con el Secretario ,'todo inosTcüé^
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• Conceder la moción cuando lo solicite algún integrante del Consejo con la anuencia del 

interpelado;

■  Cuando así lo considere, solicitarle al Contralor General acudir ante el Consejo, en términos 

del artículo 381, párrafo 1, fracción XIX, de la Ley Electoral;

■  Vigilar el cumplimiento de los acuerdos y resoluciones dictadas por los órganos centrales y 

desconcentrados del Instituto, así como demás autoridades electoralés correspondientes; 

Y

■  Las demás que le confiere la Ley Electoral, el Reglamento y el Consejo.

CONSEJERO ELECTORAL 

FUNCIONES:

Asistir a las sesiones del Consejo;

' Rendir la protesta de Ley;

Integrar el quóruro para que pueda sesionar el Consejo con voz y voto; i 

Integrar el pleno del Consejo para resolver colegiadamente los asuntos de su competencia; 

Aprobar o modificar en su caso, el orden del día;

Participar en las deliberaciones y votar en las sesiones del Consejo, los documentos 

previamente circulados que el Presidente por conducto del Secretario someta a 

consideración del Consejo;

Manifestarse libremente y con el debido respeto sobre los temas que se traten en las 

sesiones;

Contribuir al buen desarrollo de las sesiones;

Integrar las comisiones que determine la Ley Electoral y las que deternhine el Consejo para 

el desempeño de sus atribuciones;

Manifestar el sentido de su voto cuando se le requiera, sin poder abstenerse de votar. En 

caso de que se encuentre impedido para hacerlo deberá excusarse y someter a 

consideración del pleno la excusa propuesta;

Solicitar que la votación de cualquier asunto incluido en el orden del día sea nominal; 

Presidir y formar parte de las Comisiones que determine la Ley Electoral y el Consejo; 

Solicitar los recesos cuando lo considere pertinente;

Solicitar por escrito fundado y motivado, al Presidente que ¿oñvoque a sesión 

extraordinaria;
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inclusión o retiro de algún asunto en el orden del día; y 

■  Las demás que determine la Ley Electoral y el Reglamento

SECRETARIO EJECUTIVO

Ei Secretario Ejecutivo del Instituto Estatal lo es también del Consejo Estatal; o 

General, conduce la administración y supervisa el desarrollo adecuado de las activida 

órganos ejecutivos y técnicos del Instituto Estatal.

FUNCIONES:

■  Preparar las convocatorias y el orden del dia de las sesiones del Consejo;

■  Notificar a los integrantes de| Consejo la convocatoria para sesionar, acompañando el orden 

del día, los documentos y anexos necesarios para el estudio y discusión de los asuntos a 

tratar, recabándose los acuses de recibo correspondientes;

Asistir y tomar parte en las deliberaciones de las sesiones del Consejo;

Rendir la protqsta de ley;

Fungir como Secretario del Consejo, con voz, pero sin voto en las discusiones y votaciones 

del Consejo;

Pasar lista de asistencia a los integrantes del Consejo y llevar el registro de ella;

Declarar la existencia del quórum;

Sometér a votación la instrucción solicitada por el Presidente.conforme a lo establecido en 

el artículo 7, ipciso n) del Reglamento;

Llevar el cómputo del tiempo de las intervenciones de conformidad con el Reglamento;
i ' • '
\ • - •

Dar cuenta de los proyectos de dictamen de las Comisiones y de los escritos presentados al 

Consejo;

Informar sobré el cumplimiento de los acuerdos y resolucionesemitidas*por eíConséJo;

Recibir y tramitar los recursos que se interpongan en contra dé los actos o resoluciones del
I

Consejo, en Icjs términos que marca la Ley de. Medios de Impugnación en Materia Electoral
i

del Estado dejTabasco y presentar el proyecto correspondiente;
. ¡

■  Recibir y substanciar los recursos de la competencia del Consejo que se interpongan en
i  ’  _

contra de los actos o resoluciones de los. Órganos Distritales y Municipales del Consejo, en ' 

los términos ¿jue marca la Ley de Medios de Impugnación en Materia Electoral del Estado 

deTabasco;
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Firmar junto con el Presidente todos los acuerdos y resoluciones emitidos por el Consejo;

' ' . I
Informar al Consejo de las resoluciones que le competan, dictadas 

jurisdiccionales;

Dar fe de lo actuado en las sesiones del Consejo;

Auxiliar al Presidente en la conducción de las sesiones del Consejo, durante las ausencias 

momentáneas de éste;

Dar cuenta al Consejo Estatal de los informes que sobre las elecciones reciba de los Consejos 

Electorales Distritales y Municipales;

Legalizar los documentos del Consejo y expedir las copias certificadas que le sean solicitadas 

por los representantes de los Partidos Políticos, candidatos independientes o sus 

representantes acreditados ante el Consejo Estatal y autoridades competentes, en términos 

del artículo 117, fracción XXIV de la Ley Electoral;

Tomar las votaciones de los integrantes del Consejo con derecho a yoto y dar a conocer el 

resultado de la misma;

Llevar el archivo del Consejo y  un registro de las actas, acuerdos y resoluciones aprobadas 

por éste;

Recibir las solicitudes de registro de candidatos a cargos de elecciórj popular, en ausencia 

del Presidente del Consejo;

Elaborar el proyecto acta de las sesiones y someterla a la aprobación de los integrantes del 

Consejo con derecho a voto, tomando en cuenta las observadores realizadas por los 

integrantes del Consejo;

Entregar a las instancias de enlace en materia de Transparencia |as actas, acuerdos y 

resoluciones aprobadas; votos particulares, asi com o ios informes reiididos en la sesión del 

Consejo correspondiente, en términos de lo dispuesto en ia Ley de la ¡materia.

Planear y  preparar para la aprobación del Consejo Estatal, el proyecto de calendario para 

elecciones ordinarias y  extraordinarias de acuerdo a las convocatoria!; respectivas;

Las dem ás que determine la Ley Electoral, el Reglamento, el Consejo] < 

ordenam ientos aplicables.

el Presidente y otros

JUNtÁ ESTATAL EJECUTIVA
. La Junta Estatal Ejecutiva del Instituto es presidida por el Consejero Presidente y i 

Secretarlo Ejecutivo y con los Directores Ejecutivos de Organización Electora!) y EducaciórTCivica^

de Administración.
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El Titular del Órgano Técnico de Fiscalización y el Contralor General podrán participar en las sesiones 

de la Junta Estatal Ejecutiva, a convocatoria dél Consejero Presidente. .

FUNCIONES:

Proponer al Consejo Estatal las políticas generales y 1os programas del Instituto Estatal.

Fijar ios procedimientos administrativos, conforme a las políticas y programas generales del 

Instituto Esiatal.

Revisar el cumplimiento de los trabajos relativos a los productos electorales que habrá de 

aportar el Registro Federal de Electores para el Proceso Local, conforme al convenio y 

documento^ técnicos celebrados con el Instituto Nacional Electoral.

Vigilar el cumplimiento de las normas aplicables á los Partidos Políticos, las agrupaciones 

políticas y candidatos.

Supervisar el cumplimiento de los programas y actividades de las direcciones del Instituto 

Estatal.

Nombrar a los miembros de las Juntas Electorales Distritales y Municipales, a propuesta de 

su Presidente, y supervisar el cumplimiento de sus actividades.

Aprobar, conforme al presupuesto autorizado, ia estructura de las vocalías de acuerdo con 

las necesidades del proceso electoral.

Nombrar, ^n su ¿aso, al funcionario que acudirá a las sesiones de la Comisión Local de 

Vigilancia <̂ el Registro. Federal de Electores, con facultades de enlace con el Instituto 

Nacional Electoral, de conformidad con el convenio respectivo que se suscriba,.

Conocer de ¡los informes del Contralor General respecto de los expedientes rd 

faltas administrativas y, en su caso, sobre imposición de sanciones a los servido? 

del Instituto! Estatal.

Formular loi estudios y, en su caso, los proyectos de convenio que deban suscribirse eí 

ei Instituto Estatal con el Instituto Nacional Electoral.

Presentar a consideración del Consejo Estatal el proyecto de dictamen de pérdida de 

registro de algún Partido Político Local o agrupación política local, que se encuentren en 

cualquiera de los supuestos establecidos en la Ley Electoral.
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■  Resolver los medios de impugnación que le competan, en contra de los actos o resoluciones 

del Secretario Ejecutivo y de las Juntas Distritales y Municipales del Instituto Estatal, en los 

términos establecidos en la ley de la materia.

■ Integrar los expedientes relativos a las faltas administrativas en materia electoral y, en su 

caso, proponer las sanciones, en los términos que establece la Ley Electoral,

* Las demás que encomiende la Ley Electoral, el Consejo Estatal y el Consejero Presidente.

PRESIDENCIA
Representada por el Consejero Presidente, quien a su vez también preside la Júnta Estatal Ejecutiva.

PRESIDENCIA DEL CONSEJO ESTATAL

COORDINACIÓN DE ASESORES

SECRETARÍA TÉCNICA

SECRETARÍA PARTICULAR

LOGISTICA

UMDAD OC TRANSPARENCIA
UM M D DE COMUNICACIÓN 

SOCIAL

FUNCIONES:

• Garantizar la unidad y  cohesión de las funciones de los órganos del Instituí?

■  Llevar á cabo ia coordinación de las actividades entre el Instituto 

Nacional Electoral, teniendo como contraparte a la Unidad Técnica ae Vinculación con los 

Organismos Públicos Locales, del Instituto Nacional Electoral.

• Establecer los vínculos entre el Instituto Estatal y las autoridades 

municipales, para lograr su apoyo y colaboración en todos los ámbitos de su competencia 

cuando sea necesario para el cumplimiento de los fines dellnstituto Estatal.

■  Convenir con las autoridades competentes la información y documentos que habrá de 

aportar la Dirección Ejecutiva del Registro Federal de Electores para lo ; procesos electorales 

locales.

Estatal y el

ederales, estatales y
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Convocar y conducir las sesiones del Consejo Estatal.

Vigilar que se cumplan los acuerdos aprobados por los órganos centrales del Instituto 

Estatal.

Proponer al Consejo Estatal, los candidatos correspondientes al cargo de Secretario 

Ejecutivo, |al Titular del Órgano Técnico de Fiscalización y Directores del Instituto Estatal. 

Recibir del Contralor General, los informes de las revisiones y auditorias que se realicen para 

verificar la correcta y legal aplicación de los recursos y bienes del Instituto Estatal, así como 

hacerlos cjel conocimiento del Consejo Estatal.

Poner a consideración del Consejo Estatal el anteproyecto de presupuesto anual del 

Instituto Estatal, para los efectos correspondientes.

Presidir la Junta Estatal Ejecutiva e informar al Consejo Estatal de los trabajos de la misma.
I

Recibir de los Partidos Políticos las solicitudes de registro de candidatos a la Gubernatura y 

de las listas de los candidatos a Diputados y Regidores por el Principio de Representación 

Proporcional y someterlos al Consejo Estatal para su registro.

Designar de entre los integrantes de la Junta Estatal Ejecutiva a quien sustanciará en 

términos de la ley de la materia, el medio de impugnación que se interponga en contra de 

los actos b resoluciones del Secretario Ejecutivo.

Dar a conocer la estadística electoral, por sección, municipio, distrito, circunscripción 

plurinominal, y general del Estado, una vez concluido el proceso electoral.
II .

Someter al Consejo Estatal las propuestas para la creación de nuevas direcci^
j

técnicas |j>ara el mejor funcionamiento de! Instituto Estatal.

Ordenar, en su caso, la publicación en el Periódico Oficial del Estado de 

resoluciones que emita el Consejo Estatal.

Las demás que le confiera la Ley Electoral y otros ordenamientos aplicables en la materia.

COORDINACION DE ASESORES

OBJETIVO: ¡

Analizar la Ley Electoral y demás ordenamientos jurídicos en material político-electoral, para 

asesorar y proponer al Presidente información actualizada para el cumplimiento de sus atribuciones.
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FU N CIO N ES:

■  Proporcionar asesoría al Presidente én la elaboración y resolución de z ctas y acuerdos.

■  Coordinar las acciones para la actualización de la Ley Electoral y de Partidos Políticos del 

Estado de Tabasco.

■  Coordinar los trabajos de actualización, mejora y corrección de los ordenamientos legales 

internos vigentes que serán propuestos al Consejo Estatal para su aprobación a través del 

Secretario Ejecutivo.

• Analizar las peticiones y proponer posibles soluciones que en materiá electoral presenten 

los partidos políticos a la presidencia del Consejo.

■  Participar en las reuniones de trabajo que realice el Consejo, así como en aquellas que sean 

convocadas por la Junta Estatal Ejecutiva; cuando por motivo del ejercicio de sus facultades 

así lo considere necesario el Consejero Presidente.

Las demás que le otorgue la Ley Electoral o las leyes aplicables en la materia.

SECRETARIA EJECUTIVA

OBJETIVO: i
i

Coordinar las tareas que expresamente le encomiende el Presidente del Corjsejo, con el propósito 

de auxiliarle en el cumplimiento de sus funciones y coadyuvar en la toma de jdecisiones.

