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TU PARTICIPACION, ES

JUNTA ESTATAL EJECUTIVA

ACUERDO QUE EMITE LA JUNTA ESTATAL EJECUTIVA DEL INSTITUTO ELECTORATYS
DE PARTICIPACION CIUDADANA DE TABASCO, A PROPUESTA DE LA DIRECCION
EJECUTIVA DE. ADMINISTRACION, PARA DEJIAR SIN EFECTOS, LA SUSPENSION
TEMPORAL DE LA ENTRADA EN VIGOR DE LOS INSTRUMENTOS NORMATIVOS EN
MATERIA ADMINISTRATIVA RELATIVAS A EL MANUAL DE NORMAS
PRESUPUESTARIAS Y ADMINISTRATIVAS PARA EL CONTROL DEL EJERCICIO
PRESUPUESTAL, EL MANUAL DE REMUNERACIONES DE LOS SERVIDORES
PUBLICOS, &L MANUAL DE ORGANIZACION Y EL REGLAMENTO OE
ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTO Y PRESTACION DE SERVICIOS, DEL INSTITUTO
ELECTORAL Y DE PARTICIPACION CIUDADANA OE TABASCO, EN VIRTUD DE
HABERSE SUSPENDIDO LA ENTRADA EN VIGOR DE LAS MISMAS, EL VEINTISEIS DE
DICIEMBRE DE 2015,

ANTECEDENTES

[R Reforma Constitucional Fédera!. El dlez de febrero de dos mil catorce se
publicé en el-Dlario Ofictal de la Federacidn, el Decreto relativo-a la reforma
Constitucional en materia politico-electoral, misma que reformé el articulo

41, de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

. Reforma Constituclonal Local, £} veintiuno de Junlo de dos mil catorce, se
publicé en el Periédico Oficial del Estado nimero 7491, suplemento E, el
Decrets 117, por el que se reforman, adicionan y derogan diversas
disposiciones de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de

Tabasco en materia electoral.

.

_Organo responsable de Ias elecciones en Tabasco. Que la Con%
Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco, en su articulo 9, aparta il
fraccién |, sefiala que la organizacién de las elecciones estatal, distritales y
municipales es una funcién publica del Estado, que se realiza a través de un
organismo piblico auténomo denominado Instituto Electoral y de
Participacién Ciudadana. de Tabasco, dotado de personalidad juridica y
patrimonio propio, en cuya integracién participan el Instituto Nacional
Electoral, el Poder Legislativo del 'Estado, lo's partidos politicos, nacionales y

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

Organo Superior de Direccién def instituto Electoral y de Participacién.
Cludadana de Tabasco. Que e} articulo 106 de fa Ley Electoral y de Partidos
Politicos del Estado de Tabasco, establece que el Consejo Estatal es el
Organo Superlor de Direccidn, responsable de vigiler ¢! cumplimiento de las
disposiciones constitucionales y legales en materia electoral, asi como de
velar porque los principios de certeza, legalidad, independencia, méxima
publicidad, lmplrclalldad y objetividad, guien todas las actividades del

Instituto Electoral.

Normatividad aplicable en materia de Control del Ejercicio Presupuestal
del instituto, El custro de abril de -dos mil seis, el Consejo Estatal del
Instituto Electoral y de Participacién Ciudadana de Tabasco, emitié el

acuerdo CE/2006/030, mediante el cual .aprueba el Manual de Normas,
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“ .
. Lineamientos y Procedimientos pars el Control def Ejercicio .F,’m%

del Instituto Electoral y de Participacidn Ciudadana de Tabasco.

VI. Aprobacidn del acuerdo CE/2015/058. Que en sesi6n ordinaria de fecha
veintinueve de septiembre de dos mil quince, ¢l Consejo Estatal def instituto
Electoral y de Particlpacién Ciudadana de Tabasco, aprobd el acuerdo
namero CE/2015/058, mediante el cual autorizé a la Junta Estatal Ejecutiva
realizar los trabajos tendentes @ Ja actualizaclén y modernizacién
administrativa del propio Instituto Electoral y de Participacién Ciudadana de
Tabasco, esto relativo a que en el mismo acuerdo en el considerando 7, se
refiere que existe un nuevo Organo Electoral y que derivado de la reforma

2014, debe

administrativas y electorales.

olitico-electoral . cumplir con nuevas disposicliones

7.- Creacién def instituto Electorol y de Participacidn Civdadana
de Tabasco. Abrogacién Que el articulo tercero transitorio de lo
Ley Electoral y de Portidos Pollticos del Estado de Tabasco,
estoblece que ei nuevo Organismo Pibiico Local que se creo por
virtud de fo mondatado por la Constitucién Pelitica de' Jos
Estados Unidos Mexicanos, de la Ley General de Instituciones y
Procedimientos Electorales y del presente Decreto, se denomina
INSTITUTO ELECTORAL Y DE PARTICIPACION CIUDADANA DE
TABASCO, sustituyenda al organismo del mismo nombre que se
prevela en la Ley que se abroga, para todos los efectos legales y
¢ odministrativos que procedon,

VIl Aprobacién det acuerdo C£/2016/044, que en sesién Ordinaria de fecha

treinta de agosto de dos mif dieciséls, e! Consejo Estatal emitid el acuerdo
nimero CE/2016/044, por el cual aprobo 13 estructura organizacional,

cargos, puestos y demds elementos del personal de la rama administrativa
del propio Instituto, conf9rme al Estatuto de Servicio Profesional El

Nacional y del Personal de 1a Rama Administrativa,
CONSIDERANDO

1. Actividades y Autonomia del IEPCT.- Que {a Constitucién Politica de! Estado Libre
y Soberano de Tabasco, en su articulo 9, apartado C, fraccién I; Io; articulos 100,
102 numeral 1, de la Ley Electoral y de Partidos Politicos del Estado de Tabasco,
sefialan que la organizacidn de fas elecciones estatal, distritales y municipales es
una funcién pablica del Estado que se reallza a través de un Organismo Publico
Auténomo en su funcionamiento denominado Instituto Electoral y de Participacién
Ciudadana de Tabasco, independiente en sus declsiones y profesional en su
desempefio, dotado de personalidad juridica y patrimonio propio, en cuya
integracién participan ‘el instituto Nacional Electoral, el Poder Legislativo del
Estado, los partidos politices, nacionales y locales, asf como los cludadanos en fos
términos que ordene la ley, que las funciones y actividades del instituto Estatal se
regirdn por los principlos bésicos de certeza, imparcialidad, independencia,
legatidad, maxima publicidad y objetividad. .

2. Finalidades del IEPCT.- Que ef articulo 101 de la Ley Electoral y de Partidos

Politicos del Estado de Tabasco, estsblece como finslidades del Instituto Estatal, (

3

4,

6.