FUNCIONES:

■ Recibir, turnar y dar seguimiento a lá documentación- que ingresé a la PresT 

. Consejo. - -

■  Vigilar el cumplimiento de las actividades mandatadas por la Presidencia del Consejo.

■  Atender las audiencias y entrevistas que determine la Presidencia del Consejo.

• Preparar y coordinar las reuniones del Presidente del Consejo.

■  Proponer las políticas, criterios, normas y procedimientos que rijan lé atención al público de 

la Oficina de la Presidencia.

■  Establecer los procedimientos de seguimiento de los asuntos <¡jue le encomiende el 

Consejero Presidente, y los de tramitación de información y 

documentos de la Secretaría Técnica.

■  Dar seguimiento a la agenda de trabajo establecida por la Presidencia del Consejo.

■  Coadyuvar con los. demás órganos del Instituto en la difusión ae los asuntos de sus 

respectivas competencias. : j

■  Establecer comunicación permanente y continua con las direccionei del Instituto y partidos 

políticos.

de administración de
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SECRETARÍA TÉCNICA

OBJETIVO:

Analizar la Ley Electoral y demás ordenamientos jurídicos en material político-electoral, para 

asesorar y proponer á los Consejeros Electorales información actualizada para el cumplimiento de 

sus atribuciones.

FUNCIONES:

Proporcionar asesoría a los Consejeros Electorales en la elaboración y resolución de actas y 

acuerdos.

Analizar as peticiones y proponer posibles soluciones que en materia electoral presenten 

los partidos políticos a ios Consejeros Electorales.

Participar en las reuniones de trabajo que realice el Consejo, así como en aquellas que sean 

convocadas por la Junta Estatal Ejecutiva; cuando por motivo del ejercicio de sús facultades 

así lo consideren necesario los Consejeros Electorales, 

las dennos que le otorgue la Ley Electoral o las leyes aplicables en la materia.

LOGÍSTICA

OBJETIVO:

Proveer y satisfacer los requerimientos técnicos y materiales necesarios para la correcta ejecúció/

de las sesiones pe consejo, así como mesas de trabajo y demás actividades necesarias para el
¡

Instituto Electoral.

FU N C IO N ES: i
i

■  Gestionar los insumos necesarios para la realización de sesiones de consejo.

• Gestionar el mantenimiento de la sala de sesiones y sala anexa.

* Vigilar el jadécuado funcionamiento del equipo de sonido para la grabación dé las sesiones

del Consejo.
I

■  Coordinar la logística necesaria para la realización de sesiones de las Comisiones
i ■ '  ■

Permanentes del Consejo Estatal.

■  Organizar la Sala de Sesiones para diversos cursos, talleres, conferencias y , eventos 

culturales que soliciten las diversas direcciones del Instituto.
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■ Y las demás que sean encomendadas.

UNIDAD DE COMUNICACIÓN SOCIAL 

OBJETIVO:

Difundirlas acciones sustantivas que realizan las diferentes áreas del Instituto 

informado al Presidente, de la información relevante en materia polítlco-elec 

entre el Instituto y los medios de comunicación.

Electoral, mantener 

toral y ser el vinculo

FUNCIONES:

• proponer al. CQnsejerft.gresldente-la-estrategia-de-corounícadón-soc¡al-necesaria,-para 

difundir las funciones y actividades que desarrolla el Instituto.

■  Coadyuvar con los demás órganos del Instituto en la . difusión de los asuntos de sus 

respectivas competencias.

■ Establecer la estrategia informativa del Instituto y vigilar su ¡nstrumentl^ón;

■ Gestionar la publicación de los contenidos informativos institucional. ¡

• Coordinar con las autoridades del Instituto las ruedas de prensa, cón fé^  

entrevistas necesarias para la difusión de las actividades institucionales!.

■ Elaborar el programa, estrategias y difusión de la imagen del Instituto, así como supervisar 

el cumplimiento dé dicho programa.

• Supervisar y evaluar los diferentes espacios en los medios de comunicación; para llevar a
!

cabo las diversas campañas de difusión que realicen los órganos centróles del Instituto en 

el ámbito de sus respectivas competencias. j

• Tener informado al Consejero Presidente de los avances del programa de trabajo.

■  Establecer vínculos y estrategias de comunicación con instituciones, depjendenclas públicas,

organismos privados y empresas que tengan afinidad con las actividades del Instituto y que 

estén en posibilidades de proporcionar apoyo institucional en materta de comunicación 

social. |

• Acordar con el Consejero Presidente los asuntos relativos al área de su ¿ompetencia.

■ Atender las solicitudes de las diferentes Instancias instituduriales, así como brindar asesoría 

y apoyo a las instituciones en materia de comunicación social.

■  Las demás que le otorgue la Ley Electoral o las leyes aplicables en la materia.
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UNIDAD DE TRANSPARENCIA

OBJETIVO:

Recibir y tramitar tpdas ias solicitudes ciudadanas relacionadas con la obtención de información 

acerca de las actividades y características del organismo electoral.

FUNCIONES:

■  Revisar constantemente la página Infomex-Tabasco, a fin de verificar e l. Ingreso de 

solicitudes (lie información.

Atender lasj solicitudes de información requerida vía personal.

Reunirse cojn el Comité de Transparencia periódicamente.

Registrar las solicitudes de acceso a la información pública y sus resultados j 

Gobierno.

Determinarla procedencia o improcedencia de las solicitudes de información.

Prevenir las solicitudes de información que no cumplan con los requisitos de la ley de 

Transparencia.

Emitir los acuerdos de competencia.

Contestar las solicitudes de. información y enviarlas vía Infomex-Tabasco, en el caso de las 

recibidas p<j>r el portal de internet. Vi

Notificar erj el domicilio señalado las solicitudes hechas vía personal.

Actualizar la información otorgada a la página de internet de este Órgano Electoral.

Rendir ¡nfofmes al Instituto Tabasqueño de Transparencia y Acceso a la Información Pública, 

en la sustajnciación de recursos previstos en la ley, por inconformidad con la respuesta 

otorgada.

Elaborar el informe de actividades de la Unidad de Transparencia.

Enviar trimestralmente al Instituto Tabasqueño de Transparencia y Acceso a la Información 

Pública, el informe de actividadeis realizadas por esta Unidad.

Cumplir cop las resoluciones emitidas por el Instituto Tabasqueño de Transparencia. 

Elaborar los acuerdos de disponibilidad o inexistencia.

Prestar asesoraría u orientación a quienes requieren información, así como en el 

procedimiento para hacer efectivo el ejercicio de sus derechos de petición.

Asistir a las instalaciones del Instituto Tabasqueño de Transparencia y Acceso a la 

Información Pública a tratar asuntos relacionados con las solicitudes de información; y a las 

invitaciones que el Instituto realiza con motivo de las jornadas de transparencia.



■  Supervisar periódicamente la página de internet a efecto de que ésta se encuentre 

actualizada en todos sus archivos.

■ Las demás que le sean conferidas por la Ley, el Consejo Estatal, su Presidente y otros 

ordenamientos aplicables.

CONTRALORÍA GENERAL

c o n t r a l o r ía  g e n e r a l

SUBDIRECQÓN DE ASUNTOS 
JURÍDICOS

COORDINACIÓN DE CONTROL Y 
EVALUACIÓN COORDINACIÓN DE AUDITORÍA COORDINACIÓN pi 

YSTTUACJi
E RESPONSABILIDAD 

ÓN PATRIMONIAL

Instituto Estatal y

OBJETIVO

Efectuar de manera eficiente la fiscalización de los ingresos y egresos del 

establecer normas, procedimientos, métodos y sistemas para la práctica idónea de auditorías, 

revisiones y evaluaciones.

\

FUNCIONES:

■  Fijar los criterios para la realización de las auditorías, procedimientos, jnétodos y sistemas 

necesarios para la revisión y fiscalización de los recursos a cargo de lasiáreas y órganos del 

instituto Estatal.

■  Establecer las normas, procedimientos, métodos y sistemas de contabilidad y de archivo, de 

los libros y documentos-jústifieativos-y eomprobatorios-del-ingreso y Óei gasto, así cómo 

aquellos elementos que permitan la práctica idónea de las auditorfajs y revisiones, que 

realice en el cumplimiento de sus funciones.

* Evaluar los informes de avance de la gestión financiera respecto de los programas 

autorizados y los relativos a procesos concluidos. i

■  Evaluar el cumplimiento de los objetivos y metas fijadas en los progrimas de naturaleza 

administrativa contenidos en el presupuesto de egresos del Instituto Estatal.
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Verificar que las diversas áreas administrativas del Instituto Estatal que hubieren recibido, 

manejado, administrado o ejercido recursos, lo hagan conforme a la normatividad aplicable,

los programas aprobados y montos autorizados, asi como, en el caso de los egresos, con 

car&o a las partidas correspondientes y con apego a las disposiciones legales, regís

y ¡administrativas conducentes.

devisar que las operaciones presupuéstales que realice el Instituto Estatal, se ha| 

apego a las disposiciones legales y administrativas aplicables a estas materias.

Verificar las obras, bienes adquiridos o arrendados y servicios contratados, para comprobar 

que las inversiones y gastos autorizados se han aplicado, legal y eficientemente, al logro de 

los objetivos y metas de los programas aprobados.

Requerir a terceros que hubieran contratado bienes o servicios con el Instituto la 

información relacionada con la documentación justificativa y comprobatoria respectiva, a 

efecto de realizar las compulsas que correspondan.

Solicitar y obtener la Información necesaria para el cumplimiento de sus funciones. Por lo 

que hace a laj información relativa a las operaciones de cualquier tipo proporcionada por las 

instituciones de crédito, les será aplicable a todos los servidores públicos de la propia 

Contraloría General, así como a los profesionales contratados para la práctica de auditorías,

la obligación l̂e guardar la reserva a que aluden las disposiciones normativas en materia de
I

transparencia y acceso a la información pública.

Emitir los lincamientos, instruir, desahogar y resolver los procedimientos administrativos 

respecto de las quejas que se presenten en contra de los servidores públicos del Instituto 

Estatal, y llevar el registro de los servidores públicos sancionados.

Investigar, en el ámbito de sy competencia, los actos u omisiones que impliquen alguna 

irregularidad o conducta ilícita en el ingreso, egreso, manejo, custodia y  aplicación de 

fondos y recijrsos del Instituto Estatal.
i

Recibir denuncias o quejas directamente relacionadas con el uso y disposición de los 

ingresos y recursos del Instituto Estatal por parte de los servidores públicos del mismo y 

desahogar lo$ procedimientos a que haya lugar.

Efectuar visitas a las sedes físicas de las áreas y órganos del Instituto Estatal para solicitar la 

exhibición de los libros y papeles indispensables para la realización de sus investigaciones,

sujetándose y  Inform alidades respectivas.
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Establecer los mecanismos de orientación y cursos de capacitación que resulten necesarios 

para que los servidores públicos del Instituto Estatal cumplan adecuadamente con sus 

responsabilidades administrativas.

Formular pliegos de observaciones en materia administrativa.

Determinar los daños y perjuicios que afecten al Instituto erj su patrífoopio 

directamente a los responsables las indemnizaciones y sanciones 

correspondientes.

Fincar las responsabilidades e imponer las sanciones en térm'nos de los lincamientos 

respectivos. !

Presentar a la aprobación del Consejo Estatal sus programas anua|es de trabajo.

Presentar al Consejo Estatal los informes previo y anual de resultados de su gestión, y acudir 

ante el mismo cuando asi lo requiera el Consejero Presidente. |

Participar, a través de su titular, con voz, pero sin voto, en las Sesiones de la Junta Estatal 

Ejecutiva del Instituto Estatal, cuando por motivo del ejercicio de sus facultades así lo 

considere necesario el Consejero Presidente.

Recibir y resguardar las declaraciones patrimoniales que deban 

públicos del Instituto Estatal, a partir del nivel de jefe de departamento, conforme a los 

formatos y procedimientos que establezca la propia Contraloría General. Serán aplicables 

en lo conducente las normas establecidas en la ley de la materia, i 

Intervenir en los procesos de entrega-recepción por inido o condusión de encargo de los 

servidores públicos que corresponda; y

Las demás que le otorgue la Ley Electoral o las leyes aplicables en la materia.

presentar los servidores

SUBDIRECCIÓN DE ASUNTOS JURÍDICOS

OBJETIVO:

Realizar las acciones pertinentes en el ámbito jurídico, para coadyuvar erji el cumplimiento de las 

fundones de la Contraloria General.

FUNCIONES:

■  Asesorar en materia jurídica al Contralor General en el cumplimento de sus funciones para 

la toma de decisiones, asi como atender los asuntos encomendadas y de su competencia.
II
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Realizar las acciones necesarias para atender las instrucciones oficíale^

General.

Analizar y opinar sobre los documentos o asuntos encomendados y, en su caso, i 

■ estudios y proyectos correspondientes.

Dar seguimiento a los lineamientos adoptados con el Contralor General.

Brindar propuestas de solución y atención a los. asuntos de competencia de) área.

Elaborar los informes, análisis, notas informativas y reportes que solicite el Contralor 

General.

- Constatar laí correcta integración de expedientes vinculados con la documentación e
j

información/dativa'a su área.

Adoptar las medidas necesarias, para la debida guarda y custodia de la documentación e 

' información vinculada con el ejercido de sus funciones.

Coadyuvar con el Coordinador de Responsabilidad y Situación Patrimonial en el trámite, 

sustanciaclón y resolución de los procedimientos administrativos.

Coadyuvar cpn el Coordinador de Responsabilidad y Situación Patrimonial en la atención y 

tramitación fie los recursos de revocación.

Desarrollar tódas aquellas funciones inherentes al ámbito de su competencia.

Las demás qfie le otorgue la Ley Electoral o las leyes aplicables en la materia.

COORDINACIÓN DE CONTROL Y EVALUACIÓN

OBJETIVO:

Vigilar la correcta a jlicación de las normas y controles establecidos en el Instituto para la buena

administración del patrimonio del Instituto.

FUNCIONES:
¡

■  Proponer al iContralor General parte de los contenidos del Programa Anual de Trabajo (PAT).
|

■  Presentar al Contralor General los proyectos de informes trimestrales y anuales de sus 

actividades i

■  Elaborar aujtoevaluación trimestral para ser presentada al Órgano Superior i£fi Fisc

del Estado.! r

■  Elaborar informes mensuales de las acciones de control y evaluación de la

General del Instituto.
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Coordinar la realización de las auditorías internas que se< practiquen en el Institut o; así como 

emitir las recomendaciones preventivas a efecto de evitar la recurrencia de situaciones que 

pudieran provocar algún daño al patrimonio del Instituto.

Coadyuvar a la realización de auditorías de deseynpeño por medio de revisiones orientadas 

a fortalecer el control interno y la administración de riesgos.

Verificar la existencia de manuales de procedimientos debidamente actualizados que 

propicien que las acciones administrativas de las distintas áreas, del Instituto, se lleven a 

cabo de manera sistemática, estructur ada y objetiva.

Informar al Contralor General respecto de los resultados de las revisiones.

Requerir a los órganos y servidores públicos del Instituto toda la ¡nformacijón necesaria para 

el cumplimiento de sus atribuciones. j
Constatar la correcta integración de expedientes vinculados con la documentación e 

información relativa a su área.

Adoptar las medidas necesarias para dar cumplimiento a J,as instrucciones de su superior 

jerárquico.

Adoptar medidas de control necesarias en su área, ppjra la debida guarda y custodias de la 

documentación e información vinculadas con eí '¿¿ercicio de sus funcione!,

Asesorar a los servidores públicos v a ias diversas instancias del Instituto en un ámbito 

preventivo. ■ . ■

Supervisar la práctica d*_ aucj¡torías de desempeño orientadas a fortalecer < 

y la a d m in is t r a d ^  de rlesgos en e, marc0 del PAT.

Verificar el r ump|¡m¡ent0 de |a nbrmatividad relativa a la adquisición de Bienes y servicios; 

V erifica r e| cumplimiento de las normas de control, así como elaborar 

* normas complementarias que se requieran en materia de control.

el control interno

los proyectos de

Las demás que le otorgue la Ley Electoral o las leyes aplicables en la materia, o le confiera 

el Contralor General.

COORDINACIÓN DE AUDITORIA 

OBJETIVO:

Ejecutar los procedimientos de Auditoria que se requieran en las diferentes á^eas del Instituto y 

verificar la correcta aplicación de las leyes aplicables en los procedimientos administrativos que se 

realizan.
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FUNCIONES:

■  Fiscalizar el manejo, custodia y aplicación de los recursos, para asegurar el desarrollo de las 

auditorías a las diferentes áreas del Instituto Electoral y de Participación Ciudadana de 

Tabasco, en el marco del Programa Anual de Trabajo (PAT).

■  Proponer al Cpntralor General los contenidos del (PAT).

■  Coordinar las tareas tendientes al cumplimiento y desarrollo del PAT, así como instrumentar 

acciones deriyadas de los resultados de los procedimientos de auditoría.

■  Coordinar y sjupervisar la realización de las revisiones internas que se practiquen en el 

Instituto.

■ Informar al Contralor General el avance de la ejecución de las revisiones y presentarle los 

informes de resultados (preliminares) de las mismas.

■ Dar seguimiento a la solventación oportuna de las observaciones y recomendaciones que 

se deriven de las revisiones realizadas.

■ Proponer, en ¡su caso, al Contralor General, el proyecto de los informes de las actividades 

de la Contralóría General, para su aprobación.

Participar en as diversas reuniones del Comité de Compras del Instituto.

■  Informar al Contralor General respecto de los resultados de las revisiones.

Informar ios resultados obtenidos de las investigaciones solicitadas por las instancias 

superiores, ajsí como elaborar los informes de aquellas situaciones en que se hayan 

determinado presuntas irregularidades.

Dar seguimiento al cumplimiento de las observaciones y recomendaciones realizadas por el 

Órgano Superior de Fiscalización del Estado e informar al Contralor General.

Presentar al Contralor General los proyectos de informes trimestrales y ar 

actividades. !

Coordinar y supervisar la realización de las auditorías internas que se practiqué 

Instituto, estableciendo la extensión y alcance que éstas requieran.
j

Asegurar que se realice la correcta integración de expedientes vinculados con l a  
documentación e información relativa a su área.

Asegurar qu^ se adopten las medidas necesarias, para la debida guarda y custodia de 

papeles de trabajo y de la documentación e información vinculada con el ejercicio de sus 

funciones, i
Preparar los informes de resultados y avance en la ejecución de los procedimientos y 

auditorías programadas en el PAT, para informar al Contralor General.
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■  Desarrollar todas aquellas fundones inherentes al ámbito de su competencia.

■  Las demás que le otorgue la Ley Electoral o las leyes aplicables en lá materia, o le confiera 

el Contralor General.

COORDINACIÓN DE RESPONSABILIDAD Y SITUACIÓN PATRIMONIAL

O BJET IVO : \

Verificar la correcta entrega-recepción de los bienes patrimoniales del Instituto; que los servidores 

públicos presenten en tiempo y forma su declaración de situación patrimonial y atender lo 

correspondiente a procedimientos administrativos o 'inconformidades presentadas en los 

procedimientos de adquisiciones y contratación de arrendamientos, servicias y obra pública,

F U N C IO N E S : j

■  Designar y participar con el personal en los actos de entrega-recepción de íos servidores

públicos del Instituto. j

■  . Coadyuvar con el titular de la Contraloría General en el trámite, suátanciación y resolución

de los procedimientos de responsabilidad administrativa.

• Coadyuvar con el titular de la Contraloría General en la atención, tramitación y resolución 

de los recursos de revocación que se presenten en contra de resoluciones de ia Contraloría 

General.

• Llevar el registro de la situación patrimonial de los servidores público:; del 

el seguimiento de su evolución.

» Actualizar el registro de situación patrimonial de los servidores públicos

coadyuvar en el seguimiento de su evolución, así como operar los sisterpas que se requieran

para tal propósito, de conformidad con los procedimientos a que Se refiere la Ley de
|

Responsabilidades de los Servidores Públicos del Estado.

• Establecer mecanismos para difundir la obligación de presentar ante la propia Contraloría, 

la declaración de situación patrimonial por parte de los integrantes de1 Consejo General, la 

Junta General, titulares de las Unidades Técnicas, Directores y jefe$ de departamento, 

Vocales Distritales y Municipales.

■  Coadyuvar con el titular de la Contraloría General en la atención, sustanciación y resolución 

de las inconformidades que presenten los proveedores respecto a actos o fallos en los 

procedimientos de adquisiciones y contratación de arrendamientos, servicios y obra 

pública.
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Auxiliar ai Contralor General en la formulación de requerimientos y demás actos necesarios 

para la atención de los asuntos en materia de responsabilidades.

Asegurar que se realice la correcta integración de expedientes vinculados con la

documentación e información relativa a su área.
i

Asegurar que se adopten las medidas necesarias, para la debida guarda y custodias de la 

documentación e información vinculadas con el ejercicio de sus funciones.

Vigilar el cumplimiento de lo dispuesto por la Ley de Transparencia y Acceso a la Información 

Pública dej Estado de Tabasco.

Las demás que le otorgue la Ley Electoral o las leyes aplicables en la materia, o  le confiera

el Contralor General.

ÓRGANO TECNICO DE FISCALIZACION

OBJETIVO: i

Tiene como función principal vigilar el uso y manejo de recursos económicos asignados a los partidos 

políticos locales y Agrupaciones políticas locales.

FUNCIONES:

Verificar origen y destino de los recursos de las organizaciones que se pretendan 

como agrupaciones políticas locales.

Verificar el origen y destino de los recursos que obtengan las agrupaciones políticas locales 

registradajs, para sus actividades ordinarias, salvo en el caso de que los recursos se obtengan 

y ejerzan £n el marco de acuerdos de participación electoral con partidos o candidatos. 

Intervenir en los procesos de liquidación del patrimonio de los partidos políticos que pierdan 

su registro, conforme a lo dispuesto por la Ley Electoral.

Las derná^ que le otorgue la Ley Electoral o las leyes aplicables en la materia.
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ÁREA DE AUDITORÍA A PARTIDOS POLÍTICOS LOCALES V AGRUPACIONES POLÍTICAS 
LOCALES

OBJETIVO:

Llevar a cabo la fiscalización integral a las finanzas de las organizaciones que se pretendan constituir 

como partidos políticos o agrupaciones políticas locales y de las agrupaciones políticas estatales 

. respecto del origen y monto de los recursos, destino y aplicación.

FUNCIONES:

■ Proponer las medidas que contribuyan a hacer más eficiente la funcióh 

Órgano Técnico, así como las normas de control interno a las que deben su 

organizaciones que se pretendan constituir como agrupaciones políticas ocales.

* Formular y presentar para su aprobación al Titular del Órgano el programa anual de 

actividades del área.

■ Elaborar los proyectos de manuales e instructivos en que se establezcan los métodos y 

procedimientos a los que deban sujetarse las actividades del Área.

■ Revisar los informes anuales que presenten las agrupaciones políticas registradas sobre el 

origen y destino de sus recursos, así como llevar a cabo la práctica de auditorías sobre el 

manejo de sus recursos y su situación contable y financiera;

■  Revisar los informes mensuales de ingresos y gastos que presenten las organizaciones que 

pretendan constituirse como agrupación política local;

■  Elaborar y presentar al Titular del Órgano para su aprobación los dictámenes derivados de 

las revisiones a los informes señalados con anterioridad;

* Conservar los sistemas de registro proporcionados por las organizaciones qué se pretendan 

constituir como agrupaciones políticas locales, así como los generados por el propio la
t

propia Área, que correspondan conforme a la normatfvidad;

■  Desahogar los requerimientos y acatar las resoluciones sobre los asuntqs relativos a esta 

Área, emitidos por los diferentes órganos jurisdiccionales en la materia;

■  Proporcionar a las organizaciones que se pretendan constituir como agrupaciones políticas

locales la orientación, asesoría y capacitación necesarias para el cumplimiento de las 

obligaciones consignadas en la Ley y en los reglamentos para la fiscalización relativos a 

financiamiento; , j

■  Elaborar y presentar al Titular del Órgano para su aprobación los proyectas de reglamento
I

para la fiscalización de las organizaciones que se pretendan constituir como agrupaciones
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políticas locales, así como los acuerdos para regular el registro contable de los ingresos y 

egresos, los formatos, las características de la documentación comprobatoria, los requisitos 

que deberán satisfacer los informes de ingresos y egresos y en general el manejo de sus 

recursos;

Elaborar y presentar al Titular del Órgano para su aprobación las norma 

contabilidad y ¡registro de operaciones aplicables a las organizaciones que 

constituir comó agrupaciones políticas locales;

Vigilar que Ips recursos de las organizaciones que se pretendan constituir' 

agrupaciones políticas locales tengan origen lícito y se apliquen de manera estricta e 

invariablemente a las actividades señaladas en la Ley;

Requerir informació'n complementaria respecto de los diversos apartados de los informes 

de ingresos y egresos o documentación comprobatoria de cualquier otro aspecto vinculado
i

a los mismos;

Requerir, a través del Titular del Órgano, a las personas físicas o jurídico colectivas, públicas 

o privadas, en relación con las operaciones que realicen con las organizaciones que se 

pretendan constituir como agrupaciones políticas locales, la información necesaria para el 

cumplimiento de sus tareas, respetando en todo momento las garantías del requerido; 

Informar periódicamente al Titular del Órgano respecto de los avances en las revisiones; 

Intervenir en l¡os procedlmiéntos de liquidación de los partidos políticos que pierdan su 

registro de corjformidad con lo que establece la Ley Electoral y Reglamento de Liquidación. 

Las demás que le encomiende el Titular del Órgano.

SECRETARÍA EJECUTIVA

O BJETIVO : j
Conducir la administración y representar al Instituto Estatal, y supervisar el desarrollo adecuado de 

las actividades de ios prganos ejecutivos y técnicos del mismo, ejecutar los acuerdos del Consejo 

Estatal Electoral.
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SECRETARÍA EJECUTIVA

ÓRGANO DC ENLACE DEL SPEN .

SECRETARIA PARTICULAR

OM ECOÓNJURfOKA UNIDAD D i TECNOLOGIAS DE 

INFORMACIÓN Y COMUNICACIÓN
UNIOADTECNKA DE PLl lNEAQÓN

COOMMNAOÓN DC INFORMACIÓN 

Y DOCUMENTACIÓN
- . . .