. lntegrac%n de 12 Junta Estatal Ejéi:lii vi

fas siguientes: 1. Contribulr _qi desarrollo de la vida publica y ﬁqmwrét}@
Estado de Tabasco; 1l. Preservar el fortalecimiento del régimen de Partidos
Politicas; 1!, Asegurar a los Fiudadanos el ejercicio de los derechos politicos
electorales y vigilar el cumy lmlento de sus obligaciones; V. Garantizar la
celebracién periddica y pacifica de ias elecciones para renovar a los integrantes de
los Poderes Legislativo, Ejecutivo y los Ayuntamientos del Estado; V. Velar por la
sutenticidad vy efectividad del voto; Vi, Llevar a cabo la promocién del voto y
coadyuvar en la difusién de (a educacion civica y de la cultura democrética, y Vil
Organizar o coadyuvar @ la reallzacion de los ejercicios de consultas populares y
demds formas de participacién &mdadané. de conformidad con lo que dispongan

las leyes.

Estructura del IEPCT.- Que ¢! an(culo 104, de la Ley Electoral y de Partidos Politicos
del Estado de Tabasco, seflala|que el lnstituto Electoral y de Participacién
Cludadana de Tabasco, tiene su dpmicilio en la Ciudad de Villahermosa v ejercers

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

comprende: Grgancs Centrales, con residencia en la capital del Estado; Organos
Distritales, en cada Distrito Electoral Uninominal, y Organos Municipales, en cada

Municipio del Estado.

Organos Centrales del Instituto Electoral y de Participacién Cludadans de

Tabasco.- Que de conformidad con lo dispuesto en el articulo 105 de {a Ley
Electoral y de Partidos Politicos dellEstado de Tabasco, los 6rganos centrales de!
instituto Electoral son: el Consejo Estatal; Ia Presidencia del Consejo Estatal; la

Junta Estatal Ejecutiva; la Secretaria Ejecutiva, y ef Organo Técnico de Fiscalizacién. /

del IEPCT.- Que el articulo 118, numeral 1 *
de la Ley Electoral y de Partidos Pol(q‘licos del £stado de Tabasco, establece que I3
Junta Estatal Ejecutiva del Insﬁtut«a".I Electoral y de Participacién Ciudadana de
Tabasco, como Organo Central delhnstimto, serd presidida por el Consejero

Presidente, y se integrard con el Sécretario Ejecutivo y con los Directores de

Organizacion Electoral y Educacidn Civica; y de Administracidn,

Atribuciones de la Junta Estatal Ejecutiva. Que en términos del articulo 119, -
numeral 1, fraccién i, Vy Xlli, de la Le- Efectoral y de Partidos Politicos del Estado

de Tabasco, la Junta Estatal Ejecutiva, tiene, entre otras atribuciones, fijar los
procedimientos administrativos, confotme a las politicas y programas generafes
del Instituto Estatal; supervisar gl cumplimiento de los programas y actividades de
las Direcciones del Instituto Estatal; y las demés que le encomienden 13 Ley, el

Consejo Estatal y la Consejera Presidentg.

. Atribuciones del Secretario Ejecutivo de\ fa Junta.- Que el articulo 117, numeral 1

de la Ley Electoral y de Partidos Polfticbs del Esfado de Tabasco, sefiala que ef
Secretyrio Ejecutive del instituto Estatal; coordina la Junta General, conduce ia
administracidn y supervisa el desarrollt: adecuado de las actividades de los
drganos ejecutivos y técnicos del lnstit to Estatal, Ademds, tiene entre otras
atribuclones: Elaborar anuaimente el antéproyecto, de presupuesto del Instituto

Estatal, para ponerlo a la consideracidn|del Consejero Presidente del Consejo

3l de elementos primordiales para ei/

|

Estatal, y e}ercerlo una vez aprobadas fas pamdas presupuestales; asl como,
proveer a los érganos del instituto Esta;
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veintinueve de septiembre de dos mil quince, establecié los ejes rectores respect

de los cuales deberd llevarse a cabo |2 actuslizacién y modernizacion

Politicos del Estado de Tabasco, son atribuciones de la Direccibn Ejecutiva de administrativa institucional, bdsicamente se propuso organizar {a administracién
Administracién, aplicar las politicas, normas y procedimientos para ls bajo un sistema de planeacidn administrativa Institucional, en el que se
administracién de los recursos financieros y materiales del Instituto Estatal, previo contemplaron los sigulentes rubros:

acuerdo de la Junta Estatal Ejecutlva, y organizar, dirigir y controlar la .
a).- Presupuesto Institucional

administracién de ios recursos matenales y financieros, asl como la prestacién de )
b).- Plantilla de personal
los servicios generales en el Instituto Estatal, y atender las necesidades
! ¢).- Marco normativo de control interno

administrativas de los 6rganos del Instituto Estatal. ,
' d).- Sistematizacién y automatizacion.

-

Asimismo, corresponde a la Direccion:Ejecutiva de Administracién, formular ef €}.- Modernizacién de espacios y estructura inmobiliaria.

anteproye, 6 anual de presupuesto del Instituto Estatal; Establecer y operar los
En ese sentido y con a finalidad de implementar la actualizacién y modernizacién

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

administrativa institucional, resulta necesario armonizar el marco regutatorio

aboracion y actualizacion del prpyecto de manual de organizacién y el :
: normativo de control Interno de aplicacién obligatoria, que rige al Instituto

catalogo de puestos del instituto Estatal, y someterlo, para su aprobacién, & ia

Electoral, para mejorar la gestion administrativa, mediante las estrategias

Jupta Estatal Ejecutiva.
tendientes a la implementacién de reformas a la normatividad que la rige

1/;
! actualmente.
9. Principios constitucionales del ejerci¢io de los recursos, - Que el articulo 76, 13, Aprobacién de Normas. En cumplimlento 3 lo establecido por el Consejo ESTIPAT
1 Aprobacién de Normas. £n cumplimlento 3 lo establecido por el Consejo Estd
pérrafo trece, de la Constitucidn Politica Libre y Soberano de Tabasco, estable.cy de este Instituto, en el acuerdo CE/2015/058, con fecha dieciocho de noviembre
| - .

que, los recursos econdmicos de qug dispongan el Gobierno del Estado, o
Municipios, los organismos _publicos agténomos. y las respectiva;

de dos mil quince, esta junta Estatal Ejecutiva, aprobé los manuales de: Normas

Presupuestarias y Administrativas para el Control del Ejercicio Presupuestal,
Administraciones Publicas Paraestatales, deberdn ser administradas con efjfiie

‘ Manual de Remuneraciones de los Servidores Publicos, Manual de Organizacion,
asi como ¢! Reglamento de Adquisiciones,. Arrendamiento y Prestacién de