M M M fA im E O a .S a M O O M O n M N M .B £ a O M i

F U N C IO N ES :

■  Representar legalmente al Instituto Estatal, asi como auxiliar al Consejo Estatal y al 

Consejero Presidente en los asuntos de sus respectivas competencias, i

■  Fungir como Secretarlo del Consejo Estatal, asistir a las sesiones con voz, pero sin voto, 

preparar y dar a conocer el orden del dia, pasar lista de asistencia, decía -ar la existencia del

. quórum, dar fe de lo actuado en las sesiones, levantar el acta correspondiente y sometería 

a la consideración del propio Consejo.

* Firmar junto con el Consejero Presidente del Consejo Estatal todos los acuerdos o 

resoluciones que se emitan.

■  Preparar el orden del día de las sesiones de la Junta Estatal Ejecutiva, y lan ar los acuerdos 

y resoluciones que se emitan.

■  Expedir y certificar los documentos que acrediten la personalidad de los Consejeros y de los 

representantes de los partidos políticos y, en su caso, de candidatos independientes.

■  Dar cuenta de los proyectos de dictamen de las comisiones.

■  Dar toda la información sobre el cumplimiento de los acuerdos y resolución del Consejo 

Estatal y proveer lo necesario para su publicación.

• Recibir y substanciar los recursos de revisión que se interpongan en cohtraíi 

resoluciones de los órganos distritales y municipales del Instituto £stjatal\ 

proyecto correspondiente.
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■ Recibir y dar trámite correspondiente a los recursos que se interpongan en contra 

actos o resoluciones de los órganos centrales del Instituto Es.tatal, informando al Consejo 

Estatal sobre los mismos en la sesión inmediata.

• Informar al Consejo Estatal de las resoluciones que le competan, dictadas por los órganos 

jurisdiccionales.

■  Apoyar la realización de los estudios o procedimientos pertinentes, a fin de conocer las

tendencias electorales el día de la jornada electoral cuando así lo ordene el Consejero 

Presidente. Los resultados de dichos estudios sólo podrán ser difundidos previo acuerdo del 

Consejo Estatal. . .

« Dar cuenta al Consejo Estatal de los informes que sobre las elecciones reciba de jos Consejos 

Electorales Distritales y Municipales,

■  Establecer un mecanismo para la difusión inmediata en el Consejo Estatal, de los resultados 

preliminares de la elección local, de acuerdo a los lineamientos señalados por el Instituto 

Nacional Electoral, al cual tendrán acceso en forma permanente los miembros del Consejo 

Estatal, j
■  Recibir y Resguardar, para efectos de información y estadística, copia de- todos los 

expedientés de las elecciones.

■  Elaborar ¿nualmente, fundamentado en las leyes aplicables el anteproyecto, de

presupuesto del Instituto Estatal, para ponerlo a la consideración, del Consejero Presidente 

del Consej o Estatal, y ejercer una vez aprobadas las partidas presupuéstales.

Otorgar poderes a nombre del Instituto Estatal para actos de dominio y de administración, 

para ser re presentado ante cualquier autoridad administrativa o  judicial o ante particulares. 

Para realizar actos de dominio sobre inmuebles destinados a! Instituto Estatal o para otorgar 

poderes para dichos efectos, el Secretario Ejecutivo requerirá de autorización previa del 

Consejo Estatal. /

Planear y preparar para lá aprobación del Consejo Estatal, el proyecto de calendario para 

elecciones extraordinarias de acuerdo a las convocatorias respectivas.

■  Proveer a

de sus fundones.

Participar

los órganos del Instituto Estatal de elementos primordiales para el cumnumien

■ en los convenios que se celebren con las autoridades competentes respecto
¡

información y uocumentos que habrá de aportar la Dirección Ejecutiva del Registro Federal 

de Electores para los procesos electorales locales.
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■ Ejercer y atender oportunamente la fundón de oficialía electoral por sí¿ o por conducto de

los vocales secretarios.de las juntas ejecutivas distritales o municipales), u otros servidores
¡

públicos del Instituto Estatal en los que delegue dicha función respectó de actos o hechos
* i

exclusivamente de naturaleza electoral. El Secretario Ejecutivo podrá delegar la atribución 

en servidores públicos a su cargo. |

* Coordinarse con las autoridades del instituto Nacional Electoral  ̂ respecto de las 

asignaciones en materia de radio y televisión que correspondan I a las autoridades 

electorales locales y a los Partidos Políticos y candidatos, de conformidad con las leyes 

generales en la materia. .

■ Coordinar las actividades de las Direcciones Ejecutivas de la Junta Estatal, y las Juntas 

Electorales Distritales y Municipales del Instituto Estatal y supervisar el desarrollo adecuado 

de los mismos.

■ Recibir.y revisar los Informes de los Vocales Ejecutivos de las Juntas Electorales Distritales y 

Municipales.

■ Expedir las certificaciones que le sean solicitadas conforme a derecho.

■ Substanciar los recursos que deban ser resueltos por la Junta Estatal entre procesos

electorales. i

* Llevar el archivo del Consejo Estatal.

■ Integrar los expedientes con las actas del cómputo de la elección de Gobernador, de las 

circunscripciones plurinomirialés de la elección de Diputados, y Regidores por el Principio 

de Representación Proporcional y presentarlos oportunamente al Consejo Estatal.

■  Suscribir, en su caso, conjuntamente con el Consejero Presidente, él convenio que el 

Instituto Estatal celebre con el Instituto Nacional Electoral, para cjue éste asuma la

• organización del proceso electoral local. j
I

* Coadyuvar con el Contralor General en los procedimientos que éstb acuerde para la

vigilancia de los recursos y bienes del Instituto Estatal y, en su caso, en 

para la determinación de responsabilidades e imposición de sanciones a

públicos del Instituto Estatal.

■ Las demás que le sean conferidas por la Ley Electoral, el Consejo Estajtal, su 

otros ordenamientos aplicables.

os procedimientos
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SE C R E T A R ÍA  PARTICULAR

O BJET IVO : |

Coordinar el desarrollo de los asuntos que expresamente le encomiende el Secretario Ejecutivo con 

el propósito de coadyuvar en la toma de decisiones;

F U N C IO N E S :

■  Recibir, cpntrolar y dar seguimiento a la documentación que ingrese a la Secreta ría Ejecutiva 

a través de un sistema de información que apoye a la toma de‘ decisiones.

» Coordinar el control y seguimiento de los asuntos y la documentación de la Secretaría 

Ejecutiva a través de un sistema de información que apoye a la toma de decisiones.

• Coordinar la formulación e integración de la información y evaluación de reuniones del
!

Secretario Ejecutivo.

■ Organizar la agenda y controlar la correspondencia del Secretario Ejecutivo.

■ Atender as audiencias y entrevistar a las personas que el Secretario Ejecutivo determine.

■ Desarrol arias-demás funciones,, inherentes.alárea desu competencia..

LACE D ELSPENÓ R G A N O  DE EN  

O BJET IVO :

Coadyuvar con la Dirección Ejecutiva del Servicio Profesional Electoral del Instituto Nacional 

Electoral, referente a las actividades.y asuntos propios del Servicio Profesional Electoral Nacional 

del Instituto Electoral y de Participación Ciudadana de Tabasco.

FUNCIONES:

" Fungir como enlace con el Instituto Nacional Electoral.

■ Supervisar que se cumpla el Estatuto y la normativa que rige al Servicio en el Instí

* Coadyuvar en la Selección, Ingreso, Profesionalización, Capacitación, Promoción, 

Evaluación, Cambio de Adscripción, Rotación, Titularidad, Permanencia y Disciplina o

Procedimiento Laboral Disciplinario, de acuerdo con la normativa y disposiciones que
j

determine el Instituto.

■ Realizar jas notificaciones que le solicite la DESPEN.

* Fungir como Secretario Técnico de la Comisión Permanente del Servicio Profesional 

Electoral del Instituto..

« Las demás que determine el Estatuto y su Normativa secundaria.



184 PERIODICO OFICIAL 26 DE JULIO DE 2017

D IR EC C IÓ N  JU R ÍD ICA  

OBJETIVO:

Coadyuvar a la Secretaría Ejecutiva del Instituto, en la sustanciación de los procedimientos 

sancionadores ordinarios y especiales, así como cualquier actividad de índole.jurídica inherente al 

desarrollo institucional.

DIRECTOR JURÍDICO

SUBDIRECTOR JURÍDICO

COORDINADOR DE ACTAS, ACUERDOS 

V CAPTURA

OF1QAI E lECTO RAL

g ¡} FORMA PARTE KLStftViaOPItOnsONM.B£CraML

FUNCIONES:

■ Llevar el registro de las denuncias o quejas presentadas.

Asignar los números de expediente de conformidad con el artículo 22 del 

materia de denuncias y quejas.

Desahogar las diligencias que se practiquen durante la investigación.

Prestar servicios de asesoría, que se realicen a los órganos e instancias del Instituto, sobre 

la normatividad y criterios aplicables a los procedimientos administrativos sancionadores a 

que hace referencia el Reglamento en materia dé denuncias y quejas 

Coadyuvar en consultas sobre la aplicación de la Ley Electoral, que le formulen a la 

Secretaría, los diversos órganos del Instituto, con el objeto de conformar criterios de 

interpretación legal y en su caso, precedentes a observar en matera de procedimientos 

administrativos sancionadores, a que hace referencia el Reglamento en materia de 

denuncias y quejas.

Asesorar y orientar al Comité de Compras para que sus actos se sujeten a la normatividad 

correspondiente.

Apoyar en la revisión de los proyectos de acuerdos del Consejo Estatal y de la Junta Estatal
i

Ejecutiva. |
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■  Coordinar la aplicación de políticas para el control y manejo de Información jurídico 

electoral con Juntas Electorales Distritales y Municipales.

■ Coadyuvar con el Secretario Ejecutivo en la realización de las actividades de las Comisiones,

» Coadyuvar con el Secretario Ejecutivo en las instrucciones y trámites de los medios de

impugnación que sean de su competencia.

* Implementar los mecanismos de coordinación con ias dependencias, entidades o instancias . 

públicas con las que, por necesidades del servicio y sus programas específicos, obliguen a 

relacionarse cón el Instituto Electoral y de Participación Ciudadana de Tabascó, por 

Instrucciones del Secretario Ejecutivo.

■ Elaborar los convenios y proyecto dq acuerdos que Instruya el Secretario Ejecutivo.

* Coadyuvar en la formulación de programas de capacitación profesional en materia de 

derecho constitucional y electoral; .

■ Acordar con eíSecretario Ejecutivo los asuntos de su competencia. y

■  Las demás que le sean encomendadas.

SU BD IRECC IÓ N  JU R ÍD ICA  

OBJETIVO:

Atender y resolver las consultas sobre la aplicación de la Ley Electoral que se formule] 

diversos órganos del Instituto, con el objeto de conformar criterios de interpretación legal.

FUNCIONES:

* Auxiliar a Secretario Ejecutivo en la prestación de servicios de asesoría sobre la 

normativiclad en general y la electoral en particular, a los órganos e instancias del Instituto.

, Apoyar a la Secretaría Ejecutiva y a la Dirección Jurídica en sus diferentes actividades en el 

ámbito jurídico

Efectuar l  ̂búsqueda y compilación de jurisprudencia y criterios aplicables a las actividades 

electorales.

■  Coadyuvar con las diferentes áreas del Instituto en la revisión y elaboración de proyectos 

legales ccmo reglamentos, acuerdos, programas, contratos, convenios y lincamientos 

relacionados con las actividades propias del Instituto.

* Auxiliar a as direcciones y órganos operativos, técnicos y admlnistra.tivos.del Instituto, er 

la formulación de proyectos, relativos a competencia jurídica para el mejor desempeí*

sus atribuciones.
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■  Coadyuvar en los asuntos legales del Instituto.

■  Elaborar los Convenios de terminación voluntaria de arrendamiento de los inmuebles 

rentados como Juntas Electorales Distritales y Municipales.

* Y las demás que le sean encomendadas.

C O O R D IN A C IÓ N  D E LO S C O N T EN C IO SO  ELECTORAL 

OBJETIVO :

Asegurar la correcta y oportuna ejecución de los procedimientos sancionad les que determine la 

Ley Electoral Local y  las disposiciones normativas aplicables en la entidad federativa con el fin de 

hacer cumplir los mandatos del Instituto. |

FU N C IO N ES: '

* Coordinar la asesoría, representación y defensa jurídica de los órgarios qi 

OPLE, ante las distintas autoridades e instancias judiciales y administrativas e 

juicios y procedimientos, para el desahogo oportuno de los mismos en apego a la non 

vigente.
!

■  Planear y promover los estudios normativos y demás ordenamienjtos internos, con la
' i •

finalidad de actualizar y mejorar el funcionamiento del OPLE, en lo relativo a los criterios, 

políticas y demás normas en materia de lo contencioso electoral.

■ Informar al órgano superior de dirección de las quejas y denuncias recibidas y de las 

diligencias realizadas a fin de dar cumplimiento al principio rector de máxima publicidad 

que rige la función electoral.

* Coordinar la emisión de notificaciones de los acuerdos recaídos en el expediente y de las 

resoluciones emitidas para dar cumplimiento a la garantía de audiencia y legalidad, 

conforme a lo, previsto en la ley electoral.

* Dirigir los procesos de sustanciación y tramitación de los procedimientos sancionadores 

electorales ordinarios y especiales, asi como de los medios de impugnación electoral, de 

conformidad con la normativa vigente.

■  Evaluar y validar los proyectos de resolución de los procedimientos ordinarios 

sancionadores a fin de que éstos sean turnados a la Comisión de Quejas y .Denuncias o 

equivalente para la emisión dél dictamen y las medidas cautelares necesarias.

Coordinar el registro y clasificación de los procedimientos sancionadores en procedimientos

ordinarios que se instauran por faltas cometidas dentro y fuera de los procesos electorales
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y especiales sancionadores, expeditos y por faltas cometidas dentro de los procesos 

electorales. Apoyar en las actividades inherentes a la Secretaria Ejecutiva.

* Y las demás que le sean encomendadas.

j

COORDINACIÓN D? ACTAS, ACUERDOS Y CAPTURA 

OBJETIVO: j
Realizar los procedimientos de elaboración, corrección, revisión y modificación a los documentos

que emita el Consejo Estatal, la Junta Estatal Ejecutiva, comisiones permanentes de consejeros, 

elaborar los nombramientos de ios consejeros representantes de los partidos polítll 

conforme a las directrices de la Secretaría Ejecutiva, coac 

'ormación publicada, en la página del Instituto

órganos electorales, 

actualización de la ¡n

FUNCIONES:
■ Elaborar las ¿ctas de sesiones del Consejo Estatal y la Junta Estatal Ejecutiva.

Elaborar las actas de las sesiones de las comisiones permanentes y las que en su caso

determine formar el Consejo Estatal para el desempeño de sus atribuciones.

Coadyuvar con la Secretaría Ejecutiva en las preparaciones de las sesiones del Consejo 

Estatal, el orden del día, los oficios de convocatoria a los integrantes del Consejo, guiones, 

listas de asistencia, certificaciones.

Apoyar a la Secretaría Ejecutiva en el desarrollo de las sesiones del Consejo Estatal.

Elaborar y d* r formato a los proyectos acuerdo que se someten a consideración del Consejo 

Estatal, por i nstrucciones de la Secretaría Ejecutiva.

Elaborar las actas administrativas que para el caso se requieran.

Elaborar las ^ctas de sesiones de los órganos electorales distritales y municipales. 

Coadyuvar £on la Secretaría Ejecutiva en realizar los manuales para el Registro de 

Candidatos pn el seno del Consejo Estatal.

Elaborar oficios de notificación a los integrantes del Consejo Estatal, que en su caso no 

asistan a las sesiones, adjuntándole los documentos que se hayan aprobado por el Consejo 

Estatal.

Proveer pañi la certificación de los documentos aprobados por el Consejo Estatal y tramitar 

su publicación en el Periódico Oficial del Estado.

Llevar el control y actualización de las acreditaciones que los partidos políticos realizan ante 

el Consejo Estatal, para mantener su integración e imprimir los nombramientos respectivos,
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para la acreditación de la personalidad de quien haya sido acreditad^), dando seguimiento 

para la toma de protesta en la sesión de Consejo a la que se presente por vez primera. 

.trnprim¡rJos..nombEami.entQS.deJo.s representantes de los partidos políticos -acreditados 

ante ios Consejos Electorales Distritales y Municipales, para la acreditación de su 

personalidad.

Realizar permanentemente la consulta de acuerdos y resoluciones eijnitidos |

Nacional Electoral, la Sala Superior del Tribunal Electoral del Poder Judicial de laüftwqracíón
___ ] ^

y sus diversas Salas Regionales, Tribunal Electoral deTabasco, asícorrio dé la Suprer 

de Justicia de la Nación.

Llevar el registro en medios magnéticos de los acuerdos, dictámenes, resoluciones y actas
i

aprobados por el Consejo Estatal, en el cual se detalla la fecha de iemisión, así como los
i

órdenes del día respectivos.

Elaborar el oficio mediante. el cual la Secretaría Ejecutiva remite a la Dirección de 

Organización y Capacitación Electoral en medios magnéticos el orden del día, asi como los 

documentos aprobados por el Consejo Estatal; con la finalidad de mantener actualizada la 

página pública de internet del Instituto Electoral y de Participación Ciudadana de Tabasco. 

Colaborar én proceso electoral, en la captura de los registros de jos candidatos de los 

partidos políticos por los principios de mayoría relativa y representación proporcional en el 

sistema, que para tal efecto se diseña en el Instituto Electoral.

Coadyuvar con la Secretaría Ejecutiva en la elaboración de los oficios de requerimiento 

dirigidos a los partidos políticos en la etapa de registro de candidatos, para que éstos 

puedan en tiempo y forma subsanar las omisiones que en su caso resalten del análisis de la 

documentación que presenten.
• _ i

Integrar el informe trimestral de las áreas que integran el Instituto.

Coadyuvar con la Secretaría Ejecutiva en la elaboración del informe trimestral del Instituto 

que la Junta Estatal Ejecutiva, a través del Secretario Ejecutivo debe presentar a los
j

integrantes del Consejo Estatal. •

Capturar las versiones estenográficas de las audiencias de pruebas y alegatos derivadas de 

los procedimientos sancionadores ordinarios y especiales sancionaddres.

Coadyuvar con la Coordinación de lo Contencioso Electoral, para ¡realizar el escaneo y 

formato de antecedentes y pruebas que aportan tas partes, así j:omo el respaldo de 

información en medios magnéticos, para los diversos informes Icircunstanciados que 

requiera rendir al Tribunal Electoral de Tabasco.
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■  Apoyar a la Unidad de Transparencia del Instituto, realizando el escaneo de las solicitudes 

que en su caso son presentadas.

■  Y las demás que le sean encomendadas.

OFICIALÍA ELECTORAL 

OBJETIVO:

Dar fe pública de actos o hechos de naturaleza electoral y 

pertinentes conforme a la Ley.

FUNCIONES:

" A petición de los partidos políticos o candidatos, dar fe de la realización de actos y hechos 

en materia electoral que pudieran influir o afectar la equidad en las contiendas electorales 

locales.

* Dar fe de los actos tendientes a la formación de partidos políticos o agrupaciones políticas

locales. .

* Solicitar la colaboración de los notarios públicos para el auxilio de la función electoral 

durante el desarrollo de la jornada electoral en los procesos locales.

■  Las demás que le sean conferidas por la Ley, el Consejo Estatal, su Presidente y otros 

ordenamientos aplicables.

■  Y las demás que! le sean encomendadas.

U N ID A D  DE TECN O LO G ÍA S D E  IN F O R M A C IÓ N  Y  C O M U N IC A C IÓ NI '

OBJETIVO

Proveer el diseño y operación de servicios y sistemas de tecnologías d e ' información y 

documentación, y asistencia técnica al personal del Instituto Electoral.

FU N C IO N ES

■  Dirigir los provectos de análisis, diseño, implementación y supervisión de sistemas de 

información, dé infraestructura y  de comunicaciones del Instituto.

■  Supervisar los procesos relacionados con los sistemas de información de forma que se 

desempeñen eficientemente y con integridad.
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Autorizar y coordinar el apoyo a las áreas dél Instituto para la operación eficiente de los 

sistemas de información.

Coordinar los proyectos de adquisición de tecnologías informáticas y de 

que se requieran en el instituto. i

Elaborar anteproyectos de presupuesto de la Unidad y apoyar en la elabora? 

presupuestos de otras áreas.
i

Avalar las solicitudes de adquisición de software y equipo de cómputo ton la finalidad 

regular las características y especificaciones de su adquisición en factores económicos, de 

calidad y desempeño.

Elaborar las bases de licitación en su ámbito de competencia.

Administrar el Sistema de Información Estatal Electoral, así como el Sistema Integral 

Administrativo.

Coordinar procesos de capacitación relacionados con los procesos de TICs, así como apoyar 

en los procesos de capacitación de otras áreas.

Identificar y determinar los distintos perfiles de los usuarios del Instituto a efecto de atender 

las necesidades de capacitación y asesoría en el área de sistemas infcrmáticos y de 

comunicaciones.

Establecer las políticas de uso y operación de las redes de Internet e Intranet al interior del 

Instituto.

Supervisar el desarrollo, actualización y mantenimiento de los sistemas informáticos que se 

utilizan en los procesos electorales.

Administrar y supervisar la infraestructura de almacenamiento y virtualizaciórí del Instituto. 

Promover el cumplimiento de las normas de control, procedimientos y seguridad 

informática en todas las áréas del Instituto para garantizar la integridad y confidencialidad 

del flujo de información del instituto.

Coordinar la elaboración de la estadística de las elecciones locales ordinarias, 

extraordinarias y, en su caso, de los procedimientos de participación ciudadana para su 

procesamiento, análisis y difusión, así como su remisión al área correspondiente del 

Instituto Nacional Electoral. . ! .
t

Coordinar la colocación de información y proporcionar el mantenimiento técbico al sitio de
i

Internet del Instituto.

Desarrollar los linearaientos y  procedimientos de seguridad en materia informática.
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■  Verificar que se cumpla con la operación y seguridad de los servidores y basi 

como la normatiyidad vigente.

■  Promover la operación y llenado de registro de bitácoras de actividades dé 

cargo.

■  Presentar informes y atender las solicitudes de información que requieran los órganos

directivos del Instituto.

* Elaborar y actúa izar anualmente los procedimientos de operación de la Unidad.

■ Asesorar a los directivos del Instituto en los procesos relacionados con el manejo de 

sistemas.informáticos con la finalidad de apoyarlos en la toma de decisiones.

■  Apoyar en la ^elaboración . de convenios, contratos y demás documentación que 

correspondan a| área.

■  Desarrollar las demás funciones inherentes al ámbito de su competencia.

U N ID A D  TÉCN ICA  DE K a N E A C IÓ N  

OBJETIVO

Establecer y operar el sistema de planeación institucional, seguimiento y evaluación de los
i

programas y proyectos) del Instituto Electoral.

F U N C IO N ES

• Diseñar y operjar un sistema integral de planeación, seguimiento y evaluación;

■  Proponer medidas conducentes para la correcta alineación de los programas 

institucionales;

■  Formular propuestas de lineamientos y herramientas administrativas para elaborar los

programas y proyectos institucionales;
!. ' •

■  Analizar los procesos institucionales y sus correspondientes flujos de información y, en su
i ' •

caso, proponer el rediseño de los mismos propiciando la agregación de valor en cada una
i

de sus etapas, considerando el factor humano, cultural y tecnológico;

■  Establecer coordinación permanente con todas las unidades administrativas del Instituto, 

tanto centrales como desconcentradas, para el desarrollo y operación del sistema de 

planeación institucional;
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. Conocer las modificaciones programáticas que presenten las unidades ad 

• Instituto para su registro y control, e informar al Secretario Ejecutivo ¿uand

de las desviaciones

correspondiente se afecte el presupuesto asignado ai respectivo proyécto;

Conocer los informes que presenten las juntas electorales distritales y formuIaT 

recomendaciones respectivas, informando al Secretario Ejecutivo 

encontradas;

Administrar la información que se genere respecto al desarrollo y Cumplimiento de los 

programas y proyectos institucionales;

Apoyar la oportuna toma de decisiones;

Mantener actualizado el seguimiento de indicadores de gestión y ! de desempeño del 

Instituto. i

Integrar bajo la supervisión del Secretarlo Ejecutivo, los Informes trimestrales, y en su caso 

de los anuales y específicos que se deban presentar al Consejo y difundir oficialmente;

del Instituto a las» Proponer el ajuste de las estructuras, procedimientos y prácticas 

exigencias de la rendición de cuentas y de armonización contable.

C O O R D IN A C IÓ N  D E  V IN C U LA C IÓ N  C O N  EL IN E

O BJET IVO

Asegurar que la comunicación que se emita entre el Instituto y el INE se lleve a cabo en los términos 

de las disposiciones normativas señaladas en los convenios celebrados, lincamientos o criterios 

generales que resulten aplicables, a efecto de cumplir con ia función electoral, i

F U N C IO N E S

* Coordinar la ejecución de los acuerdos, convenios y disposiciones én el marco de las 

actividades de vinculación con el INE o de las funciones que éste delegue para la 

organización de los. procesos electorales.

* Coordinar los mecanismos de comunicación y seguimiento entre el IEPCT y el INE para el 

desarrollo de la fundón electoral en el ámbito de su competencia.

■ Coordinar la elaboración del marco normativo del IEPCT para facilitar 

facultades que, en su caso, delegue el INE en el ámbito de las atribuciones res 

temas afines.
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■  Coordinar la implementación de las funciones que le corresponden al IEPCT, en apego al 

marco normativo vigente, derivadas de la facultad que tiene el INE de atracción y asunción 

• total o parcial.

■  Coordinar las acciones que realice el IEPCT para el cumplimiento de los convenios 

celebrados con el INE o de las funcionés que este delegue.

■ Coordinar la vinculación del IEPCT con la UTVOPLE y demás órganos del INE para el 

seguimiento de temas y actividades relacionadas con la organización de procesos 

electorales.

■  Gestionar la celebración de los convenios que asuman el IEPCT y el INE para facilitar el 

desarrollo de los procesos electorales, en. coordinación con la comisión correspondiente.