Servicios del Instituto Electoral y de Participacién Cludadana de Tabasco. Con la

blenes muebles e inmuebles que se destinen al cumplimiento de sus objetl finalidad de astablecer las medidas y procedimientos que prevean y propicien la

las partidas que anualmente se establezcan en el Presupuesto General de Egresos Implementacion de nuevos esquemas legales, orientados a causar el desarrollo

de! Estado de Tabasco, de confo,mwad con el mfcuio 103 de Ia Ley Electoral y de adecuado, eficaz y eficiente de Ja normatividad administrativa interna de este

Partidos Pollticos del Estado Tabasco. Instituto, que fljan ciara y especificamente los procesos administrativos que se

i llevaran a cabo en las diversas dreas de este Orgahismo Publico Local Electoral y

11.Establecimiento  de Proudlmlenios, Actualizaciéon vy Modarnlzadén en fa que ninguna norma se Gontraponga con otra, para eficientar la gestion
Administrativa.- Que en términos de Io dispuesto en el artlculo 119, numeral 1, administrativa,

fraccidn I de la Ley Electoral y de Par?ldos Politicos de! Estado de Tabasco y en el
acuerdo CE/2015/058, aprobado por ejl Consejo Estatal del instituto Electoral y de

1ol

14, Suspensién de |a uplicacién de la normativa spr En sesidn extraordinaria de

Participacién Ciudadana de Tabasco, en sesién ordinarl lebrad d
P ' . narla celebrada el pasado fecha veintiséls de diciembre del afio dos mil quince, 12 Junta Estatal Ejecutiva

veintinueve de septiembre de dos mil quince, facultando a fa tal )
P guince, " Junta Estata acordd Ja suspension de la entrads en vigor de: el Manusl de Normas

Ejecutiva establecer los procedimientos administrativos que tengan como objet .
) P 4 8 objeto Presupuestarias y Administratives para el Control del Ejerciclo Presupuestal,

eficlentar y mejorar la ejecucién de los procedimientos admini v :
y mej | p dimiento Inistrativas para Manual.de Remuneraciones, Manual de Organizacién y e! Reglamento de

obtener mayor productividad, .
yor B d Adquisiciones, Arrendamiento y Prestacion de Serviclos del Instituto Electoral y de
A través del acuerdo de referencta; el Organo Superior de Direccidn de este Participacién Cludedana de Tsbasco, que fue'rgn sprobados el dieciocho de

-
. i it A8
instituto, determind Instruir a la Junta Estatal Ejecutiva que en el dmbito de sus noviembre de dos mil quince, en virtud de-I3 realizacidn del Proceso Electorai

Local Extraordinario 2015-2016 y la necesidad de Hevar a cabo procedlm»entos /
_ giles y expeditos, mismos que fueron realizados con Ja aplicacidn de las

modernizacion administrativa e Institucional, con 1a finalided de mejorar ta vigentes antes de la aprobacién de tales instrumentos legales.

-

16. De la actualizacién al Manual de Organizacién del {EPCT.- Tal y como se p!

atribuciones, se avocara a establecer los procedimientos de actualizacién vy

ejecucion de los procesos administrativos que se llevan a cabo por parte de fos
érganos de direccion ejecutivos y téenicos, y de esta forma evitar la duplicidad de

funciones, permitiendo obtener una mayor productividad al es(ablece%ﬁ; punto Vi, de los antecedentes del presente acuerdo, en el mes de agosto del
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" dos mil diecisdls, el Organa Superior de Direccidn, aprobd adecuaciones a la
estructura del Instituto Electoral, mediante ef acuardo numero CE/2016/044, con
1a finalidad de la nueva estructura corresponda a las necesidades, orientada la
cotencidn de resultados v a |2 eficiencia para el buen fundionamiento de este
Organo Electoral. en este sentido se propone que el manual de organizacién se

actualice conforme al acuerdo aqul referido.

18.Efectos del acuerdo.- El objeto del presente acuerdo es para los efectos de la

entrads en vigor de {a normativa en materia administrativa, relativas a los
‘manuales de: Normas Presupuestarias y Administrativas para el Control del
Sjerciclo Presupuestal, Manual de Remuneracionas de los Servidores Publicos,
Manual de Organizacién y el Reglamento de Adquisiclones, Arrendamiento y
Prastacién de Servicios del instituto Electoral y de Participacién Ciudadana de
Tabasco, mismas que regiran las actividades relativas con el ejercicio presupuestal,
para el 6ptimo funcionamiento de la administracién y la aplicacidn de las
remunéraciones del personal administtativo del Instituto. Lo . anterior, para
mejorar la gestidn administrativa, a través de reformar el marco regulatorio

administrativo y de aplicacién obligatoria para las drganos del Instituto Electoral,

17. Facultad de la Junta Estatal Ejecutiva para’ fa emisién de acuerdos.- Que de

confarmidad con lo establecido en el articuio 41, de la Constitucién Politica de !os/
Estados Unidos Mexicanos; los articulos 9, apartado €, fraccida 1, inciso hongg

odrrafo trece de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco;

108 articulos 100, 101, 102, numeral 1, 103, 104, numeral 1, fracclones |, Ny Il ,
08, 117, numers! 1, y numeral 2, fracciones XV y XVill; 118, numeral 1, 122,
numerai 1, fracclén 1y Ny 119, numeral 1, fracclones 1, V y XHit, de 1a Ley Electoral
y de Partidos Politicos del Estado de Tabasco, y el acuerde CE/2015/058,
aprobado por el Consejo Estatal de este Instituto Elactoral el veintinueve de
septiembre de dos mil quince. Establecen en forma sistemdtica fa atribucion y
finalidad de fa Junta Estatal Ejecutiva para fijar las procedimientos administrativos
para gerantizer ef ejercicio eficiente vy responsabl:a de los recursoi‘que forman

parte del patrimonio de este lnstituto.

Por lo antes motivado y fundado, la Junta Estatal Ejecutiva de! instituto Efectoral y

de Participacidén Cludadana de Tabasco emite af siguiente.