■ Coordinar el envío de Información a la UTVOPLE, para contribuir en la elaboración del Plan 

y Calendario Integral del Proceso Electoral Local.

■ Coordinar la captura de la información en los sistemas informáticos establecidos por el INE 

para el seguimiento de las actividades relevantes realizadas por el IEPCT.

■  Coordinar la elaboración de los informes que presente el IEPCT al INE, relativo al ejercicio 

de facultades delegadas u otras materias relevantes.

■  Monitorear dé todas las sesiones que realice el INE relativas al Consejo General, Junta 

General Ejecutiva y las diferentes comisiones.

■ Informar a los consejeros del IEPCT a la Junta Estatal Ejecutiva, así como a los diferentes 

departamentos de situaciones relevantes de las que acontecen en las diferentes sesiones 

Celebradas por el INE y que sean aplicables al IEPCT.

C O O R D IN A C IÓ N  D E  IN F O R M A C IÓ N  Y  D O C U M E N T A C IÓ N

OBJETIVO:

Llevar a cabo todas aq 

revisar, archivar, conse 

y uso de los document|o¡

Instituto que así lo so 

fuentes esenciales de

Helias acciones tendientes a clasificar, ordenar, regular, coordinar, recibir, 

rvar, custodiar, depurar el acervo documental y fortalecer el funcionamiento 

>s existentes en el Archivo, así como proporcionar a las diversas áreas del

¡citen, los servicios relativos a su consulta, y que por su im 

información.

G
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FU N C IO N ES:

■ Recibir y catalogar la documentación que le sea enviada.

■ Preservar, custodiar e incrementar el acervo documental.

« Reproducir los documentos del Archivo que se requieran en fotostátlcas, u otro medio, 

previa autorización del Presidente del Instituto o del responsable del área generadora del 

Archivo.

■ Proporcionar los servicios de consulta, en los términos de las disposiciones aplicables.

■ Proponer, por conducto de la Secretaría Ejecutiva los tineamientc^s y manuales de
¡

procedimientos administrativos que se consideren convenientes y necesarios para atender 

consultas, vigilancia, organización, clasificación, catalogación y todo |o concerniente al 

manejo de los documentos existentes en los Archivos, tendientes a mejorar el resguardo y 

desempeño de su función.

. ■  Elaborar los índices y catálogos de la documentación histórica que esté bpjo su custodia, de 

acuerdo a los lincamientos que se establezcan.
j

* Evitar la sustracción o pérdida de documentos, bajo su resguardo o dustodia, así como

proporcionar la documentación o información en cualquiera de sus modalidades, para fines 

no oficiales, laborales o de consulta, previamente autorizada. ¡

■ Establecer mecanismos y formatos para proporcionar servicios de consulta de la 

documentación e información del Archivo.

■ Proponer y ejecutar acciones de cuidado y conservación de la documentación perteneciente 

al Archivo.

■ Mantener permanentemente actualizado el inventario general de los Archivos, a fin de 

conocer en todo momento sus contenidos y facilitar su localización y consulta.

* Y las demás que le sean encomendadas.

(¡¡ HM uruitM LU*naoncn»M >iHunnH
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FU N C IO N ES:
a Conocer de las notificaciones que formulen las organizaciones que pretendan constituirse

j '

como Partidos Políticos Locales o como agrupaciones políticas y realizar las actividades 

pertinentes, j
Recibir las scillcltudes de registro de las organizaciones que hayan cumplido los requisitos 

establecidos en la Ley Electoral e integrar el expediente respectivo para qué el Consejero 

Presidente le someta a la consideración del Consejo Estatal.

Ministrar a los Partidos Políticos y candidatos independientes, el financiamlento público al 

que tienen d arecho conforme lo previsto en la Ley Electoral.

Llevar a cabo los trámites necesarios para que los Partidos Políticos y las agrupaciones 

políticas puedan disponer de las franquicias postales y telegráficas que le correspondan. 

Apoyar las gestiones de los Partidos Políticos para hacer efectivas las prerrogativas que 

tienen conferidas en materia fiscal.

Coadyuvar, conforme legalmente proceda, ante el Instituto Nacional Electoral, para que los

Partidos Polínicos y candidatos ejerzan sus prerrogativas de acceso a los tiempos en radio y
I

televisión, establecidos en la Constitución Local.

Llevar el regjstro.de los integrantes de los órganos directivos de los Partidos Políticos, y sus 

representanies-acredltados-ante-los-órganos-deHnstltuto-Estatal-en-los-niveles-estatal, 

distritales y municipales, así cómo el de los dirigentes de las agrupaciones políticas.

Llevar el reg stro de los candidatos a cargos de elección popular.

Actuar como Secretario Técnico de las Comisiones que el Consejo Estatal constituya. 

Apoyar la integración, instalación y desempeño de las Juntas Electoral 

Municipalesj así como de sus Consejos.

Elaborar los formatos de toda la documentación electoral, para proponerlos por' 

del Secretario Ejecutivo, a la aprobación del Consejo Estatal.

Proveer lo necesario para la impresión y distribución de la documentación electoral 

autorizada.
j

Recabar de los Consejeros Electorales Distritales.y Municipales, copia de las actas de las 

srsesiones y d 

Recabar los

imás documentación relacionada con el proceso electoral.

; documentos necesarios e integrar expedientes, a fin de que el Consejo Estatal 

efectúe los Cómputos que conforme a la Ley Electoral debe realizar:

Llevar la estadística de las elecciones locales.
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■  Elaborar y proponer los programas de educación cívica que deban aplicarse en el estado.

■  Orientar a los ciudadanos para ejercer sus derechos y.cumplir con sus obligaciones político- 

electorales.

■  Llevar a cabo las acciones necesarias para exhortar a los ciudadanos! que no hubiesen 

cumplido con las obligaciones establecidas en la Ley Electoral,

» Acordar con el Secretario Ejecutivo los asuntos de su competencia. j

■  Las demás que le otorgue la Ley Electoral o las leyes aplicables én la materia.

C O O R D IN A C IÓ N  DE O R G A N IZ A C IÓ N  ELECTORAL 

OBJETIVO:

Planear y programar el funcionamiento de los procedimientos que forman parte del proceso 

electoral local para verificar que su desarrollo se apegue a las disposiciones normativas y se cumplan

los objetivos institucionales; en su caso, supervisar la ubicación e instalación de 

del voto.

a mesa receptora

FU N C IO N ES:

■  Coordinar y supervisar con el Área Jurídica, la integración, instalación y funcionamiento de 

ios Consejos Distritales y, en su caso, Municipales electorales,- para los procesos .electorales

locales y los de participación ciudadana, cuando corresponda. |

* Ejecutar los acuerdos y disposiciones relativas a la coordinación con el Injstltujl

Electoral respecto de la organización del Proceso Electoral Local, así co^no

supervisar la elaboración de los Informes que al efecto haya que rendir 

Técnica de Vinculación con los Organismos Públicos Locales.

Elaborar el diseño y coordinar la producción de la documentación y mater

ante

ales electorales

para las elecciones locales y, en su caso, los relativos a mecanismos de participación 

ciudadana, con basé en la legislación local y en los llneamleñtos que al efecto emita el 

■ Instituto, para someterlos a la validación de éste y a la consideración del (^rgano Superior 

para su aprobación.

Ejecutar los acuerdos y disposiciones relativas a la recepción de sol cltudes de ios
■

ciudadanos que quieran participar como observadores electorales' y, en su caso, de los 

mecanismos de participación ciudadana en el ámbito local, impartiendo los cursos de 

capacitación correspondientes, con el fin de posibilitar el ejercicio de los derechos políticos 

y electorales.
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Integrar y dar seguimiento a la información de las solicitudes de acreditación para 

observadores electorales, y su incorporación a los sistemas informáticos del Instituto 

Nacional Electoral, así como del sistema informático del OPLE, a fin de dar cumplimiento a 

las directrices establecidas por las autoridades centrales.

Coordinar la logística para el acompañamiento de los Consejos Distritales delOPLE, en los 

recorridos y visitas de examlnación a los lugares donde se insta larán las casillas electorales, 

con el Instituto Nacional Electoral, presentando, en su caso, observaciones, así como 

difundienc o las listas de ubicación de casillas en la página de internet del Organismo Público 

Local y en otros medios que estime pertinentes.

Coordinar jy supervisar, con el Área Jurídica, la instalación y operación de las bodegas y de

los espacias de custodia, así como a los procedimientos para la recepción, resguardo,
i .

conteo, sellado, enfajinado y distribución de la documentación y materiales electorales a los 

presidentas de mesa directiva de casilla, para asegurar que en las casillas los funcionarios

Electoral.

Coordinar y supervisar el diseño y ejecución, con el Área de Informática, dél Sistema de

Información de la Jornada Electoral (SIJE) o equivalente para dar cuenta de la información

que se gejnere el día de la Jornada Electoral, sobre aspectos tales como ijj'mstai

integración de mesas directivas de casilla, presencia de representantes de partlwsdolíticos
___ _______

y de observadores electorales, incidentes que pudimTrsuscitarse-yrerrsu-casorcoc 

la logístic^ para la recopilación de información requerida para conteos rápidos.

Coordinai, supervisar la instalación y ia operación de los módulos para la recepción de los 

paquetes electorales que contienen la documentación y expedientes de la casilla para su 

entrega a los Consejos Distritales y Municipales, del OPLE, en términos de lo establecido en 

la legislac ón local.

Coordinad la logística y operatividad con el Área Jurídica y de Informática del OPLE, para el 

cómputo de los resultados de las elecciones y, en su caso, de los procedimientos de 

participación ciudadana, para garantizar la emisión de los resultados y declaración de 

validez de las elecciones correspondientes.

Coordina! y vigilar con el Área Jurídica, en su caso, la entrega de las listas nominales a los 

Candidatos Independientes acreditados con el fin de que puedan, tener conocimiento y 

certeza de las personas que podrán ejercer su derecho al voto el día de la jornada Electoral, 

y del tanto que se asigne al OPLE.
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■  Coordinar y vigilar con el Área Jurídica, la destrucción de la documentación y materiales 

electorales utilizados y sobrantes de los procesos electorales locales ordinarios, 

éxtraordlnarios y, en su caso, de participación ciudadana.

* Coordinar con él Área Jurídica y de Informática del OPLE, la elaboración de la estadística de 

las elecciones locales ordinarias, extraordinarias y, en su caso, de los procedimientos de 

participación ciudadana para su procesamiento, análisisydifüsión, así com o strremisión al 

área correspondióme del Instituto Nacional Electoral, para su integración a la estadística 

nacional. Y las demás que le sean encomendadas.

C O O R D IN A C IÓ N  DE ED U C A C IÓ N  C ÍV IC A  

OBJETIVO:

Desarrollar y aplicar los programas de educación cívica tendientes a fomentar la participación de la 

ciudadanía en los procesos electorales.

FU N C IO N ES:

* Elaborar y proponer al Consejo Estatal, un plan de trabajo en materi.j de educa 

y pará contribuir a la formación ciudadana dé distintos grupos de la población en la 

■ ' ■  Diseñar, coordinar y supervisar la instrumentación de programas de educación cívica para 

fortalecer lá construcción ciudadana con distintos grupos de la poblad

■  Proponer e ¡mplementar la colaboración para la adaptación e 

contenidos, modelos y metodologías de educación cívica y formación 

por. el Instituto Nacional Electoral para contribuir a la construcción ¡de ciudadanía en el

* marco de la política nacional que se defina en la materia. j
■  Coordinar investigaciones en materia de educación cívica en su ámbito de influencia para 

identificar aspectos a incluir en programas de educación cívica que atiendan necesidades y 

características de la población.

■  Coordinar la vinculación en materia de educación cívica con las instituciones en la entidad 

para fomentar la cultura político democrática.

■  Coordinar la vinculación en materia de educación cívica con las instituciones en la entidad, 

para el diseño e implementación de acciones a realizar de forma conjunta para fomentar la 

cultura político democrática.

.■  Coordinar el desarrollo de las acciones derivadas de los compromisos qijje se establezcan en 

los convenios suscritos en materia de educación cívica con el Instituto Racional Electoral en

ón en la entidad, 

implementación de 

ciudadana diseñados

L
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el marco de la política nacional que se defina en la materia, para aportar al desarrollo de la 

cultura política democrática y la construcción de ciudadanía.

* Promover la suscripción de convenios en materia de educación cívica con instituciones y 

autoridades en la entidad, orientados a la promoción de la cultura política democrática y la 

construcción de ciudadanía.

■  Elaborar los informes que requieran los órganos centrales del ORLE sobre el desarrollo y 

resultados del trabajo que se realiza en materia de educación cívica en la entidad para rendir 

cuentas.

C O O R D IN A C IÓ N  DE PART IC IPAC IÓ N  C IU D A D A N A  

O BJET IVO :

Supervisar las estrategias, programas o acciones en materia de participación dudada? 

distintos grupos de población en la entidad, para promover el ejercido de derechos y cumplimientos 

de obligaciones pjolítico electorales.

F U N C IO N E S : |

■  Dirigir la: elaboración y ejecución estrategias, programas o acciones de participación 

ciudadana destinados a la población para promover el ejerdcio de derechos y el 

cumplimiento de obligaciones político electorales.