ACUERDO

PRIMERQ). Se aprueba el acuerda presenta la Direccidn Ejecutiva de Administracion, para
defer sin efi , la suspensldi
normativos an materia administrativa relativas a: el Manual de Normas Presupuestanias y
Administrativas pars i Control del Ejacciclo Presupuestal, el Manual de Rsmuneraciones
de los Servidores PUblicos, Manual de Organizacidn v el Reglamento de Adquisiciones,

8l de fa entrads en vigor de los instrumentos

Arrendamiente y Prestacion de Servicios del instituto Electorsl y de Participacion
Ciudadana de Tabasco, en virtud de haberse suspendido la entrada en vigor de las
mismas, ¢f vaintiséls de diciembre de 2015, mismos que carren agregados 3l presente
seuerdo come anexos 1,2, 3y 4. ! /

_SEGUNDQ. En términos del considerando 15, del prasente acuerdo, se actualiza E{

Manval de Organizacién del Instituto Electoral y de Participacion Cludadana de

Tabasco,

TERCERO. Los ordenamlentos administrativos aprobados, son de observancia

general y de cardcter obligatorio para los Organos del Instituto Electoral y entraran

en vigor a partir del dfa sigulente de su aprobacién,

CUARTO. Se )hstruye a la Direccidn Ejecutiva de Administracidn, realice la difusion
entre el personal y las demds directiones, unidades y coordinaciones del Instituto
Electoral y de Participacién Ciudadana de Tabasco, asi misma, se le de vista al

Contrator General del propio Instituto para su conocimiento y aplicacidn,

QUINTQ. -Quedan sin efecto todas lLs disposiciones administrativas aprobadas con
\‘ :
anterioridad al presente acuerdo, erl materia de control del ejercicio presupuestal,
administracidn de remuneraciones, grganizacidn y adquisiciones, arrendamientos y

prestacién de ser.vicios.

SEXTO. Dentro de un perlodo de sesenta dias hibiles a partir de la gntrada en vigor
de la presente normatividad Administrativa del Instituto Electoral y de
Participacidn Cludadana de Tabasco, |la Direccidn Ejecutiva de Administracién por
conducto de sus dreas correspondientes deberd presentar un avence de los
procedimientos y formatos administrativos que correspondan, para la aplicacidn de

{a normatlva probada.

SEPTIMO, Dentro de un periodo de ngventa dias hdbiles a partir de la entrada en

vigor de 'a presente normatividad Ad-inistrativa del ‘rsiituto Electoral y de
Pacticioacidn Ciudadana de Tabasto, la) Direccién Ejecutiva de Agmjgi_straé%i

- “h
conducto de sus dreas correspondlentes deberd concluir los procedimientos

formatos administrativos que éorrespandan, para la aplicacién de la normativa

probada. “
i

|
OCTAVO - En términos de o establecido por el articulo 117, numeral 2, fraccidn
XXX de fa Ley EIegtoral y de Partidos Poﬂhcos del Estado de Tabasco, se faculta a la

" Secretarfa Ejecutiva, para que superJ‘lse el adecuado cumplimiento de las

disposiciones legales aprobadas. i

NQVENQ. - Pub“quese en ef Periédico Oficlal del Estado y en la pagina de internet

del instituto Electoral, de conformidad cot lo dispuesto en ef articulo 114 de ia Ley
Electoral y de Partidos Politicos del Estadol de Tabasco,

El presente acuerdo fue aprobado en n Extraordinaria, efectuada el diecisédis
de junio de 2017, por votacidn undnime de los integrantes de la Junta Estatal
Ejecutiva def Instituto Electoral y de Partidipacién Ciudadana de Tabasco: la Mtra,
Maday Merino Damian, Consejera Presidenta v Presidenta de la junta Estatal
Ejecutiva; el Lic. Roberto Féiix Ldpez, Secrdtarlo Ejecutivo y Secretario de fa Junta;
. , Director Ejecutivo de Organizacion

Lic. Armando Antonio Rodriguez Cérdo

A y LC.P. y F. Juan Manuel Ségura Guzmén, Director

Electoral y Educacion Civi
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EN LA CIUDAD DE VILLAHERMOSA, CAPITAL DEL ESTADO DE TABASCO., A LOS DIECISEIS DIAS DEL MES
DE JUNIO DEL ANO DOS MIL DIECISIETE, EL SUSCRITO LICENCIADO ROBERTO FELIX LOPEZ,
SECRETARIO EJECUTIVO DEL INSTITUTO ELECTORAL Y DE PARTICIPACION CIUDADANA DE TABASCO,
CON FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO POR EL ARﬂCULO 117, PARRAFO 2 FRACCIONES |, XXIV Y XXX DE
LA LEY ELECTORAL Y DE PARTIDOS POLITICOS DEL ESTADO DE TABASCO.

CERTIFICA
QUE LAS PRESENTES COPIAS FOTOSTATICAS, CONSTANTES DE (14) CATORCE FOJAS UTILES,
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 PARTICIPACION CIUDADANA DE
TABASCO, A PROPUESTA DE LA DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION, PARA DEJAR SIN
EFECTOS, LA SUSPENSION 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 PUBLICOS, EL MANUAL DE ORGANIZACION Y EL
REGLAMENTO DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y PRESTACION DE SERVICIOS, DEL INSTITUTO
ELECTORAL Y DE PARTICIPACION CIUDADANA DE TABASCO, EN VIRTUD DE HABERSE SUSPENDIDO LA

ENTRADA EN VIGOR DE LAS MaMaS, £ E1S-BE DICIEMBRE DE DOS ML DIECISEIS, reemeveerrrrrrree
aRA 1 M
MISMO QUE TUVE A LSRR B FEGIRYBRICO Y FIRMO,\QOCUMENTO QUE OBRA EN LOS ARCHIVOS
DE ESTE ORGANO BAEFORAY uné-;;%;\ \
- IR <%d. —eneenl - oo
A TR o ooy
2 Z

A %

A & A —1
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" El Manual de Normas Presupuestarias y Administrativas para el

MARCO JURIDICO

Ejercicio Presupuestal del instituto Electoral y de Participacidn Ciudada

Tabasco, estd basado en las siguientes leyes, cédigos y reglamentos fedga

y estatales.

Legislacion Federal

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley de Dlsuplma Financiera de las Entidades Federativas y\ los
Municipios. ’

Ley Federal de Presupuesto y Responsabmdad Hacendaria. \
Ley del Impuesto Sobre la Renta.

Ley del Impuesto al Valor Agregado.

Cddigo Fiscal de la Federacién.

Estatuto del Servicio Profesional Electoral Nacional y de la Rama
Administrativa.

Manuales y lineamientos expedidos por el Consejo Nacional| de
Armonizacién Contable.

Legislacién Estatal

Ley Electoral y de Partidos Politicos del Estado de Tabasco.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco. |
Ley de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria del Estado \de
Tabasco y sus Municipios.

Ley de Fiscalizacién Superior del Estado de Tabasco.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios del
Estado de Tabasco, y su Reglamento.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de
Tabasco.

Ley de Remuneraciones de los Servidores Publicos del Estado de
Tabasco y sus Municipios.

Estatuto del Servicio Profesional Electoral Estatal y de la
Administrativa.