■  Coordinajr la capacitación, educación y asesoría que dentro del ámbito de su competencia 

deba realizar para promover la participación ciudadana y el ejercido de derechos y el 

cumplim ento de obligaciones político electorales.

■  Dirigir el diseño y elaboración dé las convocatorias, estudios, procedimientos y estrategias 

relativas al desarrollo y ejecución de mecanismos de participación ciudadana en la entidad.

■  Planear y dirigir la. promoción, preservación y difusión de la cultura de participación 

ciudadana de acuerdo con los principios rectores contenidos en la ley electoral local con el 

propósito de que la población intervenga en los asuntos públicos de su comunidad y entidad 

federativa.

• Proponer contenidos y materiales que en su ámbito de influencia contribuyan a la ejecución 

de los mecanismos de participación ciudadana para contribuir al desarrollo de la cultura 

política cjemocrática en la entidad. .

* Establecer los vínculos institucionales con el sector educativo, autoridades 

gubernamentales y organizaciones civiles para promoción de ios intereses comunitarios y

. desarrollo de los principios de la participación ciudadana.
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Evaluar el marco normativo de la participación ciudadana en el ámbito local, reconociendo
i

áreas de oportunidad para el diseño de propuestas que fomenten la intervención de la 

ciudadanía en los asuntos públicos.

Coordinar la implementación de proyectos de investigación de fojs materiales' 

documentación, estrategias'y procedimientos de capacitación utilizados en los me'ls 

de participación ciudadana, con el fin retroalimentar dichos procesos.

Consolidar los mecanismos para comunicar y apoyar las campañas institucionales de 

promoción del voto libre y secreto para Invitar a la población a 

elecciones de la entidad federativa.

Elaborar y proponer los instructivos y el material didáctico electora 

a la capacitación electoral, relativo en .su caso al Plebiscito, Referéndum e Iniciativa popular 

bajo los criterios o lincamientos que para tal efecto emita el Instituto Nacional Electoral y 

el OPLE.

la participación en las

con el fin de contribuir

■  Coordinar a través de mecanismos e instrumentos de participación ciudadana dirigida a 

grupos vulnerables la participación de las mujeres y hombres con la finalidad de elevar la 

inducción a sus derechos a la paridad y cuota dé género de conformidad a los acuerdos del 

Consejo Estatal y disposiciones dé la Ley de Participación Ciudadana Local.

■  Coordinar Con instituciones educativas, civiles y ONEGs las opiniones y formular 

herramientas de apoyo para la emisión de propuestas en. beneficio de la población en 

general de conformidad a lo dispuesto en la Ley local Y las demás que le sean 

encomendadas.

C O O R D IN A C IÓ N  DE P R ER R O G A T IV A S  Y PART IDO S POLÍTICOS  

OBJETIVO:

Verificar los procesos de asignación, y entrega de recursos públicos y otras prerrogativas a los 

partidos políticos y candidatos de la entidad federativa.

FU N C IO N ES:
* Supervisar el funcionamiento de los mecanismos de registro de candidatos, partidos

comicios para puestos de elección popular, con el objetivo de prorr over la participación de
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los ciudadanos y agrupaciones políticas que deseen ejercer dicho derecho y cumplan con

los requisitos previstos en la ley local. ^

.i-* i i  i

Coordinar la Inscripción del nombramiento de representantes de partidos pol 

caso, de candidatos independientes ante el órgano superior de dirección del

público local, en

promover la participación de los ciudadanos y agrupaciones políticas que deseen ejercer

dicho derecho y 

Coordinar y eva

los términos previstos por las ieyes locales vigentes, con el objetr

partidos políticos y candidatos independientes, de acuerdo a los criterios cjue marca la

Constitución Po 

desarrollar las a

cumplan con los requisitos previstos en las disposiciones aplicables, 

uar el proceso de la asignación de los r e c u r s o s  públicos otorgados a los

> itica de los Estados Unidos Mexicanos, con el fin de que los mismos puedan 

ictividades para los fines conferidos,

Supervisar la coordinación del OPLE con el Instituto Nacional Electoral y otros actores 

públicos y privados involucrados, con el propósito de garantizar a los partidos políticos y 

.candidatos el acceso a la radio y televisión, así como a las franquicias postales a que tienen 

derecho en la entidad federativa.

Dirigir y coordinar el trámite a seguir sobré las solicitudes para la constitución de partidos 

políticos estatales y agrupaciones políticas locales, con el fin de promover la participación 

en el ejercicio de los derechos políticos.

Supervisar la realización de los estudios necesarios para la determinación de topes de gastos 

de precampañé y campaña, para la aprobación por parte de.la autoridad correspondiente, 

con la finalidad de preservar la equidad en la contienda y generar certeza en los procesos 

electorales locales.

Coordinar la elaboración de proyectos de acuerdo, para que sean propuestos al Pleno del 

órgano superior de dirección del OPLE, con el objeto de dar cumplimiento a las facultades 

en la materia. ¡

Las demás qué otorgue las disposiciones aplicables en la materia:
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DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

COORDINACIÓN DE RECURSOS 
FINANCIEROS

r ----------------------------- ---
DIRECCIÓN EJECUTIVA DE 

ADMINISTRACIÓN
.w_____________  . _ ^

SU80tRECaÓN DE ADMINISTRACIÓN

■-----------------------------------------
COORDINACIÓN DE RECURSOS 

HUMANOS
COOftOtNAC ¿«O PERATIVA DC 

«CU AJO S M A1EJUAUJ Y SCTVKIOJ

COORDINACIÓN DE
* .........  \

COORDINACIÓN DE
ALMACEN SERVICIOS GENERALES

FUNCIO NES: . .

■ Aplicar las políticas, normas y procedimientos para la administración de los recursos

financieros y materiales del Instituto Estatal, previo acuerdo de la Junta Estatal Ejecutiva.

* Organizar, dirigir y controlar la administración de los recursos materiales y financieros, así 

como la prestación de los servicios generales en el Instituto Estatal.

■  , Formular el anteproyecto anual de presupuesto del Instituto Estata .

■   ̂Establecer y operar los sistemas administrativos para el ejercicio y Control del presupuesto.

* Elaborar y actualizar el proyecto de manual de organización y el catálogo de puestos dei 

Instituto Estatal y someterlo, para su aprobación, a la Junta Estatal Ejecutiva.

* Atender las necesidades administrativas de los órganos del Instituto Estatal.

■ Presentar al Consejo Estatal, por conducto def Secretario Ejecutivo, un informe anual 

respecto del ejercicio presupuestal del Instituto Estatal.

■  Acordar con el Secretarlo Ejecutivo los asuntos de su competencia.

■  Las demás que le otorgue la Ley Electoral o las leyes aplicables en la| materia.

C O O R D IN A C IÓ N  DE R ECU RSO S FINANCIEROS  

_OBJETIVO:______________
Planear, supervisar y vigilar el desarrollo de las operaciones financieras deflnstifüto.
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F U N C IO N ES:

■ Coadyuvar en la integración del proyecto de presupuesto en coordinación con la 

subdirección y dirección ejecutiva de administración.

■ Supervisar el cumplimiento del programa operativo anual, conforme a la normatividad y 

procedimientos establecidos para la correcta y transparente aplicación del presupuesto.

• Recibir y tramitar la documentación . necesaria para que se realicen adecuaciones 

presupuéstales de acuerdo a los «resultados del ejercicio presupuestal y preparar la 

información referente a dichas adecuaciones.

* Coordinar y anajlizar la emisión de los estados, financieros de forma mensual, en base a los 

registros de ¡rgresos y egresos y demás movimiento financieros y presupuéstales. 

Autoevaluación Trimestral.

■ Conservar y custodiar los documentos soporte de las cuentas públicas.

■  Realizar trámites en general ante la Secretaría de Planeación y Finanzas, Secretaria de
' i • _

Contraloría, Coordinación de Planeación, Secretaría de Administración del Gobierno del 

Estado de Taba seo, así como ante el Órgano Superior de Fiscalización.

■ Realizar conciliaciones presupuéstales de forma bimestral en el programa SISAGAP W EB con 

. la secretaria de¡ administración y finanzas.

■ Dar seguimiealiQ jJ..prpgrama SAPNET WEB, relacionado con el presupuesto asignado al 

Instituto.

■ Dar seguimiento a las observaciones y recomendaciones de la Contraloría General que sean 

de su competencia.

■ Desarrollar las demás funciones que le encomiende el Director Ejecutivo de Administración 

en el ámbito de su competencia.

■  Las demás que le otorgue la Ley Electoral o las leyes aplicables en la materia.

C O O R D IN A C IO N  DE RECURSO S H U M A N O S

OBJETIVO :

Coadyuvar en el cumplimiento de las disposiciones legales y administrativas vigentes en
i

Recursos Humanos de¡ los Órganos Centrales y Órganos Temporales del Instituto.

FUNCIONES:
■  Planear y supervisar los planes y programas implementados en el Departamento de

Recursos Humanos del Instituto.
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informar al personal de las políticas, reglamentos y demás ordenamientos normativos que
j

establezca la Dirección Ejecutiva de Administración y/o en su caso, Autoridad competente 

en ei Instituto.

Proponer y ejecutar en el diseño de estrategias, políticas, sisterrias y procedimientos 

normativos y operativos del departamento de Recursos Humanos, i 

Coadyuvar en la obtención de resultados de los planes y programas que en materia de 

Recursos Humanos tenga bajo su responsabilidadla Dirección Ejecutva de Administración 

del Instituto.

Actualizar e integrar la documentación de los expedientes que se resguardan en los 

archivos, así como la plantilla y nóminas del personal activo del Instituto.

Proporcionar apoyo a las diversas áreas del instituto en relación cc n los movimientos e 

incidencias de personal que sean solicitados.

Informar a la Dirección Ejecutiva de Administración de las inconsistencias relacionadas con 

el control y registro del personal del Instituto, que afectan la emisión Je la nómina.

Atender los requerimientos y/o sentencias de las autoridades audito “as, administrativas o 

jurisdiccionales que tengan relación con la actividad propia de la Coordinación.

Gestionar el trámite de pago de prestaciones y servicios, en beneficioj de los funcionarios y 

servidores públicos, así como de tota! de los trabajadores del Instituto.

Elaborar el proyecto de presupuesto de la Coordinación de Recursos Humanos que 

contemple las acciones a realizar para el siguiente ejercido riscal, consí^erandtretprograma 

de actividades ordinarias y  extraordinarias que le corresponden a la propia Coordinación, 

vigilando siempre la magnitud de la geografía y  los tiempos electorales.

Proponer y en su caso implémentar las mejoras a los procedimientos <

Coordinación de Recursos Humanos, con el fin de optimizar la aüminis\
i

recursos humanos del Organismo.

Asistir a las reuniones de planeación, programación, coordinación 

impacten de manera directa con la función de la Coordinación de R e a  

la toma de acuerdos que busquen el mejoramiento y que se efectúen 

Elaborar los proyectos para el reclutamiento, selección y evaluaciór 

cargos que requieren los órganos centrales.

Apoyar a las Juntas Electorales Distritales y Municipales en la incorporación, adscripción y 

asignación de personal en los diferentes puestos de las mismas.

Ejecutar el Estatuto del Servició Profesional Electoral.

y capacitación que 

ursos Humanos para 

por el Instituto, 

de aspirantes a los
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■  Establecer estrategias de capacitación para el personal de nuevo ingreso.

■  Conformar y aplicar cursos de capacitación a los integrantes de las Juntas Electorales 

Distritales y Municipales.

■  Elaborar los informes y reportes inherentes al ámbito de sus atribuciones;

* Dar seguimiento a las observaciones y recomendaciones de la Contraloría General que sean 

de su competencia; y

■  Desarrollar las demás funciones que le encomiende el Director Ejecutivo de Administración 

en el ámbito de su competencia.

■  Las demás que le otorgue la Ley Electoral o las leyes aplicables en la materia. 

C O O R D IN A C IÓ N (O P E R A T IV A  DE R EC U R SO S  M ATER IALES Y  SERV IC IO S

O BJET IVO : !.

Coordinar las acciones necesarias con la finalidad de dar cumplimiento a las políticas, normas y

procedimientos en rjiateria de recursos materiales.

FUNCIONES:
■  Analizar y proponer procedimientos para la contratación de los servicios.

■  Revisar que los procesos cumplan con la normatividad vigente.

■  Mantener comunicación directa y permanente con las direcciones, subdirecciones y  

departamentos del Instituto, en particular con la Subdirecdón de Administración, con la 

finalidad dejacordar e Informar sobre las actividades del departamento y las m<¡ 

de adquisición de los diferentes bienes y servicios.

Establecer os criterios y políticas necesarias para el buen funclonamientl

Coordinación.

Participar cómo Secretario del Comité de Compras del Instituto.

Controlar y evaluar las actividades referentes a adquisiciones, arrendamientos, contratación 

de servicios, enajenaciones y suministro de bienes muebles y consumibles.

Coordinar la integración y custodia de la documentación soporte de los casos que se 

presenten ajnte el Comité de Compras, y en general, toda la información que se genere de 

los procedimientos de adquisición.

Elaborar las1 requisiciones de los bienes, materiales e insumos, para llevar a cabo los 

concursos bajo la modalidad que corresponda según la normatividad aplicable.
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Coadyuvar en la formulación e integración del programa anual de adquisiciones, 

arrendamientos y contratación de servicios.

Supervisar la actualización del catálogo de proveedores y/o prestadores de servicios del 

Instituto.

Proponer y aplicar las normas, procedimientos y formatos en materia de suministro de 

consumibles.

Coordinar la administración del Almacén del Instituto.

Proponer y aplicar las políticas, normas, procedimientos y formátos en materia de 

asignación, uso, resguardo, almacenamiento y control de los bienes muebles del Instituto. 

Integrar y mantener actualizado el inventario de los bienes muebles y consumibles. 

Autorizar el ingreso de los bienes adquiridos por el Instituto, en los términos establecidos 

en el contrato o pedido respectivo.

Atender los requerimientos de consumibles y mobiliario y equipo de oficina de las unidades 

administrativas del Instituto.

Proponer y validar los criterios técnicos para la adquisición de los bjienes consumibles y

Recibir, registrar y asignar los bienes muebles, así como generar y mantener actualizados 

los resguardos respectivos.

Promover la baja de bienes muebles del Instituto que hayan dejado dó ser 

los mecanismos para, en su caso, enajenarlos.

Dar seguimiento a las observaciones y recomendaciones de la Contraería General que sean 

de su competencia; y |

Desarrollar las demás funciones que le encomiende el Director Ejecutivo de Administración 

en el ámbito de su competencia.

Las demás que le otorgue la Ley Electoral o las leyes aplicables en la rhateria. 

C O O R D IN A C IÓ N  D E  A LM A C É N  ;

O BJETIVO :
Proponer y aplicar las normas, procedimientos y formatos para el resguardo, conservación y 

suministro de los bienes materiales y de uso común del Instituto.

FUNCIONES:
■  Proponer y aplicar las normas, procedimientos y formatos en matarla de suministro de 

consumibles.
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■  Coordinar la administración del Almacén del Instituto.

■  Proponer y aplicar, las políticas, normas, procedimientos y formatos en materia de 

asignación, uso, resguardo, almacenamiento y control de los bienes muebles del instituto.

■  Integrar y mantener actualizado el inventario de los bienes muebles y consumibles.

■  Autorizar él-¡ngFesode4oS-bienes3dquiridos-por„eUnst¡tuto,„en.losjtérrainiOS..e.stablecLdfls 

en el contrato o pedido respectivo.

■  Atender los requerimientos de consumibles y mobiliario y equipo de oficina de las unidades 

administrativas del Instituto.

* Proponer y validar ios criterios técnicos para la adquisición de los bienes consumibles y 

muebles, con base en las necesidades de las unidades administrativas.

■  Recibir, registrar y asignar los bienes muebles, así como generar y mantener actualizados 

los resguardos respectivos.

■  Promover la baja de bienes muebles del instituto que hayan dejado de ser útiles y proponer 

los mecanismos para, en su caso, enajenarlos.

■

a

Elaborar los informes y reportes inherentes al ámbito de sus atribuciones.

Dar seguimiento a las observaciones y recomendaciones de la Contraloría Gener 

de su competencia.

Las demás que le otorgue la Ley Electoral o las leyes aplicables en la materia.

C O O R D IN A C IÓ N  DE SER V IC IO S  GENERALES  

OBJETIVO:

Proponer y aplicar las políticas, normas, procedimientos y formatos para la atención de los servicios 

generales del Instituto.

FU NC IO NES:

■  Programar los servicios generales y gestionar su prestación para la atención de las 

necesidades del Instituto.

■  Elaborar y ejecutar el programa de conservación y mantenimiento de bienes inmuebles.

"  Establecer los requerimientos técnicos para la contratación de los servicios generales.

* Verificar la calidad, cantidad y oportunidad con que se prestan los servicios generales que 

haya contratado el Instituto y validar los pagos que por tales conceptos corresponda erogar.

■  Proporcionar, con recursos propios, los servicios de mantenimiento, reparación y 

conservación conforme a las capacidades humanas, físicas y técnicas con que cuente el 

Instituto, para la atención de las necesidades de las unidades administrativas.
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En coordinación con la Secretaría Ejecutiva y la Dirección de Organización, realizar las 

acciones necesarias para arrendar los inmuebles que ocuparán las oficinas Distritales, y 

Municipales del Instituto. I

Revisar, costear y validar las solicitudes de adecuaciones de inmuebles,' que requieran las 

unidades administrativas del Instituto. í

Diseñar y coordinar la ejecución del programa de protección civil en beneficio de las 

personas y bienes que se encuentren en las instalaciones del Instituto.

prestación de los servicios generales y verificar su cumplimiento. 

Suministrar ios servicios que requiera el funcionamiento de ías áreas, 

Instituto.

Atender y tramitar las solicitudes de pago de servicios contratados y supervisa 

de los mismos.

Elaborar los informes y reportes inherentes aíTmbitó de SUS atribuciones

departamento del

Seneral que sean• Dar seguimiento a las observaciones y  recomendaciones de la Contraloría 

de su competencia.

* Las demás que le otorgue la Ley Electoral o las leyes aplicables en la matejia.

ÓRGANOS DISTRITALES

CO N SEJO S ELECTORALES D ISTR ITALES  

OBJETIVO:

Se integran cada proceso electoral para supervisar y atender el desarrollo del proceso electoral 

distrital, para las elecciones de:
i

■  Gobernador del Estado y; i

■  Diputados Locales.

Los Consejos Electorales Distritales, iniciarán sus sesiones dentro de la segunda semana del mes de 

diciembre del año previo al de la elección ordinaria. Desde su instalación y hasta a conclusión del 

proceso los Consejos Electorales Distritales sesionarán por lo menos una vez al mes Se integran por:

■ Consejero Presidente.

■  Secretario del Consejo.

- Conejeros Representantes-de-los-Partidos-PolftÍGOs-(uno pof-cadapartido).
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CONSEJERO PRESIDENTE

CONSEJEROS ELECTORALES SECRETARIO DEL CONSEJO CONSEJEROS REPRESENTALES 
DE LOS PARTIDOS POLÍTICOS

FUNCIONES:

VOCAL DE ORGANIZACIÓN Y
c a pa c ita c ió n  Elec to r a l

■  Vigilar la observancia de la Ley Electoral, de los acuerdos y resoluciones de las apiajjaades ‘
ll§ — — ■

electorales.

Determinar el Húmero y la ubicación de las casillas conforme a lo previsto en la l  

Estatal.

Insacular, en os casos que sean necesarios, a los funcionarios de casillas conforme 

procedimiento previsto por la Ley Electoral; y vigilar que las mesas directivas de casilla se 

instalen en el día de la jornada, en los términos del mismo.

Registrar las fórmulas de candidatos a Diputados de Mayoría Relativa.

Realizar los cómputos distritales, así como emitir la declaración de la validez y expedir la 

constancia de la elección de Diputados de mayoría.

Efectuar los cómputos distritales de la, elección de Diputados de Representación 

Proporcional.

Realizar el córfiputo de la elección de Gobernador del Estado en el Distrito,

Tramitar y sustanciar los recursos de su competencia que prevenga la Ley Electoral y la ley 

de la materia.

Revisar y dar cumplimiento a los trabajos relativos a los productos electorales que habrá de 

aportar el Registro Federal de Electores, en el ámbito del Distrito que le corresponda, de 

conformidad jI convenio y los documentos técnicos celebrados con el Instituto Nacional 

Electoral.
|

Nombrar las (^omisiones que sean necesarias para vigilar y organizar el adecuado ejercicio 

de sus atribuciones, con el número de miembros que para cada caso se acuerde; y  

Las demás qua le otorgue la Ley Electoral o las leyes aplicables en la materia.

IES DISTRITALESJUNTAS ELECTOR/jü

OBJETIVO:
Sp integran cada proceso electoral para ejecutar los actos concernientes a la elección de: 

■  Gobernador del Estado y;
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Diputados Locales.

CONSEJO DISTRITAL

VOCAL EJECUTIVO

VOCAL SECRETARIO
VOCAL DE ORGANIZACIÓN 

ELECTORAL Y EDUCACIÓN CÍVICA.

FUNCIONES:

Evaluar el cumplimiento de ios programas que ejecuten sus Vocalías.

Informará al Secretarlo Ejecutivo del Instituto Estatal sobre el desarrollar de sus actividades. 

Proponer al Consejo Electoral Distrital el número y la ubicación de las casillas que se 

Instalarán en cada una de las secciones de su Distrito.

Capacitar a los ciudadanos que habrán de integrar las mesas directivas de casilla, en los 

términos del libro Quinto de la Ley Electoral.

Designar el personal necesario para el desarrollo y funcionamiento del 

Recibir, substanciar y resolver los recursos de su competencia.

Órgano Electoral.

■  Presentar al Consejo Electoral Distrital para su aprobación las propuestas de quienes 

fungirán como capadtadores-asistentes electorales, el. día de ia jornadá electoral; y

■  Las demás que le otorgue la Ley Electoral o las leyes aplicables en la materia.

ÓRGANOS MUNICIPALES 

CONSEJOS ELECTORALES M U N IC IP A L ES  

OBJETIVO:

Se integran cada proceso electoral para supervisar y atender el desarrollo del 

'municipal para las elecciones de:

■ Regidores.

Órganos de dirección a nivel municipal y se integrarán de la siguiente forma:

* Consejero Presidente.

■ Secretario del Consejo.

■  Consejeros Representantes de los Partidos Políticos (uno por cada partld<¡>).

Los Consejos Electorales Municipales, Iniciarán sus sesiones dentro de la tercera semana del mes de

proceso é
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febrero del año de la elección ordinaria. Desde su instalación y hasta la conclusión del proceso los 

Consejos Electorales Municipales sesionarán por lo menos una vez al mes.

fórmulas de candidatos a Presidentes Municipales y Regidores de Mayoría

FUNCIONES:

■  Vigilar la observancia de la Ley Electoral, acuerdos y  resoluciones de las autoridades 

Electorales.

■  Registrar las 

Relativa.

■  Realizar los (jómputos municipales y la declaración de validez de la elección de Presidentes 

Municipales V Regidores de mayoría.

» Realizar los cómputos municipales de la elección de Regidores por]

Representación Proporcional.

■ Coadyuvar en el cumplimiento de los rratrajüs~retativos-aHos-pr-oduet©s-el€ 

habrá de aaortar el Registro Federal de Electores para el proceso local, conforme al 

convenio y los documentos técnicos que celebre el Instituto Estatal con el Instituto Nacional 

Electoral; y

. ■  Las demás c ue le otorgue la Ley Electoral o las leyes aplicables en la materia.

JU N TAS ELECTORALES M U N IC IP A L ES

O BjET IV O :

Se Integran cada óroceso electoral para ejecutar los actos concernientes a la elección de:

■ Regidores;.
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'........ ....... ........ ;------ y
CONSEJO MUNICIPAL

-

FUNCIONES:
■  Cumplir con los programas que determine la Junta Estatal Ejecutiva.

■  Designar al personal necesario, para el desarrollo y funcionamiento de . los órganos 

electorales; y
' ¡

■  Las demás que le otorgue la Ley Electoral o las leyes aplicables en la materia.

EN LA CIUDAD DE VILLAHERMOSA, CAPITAL DEL ESTADO DE TABASCO, A LO¿ DIECISÉIS DÍAS DEL MES 

DE JUNIO DEL AÑO DOS MIL DIECISIETE, EL SUSCRITO LICENCIADO ROBERTO FÉLIX LÓPEZ, 

SECRETARIO EJECUTIVO DEL INSTITUTO ELECTORAL Y DE PARTICIPACIÓN CIUDADANA DE TABASCO, 

CON FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO POR EL ARTÍCULO 117, PÁRRAFO 2 FRACCIONES I, XXIV Y XXX DE

LA LEY ELECTORAL Y DE PARTIDOS POLÍTICOS DEL ESTADO DE TABASCO.......................................

--------------------------------------------------------------- C E R T I F I C A........................ -...............................

QUE LAS PRESENTES COPIAS FOTOSTÁTICAS, CONSTANTES DE (73) SETENTA Y TRES FOJAS ÚTILES, 

CONCUERDAN EN TODAS Y CADA UNA DE SUS PARTES CON EL ORIGINAL DEL MANUAL DE

Gobierno del Tabasco
E s ta d o  d e  T abasco  cambia contigo

“2017, Año del Centenario de la Promulgación de la

E l Periód ico  O fic ia l c ircu la  lo s  m iérco les y  sábados.

im preso en la D irecc ión  de Talleres G rá ficos de la Secretaria de Adm in istración, bajo ia Coord inación de la 
D irección General de A sun tos Ju ríd icos  de la Secretaria de Gobierno, i

Las leyes, decretos y  demás d ispos ic iones superiores son obligatorias por ei hecho de ser publicadas en 
este periódico.

aiPara cua lqu ier aclaración acerca de los docum entos pub licados en 
ub icado en la ca lle  N ico lás  Bravo Esq. Jo sé  N. Rov lrosa  # 3S9,1* p iso  ¿i

Constitución Política de los Estadía Unidos Mexicanos" 312-72-78 de Vlllahermosa, Tabasco.

mismo, favor de d irig irse al inmueble 
:ona Centro o  a los te léfonos 131 -37-32,