SORRLY DF \’\
M“A GE 74 &
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CAPITULO |. DISPOSICIONES GENERALES

1.1.-GENERALIDADES

El presente Manual tiene como objetivo fundamental, establecer la
normatividad que permita al Instituto Electoral y de Participacion Ciudadana
de Tabasco, ejercer y controlar presupuestal, financiera, administrativa y
contablemente, la ¢orrecta aplicacion del gasto, de manera que se cumplan

en forma eficiente y eficaz las metas y programas periddicos integrados por

los Organos Centra(es del Instituto previstos en la Ley Electoral y de Partidos
Politicos del Estado de Tabasco. Los Organos Centrales, Distritales y
Municipales, asi como las unidades administrativas que emanan de ellos
estan obligados a observar y aplicar las presentes Normas Administrativas.

Para efectos del présente documento, se entendera por:

A. Adjudicacién directa. Excepcion al procedimiento de licitacién publica,
mediante el jt:ual se selecciona al proveedor de bienes, arrendador, o
prestador de:l servicio, con base en las mejores condiciones en cuanto
a precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demds circunstancias
pertinentes. | .

B. Adquisicién.'!; Tomar en propiedad bienes muebles e inmuebles, desde
el‘momentoﬁen que legalmente se considere formalizado-el acuerdo de
voluntades, mediante el pago de una cantidad previamente convenida.

C. Ahorro Presupuestario. Es la economia del recurso que resulta de la
diferencia entre el presupuesto autorizado y el ejercido. Una vez que
se hayan cumplido las metas establecidas.

—B~MM%WWW1MEW_&
Secretaria Ejecutwa la Direccién Ejecutiva de Administracion y la

Contraloria $eneral del Instituto Electoral y de Particnpacuon Ciudadana
de Tabasco. |

E. Bases. Docqmento publico expedido unilateralmente por el In ‘ :
donde se establece la informacion sobre el objeto, alcances, requyg
términos y demas condiciones del procedimiento para la adquisitg

enajenacion, donaciones U el —arrendamiento de bienes y
contratacion de servicios; conforme a la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Prestacion de Servicios del Estado de Tabasco, y su
' Regla'mento.
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F. Bienes. Los bienes muebles e inmuebles propiedad del instituto. (#e
forman parte de su patrimonio. : !

G. Bienes consumibles. Son aquellos que se utilizan para el desarrolio de
las actividades institucionales y cuyo uso termina con su vida util
totalmente. Se suministran a través de la Coordinacidon de Almacén.

H. Bienes controlables. Son aquellos que se utilizan para el desarrollo de
las actividades que realiza el Instituto, tienen un desgaste parcial o total
y son controlados a través de un registro global mediante de Control de
Gasto, dada su naturaleza y finalidad.

L. Bienes no utiles y/o en desuso. Los bienes muebles que por su uso,
aprovechamiento o estado de conservacién no sean ya adecuados pa_fa
el servicio al cual se destinaron y su mantenimiento resulte oneroso; o
bien, que ya no se requieren para la prestacién del servicio.

J. Catdlogo de bienes -consumibles. Registro que contiene las
caracteristicas de los consumibles que ingresan al aimacén, clasificados
por partida presupuestal,

K. Catdlogo de Claves. Relacién por categorfa de personas fisicas y
juridico-colectivas que acreditaron su capacidad administrativa,
financiera, legal y técnica, para suministrar o arrendar bienes y prestar
servicios al Instituto Electoral y.de Participacién Ciudadana de Tabasco.
Las cuales se les proporciona conforme al Padron de Proveedores del
Estado de Tabasco para identificar su principal giro comerciat.

L. Comité. El Comité de Compras del instituto Electoral y de Participacién:
Ciudadana de Tabasco. N

M.Consejo Estatal. El Consejo Estatal del Instituto Electoral
Participacién Ciudadana de Tabasco.

N. Contraloria General. Organo de Control Interno del Instituto Elect
y de Participacidn Ciudadana de Tabasco.

0. Convocante. El Instituto Electoral y de Participacion Ciudadana de
Tabasco, a través de la Secretaria Ejecutiva y la Direccidn Ejecutiva de
Administracién a solicitud del drea usuaria, en su caso; quienes
instrumenta’n un procedimiento de adquisicién, arrendamiento o
contratacion de servicios, en el cual convoca, invita o elige a personas |
con interés y capacidad para presentar propuestas.
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X. Junta Estatal. La Junta Estatal Ejecutiva del Instituto Elector ,gsﬂ

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

P. Convocatoria. Documento publico por el que se invita a participar en

un procedimiento de licitacién publica, a todas aquellas personas fisicas
juridico - colectivas con interés y capacidad para presentar propuestas.

Q. Direccién de Administracién. La Direccion Ejecutiva de Administracion

del instituto Electoral y de Participacion Ciudadana de Tabasco.

R. Directorio de proveedores. A la relacién nominal de personas fisicas y

juridico-colectivas que acreditaron su capacidad -administrativa,
financiera, legal y técnica, para suministrar o arrendar bienes y prestar
servicios al Instituto Electoral y de Participacién 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 Participacion
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 minimas e inmediatas del

- gasto corriente, paraelejerciciode tas funciones-delnstitutor——— - -
V. INE. E!l Instituto Nacional Electoral

W.Instituto. El Instituto Electoral y de Participacién Ciudadana de

Tabasco.

Participacion Ciudadana de Tabasco. - ‘ g
z

o

Z. Licitacion 'Simplificada (Menor o Mayor) excepcion al procedimien

labasco.

de licitacion publica, mediante el cual se adquieren bienes muebles y
contratan servicios, a través de la invitacion a cuando menos tres o
cinco personas fisicas o juridico-colectivas, para obtener las mejores
condiciones en cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportunidad y
demas circunstancias pertinentes.

AA. licitacidn publica. Modalidad adquisitiva de bienes y la contratacion

de servicios, mediante convocatoria por el que se aseguran las mejores
condiciones en cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportunidad y
derd:. rircunstancias pertinentes.
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BB. Manual de Contabilidad. Manual de Contabilidad Gubernamental del
Instituto Electoral y de Participacién Ciudadana de Tabasc' .

CC. Manual de Normas Administrativas. Normatividad para la
Administracion de los Recursos del instituto Electoral y de Participacion
Ciudadana de Tabasco. Denominadas, Manual de Normas
Presupuestarias y Administra;iVas para el Control del Ejercicio
Presupuestal.

DD.Oferente. La persona fisica o jurldica-colectiva que| presenta
propuesta técnica y econdmica para participar en un procedimiento
adquisitivo en los actos de presentacion y apertura de ofertas
celebrados por el Instituto. '

EE. Oficio de Comision. Documento que acredita la salida del servidor

. publico {(permanente o eventual) para realizar actividades inherentes
al Instituto fuera de su drea de adscripcion (local, nacional o
internacional).

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

Instituto contratos de consultoria, asesorfa, estudios e investigaciones.
GG.Presupuesto Es el monto que aprueba el Consejo Estatal del Insti

Electoral y de Participacion Ciudadana de Tabasco, par\a\\l ejerci
fiscal anual de que se trate; cubre el Gasto Corriente, Prerrogativas a
Partidos Politicos, Gasto Electoral y cualquier otro concepto|necesario
para la operacidn del Instituto y se envia al Poder Ejecutivo para ser
aprobado por el H. Congreso del Estado cada afio. Puede ser de Egresos
o de Ingresos.

HH.Procedimiento de adquisicion. Fo.rma sistematica de . realizar la
. contratacion de bienes, arrendamientos o servicios; mediante licitacién
pubhca, licitaci6n simplificada (Mayor o Menor), adjudicaciér directao”
compra directa.
Il. Programa. Programa Institucional Anual de Trabajo del| Instituto
Electoral y de Participacién Ciudadana de Tabasco.

- JJ. Propuesta Solvente. Proposicion presentada por una persona fisica o

juridica-colectiva en un procedimiento de Adquisicién que, cumpliendo
con las condiciones y requisitos de las bases, sea la- pr posicion
econdmica mas baja considerando los costos de mercado.

KK. Proveedor o Prestador de Servicios. La persona fisica o] juridica-

colectiva que, a través de un contrato o pedido, suministra, arrenda o
|
i

!
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abastece de bienes y/o servicios al Instituto Electoral y de Participacién
Ciudadana de Tabasco. '

LL. Requisicion. Formato por medio del cual la unidad administrativa que
conforman al Instituto Electoral y de Participacion Ciudadana de

~ Tabasco, soficitan bienes consumibles. »

MM. Resguardante. Servidor publico electoral que tiene en custodia y uso
algun bien propiedad del Instituto Electoral y de Participacion
Ciudadana de Tabasco y por lo tanto es responsable directo de su uso y
salVaguarda, e '

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

" Participacion Ciudadana de Tabasco.

00.Secretario Ejecutivo. Titular de la Secretaria Ejecuttva del Instituto

Electoral y de Participacién Ciudadana de Tabasco.

Participacion Ciudadana de Tabasco.

QQ:—SewidorGeneraterﬁoord‘mad‘éTr‘déﬁéﬁdiéﬁfé—dé“la 00rd
Operativa de Recursos Materiales y Servicios que, de una manerf=
regular, continua y uniforme atiende a las diversas dareas que
conforman al Instituto.

RR. Servudor Publico Electoral. Toda persona que desempefie un empleo,
cargo o comisidn; permanente o eventual, para el Instituto.

SS. Tesoreria. Area encargada de la caja, fondo fijo, cheques y pago a
proveedores.

TT. Traspaso presupuestario. Movimiento que consiste en trasladar el
importe total o parcial de la asignacién de una partida presupuestaria a
otré, afectando programas y capitulos del gasto, previa autorizacién de
la Direccién Ejecutiva de Administracidn y del Secretario Ejecutivo, a .
través del drea de Presupuesto de la Coordinacién de Recursos
Financieros.

UU.Unidad Administrativa. Presidencia, Secretaria Ejecutiva, Direccién
Ejecutiva de Administracion, Direccion Ejecutiva de Organizacion
Electoral y de Educacidn Civica, la Contraloria General, el Organo
Técnico de Fiscalizacidn, asi como a las Juntas Electorales Distritales y
Municipales del Instituto Electoral y de Participacién Ciudadana de
Tabasco. '
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VV.Unidad responsable. Areas de los Organos Centrales, Di
Municipales del Instituto que requieren la adquisicién

stritales y

de bienes,

arrendamientos o prestacion de servicios para el éptimo cm{mplimiento

de:las actividades institucionales.

La Direccién Ejecutiva de Administracion y la Contralorfa General, en el
ambito de sus respectivas competencias, estan facultadas paralinterpretar

‘estas Normas Administrativas para efectos administrativos| y legales;
s . . . 1/
asimismo, para establecer o sugerir los controles necesarios para su adecf@g

cumplimiento.

A falta de Norma Administrativa se sujetara a lo sefialado en la Ley Electoral

-fv 28

y de Partidos Politicos del Estado de Tabasco, los reglamentos vy

normatividades especificas aprobadas por la Junta Estatal g

ue deban

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

de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios de

Estado de

Tabasco y su Reglamento, asi como todas aquellas disposiciones juridicas

aplicables a la materia.

1.2.- DE LAS ATRIBUCIONES DE LAS AUTORIDADES

1.2.1. El Consejo Estatal tendr3 las siguientes atribuciones:

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

propuesta de la Presidencia del Consejo Estatal;
b) Las demds que le concede la Ley Electoral, asi como las
Normas Administrativas. ‘

1.2.2. La Junta Estatal Ejecutiva tendré las sigulentes atribuclones:

a) Aprobar el Manual de Organizacién y el Catalogo de Af
Instituto a propuesta de la Direccién de Administracién;

presentes

uestos del

b) Aprobar el Tabulador a propuesta de la Direccién de Administracion.
c) Aprobar y expedir los reglamentos internos necesarios, para el debido
ejercicio de las facultades y atribuciones del Instituto, a propuesta del

drea segun la materia que corresponday

d) Lo establecido en los articulos 118, 119 y demas relativos y alblicables de

fa Ley Efectoral;et-Estatuto-Naeional-y-Estatuto, y -las det

\af

!
v

ids que le
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1.2.3..La Secretaria Ejecutiva téndrd las siguientes atribuciones:

a)

b)

f)

atribuye el Manual de Administracion de Remuneraciones y Ias
presentes Normas Administrativas.

Someter a la consideracién del Presidente del Consejo

Wiy

Anteproyécto de presupuesto anual-del Instituto, para su prese
ante el Consejo Estatal; ' '

Ejercer las partidas presupuestales aprobadas en el Presupuesto de
Egresos d_el Estado;

Autorizar los recursos financieros disponibles del Instituto, para que
puedan ser objeto de inversién temporal de renta fija o variable sin
riesgos, en instituciones bancarias;

Autorizarien conjunto con el Director de Administracién, los recursos
presupuestales, financieros

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

pres'upueStario para el mejor funcionamiento de las Unidades

Adrhinistrativas;

Autorizarf las transferencias internas entre partidas pertenecientes al
mismo pnfoyecto presupuestal, a peticion del Director de Administracion
identificafndo plenamente el monto, partida de origen y destino de los

. recursos para el mejor funcionamiento del Instituto.

g)

h)

Informar a la Direccion de Administracién las multas confirmadas a
cargo de los partidos politicos, para su aphcaclon y entero a la Secretaria
de PIaneacuon y Finanzas

Las establecidas en el articulo 117 de la Ley Electoral, asi como las
presentes Normas Administrativas.

1.2.4. La Direccién Ejecutiva de Administracién tendrd las siguientes Atribuciones:

a)

b)

Formular y remitir anualmente el anteproyecto de presupuesto del
Instituto,al Secretario Ejecutivo; '

Establecer y operar los sistemas admlnlstratlvos para el ejercicio y
control ‘de los recursos, de acuerdo a las presentes Normas

Administrativas;
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c) Formular, proponery aplicar las normas, politicasy pro\e@dment ]

la administracidn de los recursos del Instituto;
d) Custodiar, organizar, dirigir y ejercer la administracion de los re
del Instituto;

e) Aplicar las medidas de racionalidad y disciplina presupugstal;

f) Solicitar las adecuaciones por transferencia internas|entre partidas
pertenecientes al mismo proyecto presupuestal, para qutorizacion del
Secretario Ejecutivo, identificando plenamente el monto, partida de
origen y destind de los recursos para el mejor funcionamiento del
Instituto. .

g) Proporcionar la informacion financiera y contable que an el desarrollo
de las auditorias se requiera; |

h) Organizar, dirigir y controlar la administracidn de| los recursos
financieros, materiales y humanos, asi como la prestacion de los
servicios generales en el Instituto.

) _Adquirir y suministrar los materiales, bienes, bienes| consumibles,

controlables y servicios, necesarios que sean autorizados para la
realizacién de los fines del Instituto.

j} Contratar los servicios y arrendamientos necesaricl\s que sean
autorizados para la realizacion de los fines del Instituto. |

k) Contratar al personal del Instituto, conforme a lo péevisto en el
Programa y Estatuto del Instituto en lo aplicable. | |

1) Elaborarlas normas y manuales para la admi'nist_racién y e}ercicio de los
recursos presupuestales.

' m') Elaborar y difundir las Normas Administrativas tendientes|a mejorar el

buen funcionamiento de la administracién del Instituto.
n)_Elaborar los contratos, tramitar los nombramientos, ‘remociones,

renuncias, licencias, finiquitos laborales y jubilaciones de Ijs servidores

publicos del Instituto, en conjunto con la Direccién Juridica conforme a
lo previsto en el Manual de Administracién de Remt neraciones,
Estatuto y leyes aplicables de la materia.

0) Asegurar la conservacion, asi como administrar y controlar los bifgﬁ@?",'
(»—
023
=

- s
bienes consumibles y bienes controlables del Instituto; \ 3
|

]
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-p)

a)

r)

Atender todo asunto correspondiente a la prestacion de sevﬁ%?&i
meédicos, asistenciales, ambientales, deportivos,  cultura :
socioecondmicos, vacacionales y educativos al personal del Instituto; Y%
Llevar a cabo el procedimiento de desincorporacion, enajenacion,
donacién y remates de bienes no Gtiles y/o en desuso propiedad del
Instituto; previo acuerdo de la Junta Estatal Ejecutiva; y

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

1.2.5. La Contraloria General tendri las siguientes atribuciones:

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

a)

b)

d)

e)

f)

Fijar los criterios para la realizacion de las auditorias, procedimientos,
métodos y sistemas necesarios para la revision y fiscalizacién de los
recursos a cargo de las areas y 6rganos del Instituto Estatal;

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

Evaluar;los informes de avance de la gestion financiera respecto de los
prograrhas autorizados v los relativos a procesos concluidos;

Evaluari el cumplimiento de los objetivos y metas fijadas en los
programas de naturaleza administrativa contenidos en el presupuesto
de egrésos del Instituto Estatal; ‘

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

reglamentarias y administrativas conducentes;
Revisar que’ las operaciones presupuestales que realice el Instituto
Estatal se hagan con apego a las disposiciones legales y administrativas
aplicables a estas materias;
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contratados, para comprobar que las inversiones y gastos autorizados
se han aplicado, legal y eficientemente, al logro de los obje‘ ivos y metas
de los programas aprobados;

h) Requerir a terceros que hubieran contratado bienes o senvicios con el
Instituto la informacidn relacionada con la documentacidn justificativa
y comprobatoria respectiva, a efecto de realizar las compulsas que
correspondan;

i) Sollcitary obtener la informacidn necesaria para el cumplimiento de sus
funciones. Por lo que hace a la informacidn relativa a las operaciones de
cualquier tipo proporcionada por las instituciones de crédito, les seré
aplicable a todos los servidores publicos de la propia |Contralorfa
General, asi como a los profesionales contratados para la|prictica de

auditorias, la obligacion de guardar la reserva a que;luden las

g) Verificar las obras, bienes adquiridos 0 arrendadosly servicios

dlsposmones normativas en materla de transparenc;a Y acceso a la

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

- registrode losservidores ptiblicos sancionadas; ‘\k_“_w

k) Investigar, en el dmbito de su competencia, los actos u omisiones que
impliquen alguna irregularidad o conducta ilicita en el ingreso, egreso,

manejo, custodia y aplicacién de fondos y recursos del lnstitito Estatal;
1) Recibir denuncias o quejas directamente relacionadas con el /ﬁge' Yy
. ) —

disposicion de los-ingresos y recursos del Instituto Estatal por e
los servidores publicos del mismo y desahogar los procedimientq$ a q

hayatugar; 4 ‘O

m) Efectuar visitas a las sedes fisicas de las areas y organos de] Instit
Estatal para solicitar la exhibicién de los libros y papeles indispensables
para la realizacion de sus investigaciones, sujetindose a las
formalidades respectivas;

n) Establecer los mecanismos de orientacion y cursos de capacitacion que
resulten necesarios para que los servidores piblicos del instityto Estatal
cumplan adecuadamente con sus responsabilidades administﬂ,ativas;

[

\

i
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0)
p)

q)

t)

v)

I
w) Las.demas que le otorgue la ley electoral.

Formular pliegos de observaciones en materia administrativa;
Determinar los dafios y perjuicios que afecten al Instituto en su
patrimonio y fincar directamente a los responsables las indemnizaciones
y sanciones pecuniarias correspondientes;

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

Presentar a la aprobaci6n del Consejo Estatal sus programas anuales de
trabajo; ‘ ‘ |

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

Participar, a través de su titular, con voz, pero sinlvoto, en las Sesiones
de la Junta Estatal Ejecutiva del Instituto Estatal, cuando por motivo del
ejercicio de sus facultades asi lo considere necesario el Consejero
Presidente;

Recibir y resguardar las declaraciones patrimoniales que deban
presentar los servidores publicos del Instituto Estatal, a partir del nivel
de jefe de departamento, conforme a los formatos y procedimientos
que establezca la propia Contralorfa General. Serén aplicables en lo
conducente las normas establecidas en la ley de la materia;
Intervenir gén los procesos de entrega-recepcion por ini¢io o concl
de encargo de los servidores publicos que corresponda, y

CARiTULO Il. DE'LOS RECURSOS FINANCIEROS

2.1.- DEL PRESUPUESTO DEL INSTITUTO

El presupuesto de Ingresos del Instituto, sera el instrumento que establezca la
asignacién de los recursos p'resupuestales, sobre la base del ejercicio
inmediato anterior y considerando la estimacién financiera anual anticipada
de los ingresos necesarios para cumplir su objeto, principios, fines y
atribuciones en Caso de haberlos.

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

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

* presupuestales.

Para la elaboracién del anteproyecto de presupuesto de egresos, cada unidad
administrativa deberd proporcionar oportunamente a la |Direccién de
Administracién su Programa, (PIA) con base en estimaciones presupuestales
conforme a las metas y programas periédicos para los Organos Centrales,

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

que la Direccion de Administracion determine para tal efecto enrconjunto con
la Unidad Técnica de Planeacion.

La solicitud de Prerrogativas a Partidos Politicos acreditados. ante el Instituto

se establecerd en un Presupuesto de Egresos adicional porque s calculo esta
establecido en la Ley Electoral y este es Constitucional e Irrenun

Instituto solo es garante de la ministracion.

La Direccién de Administracion es la encargada de elaborar ly vil

anteproyecto del presupuesto del capitulo 1000 referente N
Remuneracionés al Personal de acuerdo al tabulador anual| propuesto:
también establecer y operar los sistemas administrativos para lel ejercicio,
vigilancia y control del mismo, ademas de operar el sistema contable, tomando
en cuenta los lineamientos establecidos por el CONAC, Ley General de
Contabilidad - Gubernamental, Ley de Presupuesto y Responsabilidad
Hacendaria del Estado de Tabasco y sus Municipios y lo establecido en Ia
legislacidn aplicable.

La Direccién de Administracién en coordinacién con la Unidad Técnica de
Planeacién, analizardn y consolidaran las estimaciones presupuestarias de las
unidades administrativas del Instituto y su factibilidad para.integrarlas en un
anteproyecto de presupuesto, que contenga los capitulos, cdnceptos vy
partidas especificas y de conformidad a la estructura programatica. Mismos
que seran remitidos para su aprobacidn al Consejo Estatal.
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2.1.1. Del Ejercicio Pjresubuestal.

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

El Presupuesto;i de Egresos, incluird, ademas de los proyectos para el gasto
operativo y electoral del instituto, el financiamiento pablico para los Partidos
- Politicos Nacionales, Locales y Candidatos Independientes- conforme a lo

estipulado en el articulo 9, apartado A) de la Constitucién Politica del Estado
Libre y Soberano de Tabasco; en correlacidn con los articulos 72 y 308 nu

1 fraccion Il de la Ley Electoral.

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

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

Los recursos presupuestales asignados al Instituto, hasta en tanto sean
ejercidos y siempre que estén disponibles, podran ser objeto de inversiones
en instrumentos de renta fija de disponibilidad inmediata; para que obtengan
rendimientos, estableciéndose controles y registros administrativos para su

manejo y vigilancia; atendiendo a la legislacién y disposiciones aplicables

vigentes.

La Direccién de Administracion a través de la Coordinacidn de Recursos
Financieros, sera la responsable del control y registro del ejercicio del gasto
del Instituto. La documentacidn que contenga la informacién del presupuesto
ejercido, se remitira mensualmente a la Contraloria General.

Los Organos Centrales, Distritales y Municipales, asi como las Unidades
Administrativas adscritas tienen la responsabilidad de ejercer y llevar a cabo el
seguimiento programatico presupuestal asignado con antelacién. - - — -
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" El ahorro presupuestario, una vez que se han cumplido las etas previstas

para el.programa o cubierto las obligaciones de pago del ejercicip fiscal, puede
disponerse para otros proyectos del Instituto a propuesta del Secretario
.E;e.cutwo y la Direccidon de Administracion, previa justificacion del proyecto
que presenten a la Junta Estatal.

2.1.2. Seguimiento del Ejeréicio Presupuestal.

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

enviado por la Direccidén de Administracidén a la Secretarfa Ejecutiva
. como parte de la rendicidn de cuentas a la Junta Estatal.

2.1.3. Evaluacién del Gasto del Instituto.

" La Contraloria General vigilard 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 &reas administrativas, estardn obligadas a proporgionarle la
informacidn que les solicite y permitirle la practica de arqueos, y auditorias
preventivas.

El control y la evaluacion de la ejecucion del presupuesto de egresos del
Instituto, comprendera:
a) La fiscalizacién 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 ejecucmn de los programas o proyectos apro ados.

Esta se basara en la informacion denjivada de: \

a) La Contabilidad que, con el registro de las operaciones cantables y
presupuestales deberd realizarse diariamente, conforme a las
disposiciones de la Ley General de Contabilidad Gubernamental y las

dlsposscwnes del Consejo Nacional de Armonizacion Contable,

1
i
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b) Los informes de los andlisis y evaluaciones, de las observaciones,
conclusiones y recomendaciones que en materia de presupuesto y gasto
publico realice la Contraloria General. .

partidas presupuestales afectadas del mes mmedlato al que correspond
informacion. '

2.1.4. Clasificacion Presupuestal,

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

2.2.- MOVIMIENTOS PRESUPUESTALES.

Los recursos presupuestarios autorizados no ejercidos, podran ser sujetos de
adecuaciones presupuestales para lograr el cumplimiento de las actividades
institucionales. A través de la Coordinacién de Recursos Financieros y el drea
de presupuesto con apoyo de la Unidad Técnica de Planeacién.

En caso de que se presenten contingencias y/o actos ajenos a la Planeacion
Institucional,: para lo cual se requiera su atencion inmediata, la erogacion de
recursos adicionales a los autorizados, la Junta Estatal instruird a la Secretaria
Ejecutlva que presente un plan de contingencia y adopte las medidas
presu puestarias pertinentes para ello y solicitard al Poder Ejecutivo Estatal los
recursos adicionales que sean necesarios.

-

La Direccién de Administracidn, solicitara al Secretario Ejecutivo la aprobacién
para que los ingresos no presupuestales tales como: productos financieros,
~venta _de bases de licitacion, recuperacnon de seguros, penalizaciones
contractuales, enajenaciones de material de desechmnefno
atiles y/o en desuso, entre otros; se consideren como una ampliacion al
presupuesto anual aprobado. Solicitud que deberd estar sustentada y
justificada por la direccion de administracion.
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_Para registrar y controlar las transferencias y compensar los saldos disponi

2.2.1. Transferencias y Saldos Disponibles Compensados. |

deberan sumarse los recursas autorizados y calendarizados de las cuentas o
partidas.

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

2.2.2. Transferencias de Recursos. 4{

‘1

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

2.3.- ORDEN DE PAGO, MINISTRACION Y COMPROBACION DE RE URSOS.

2.3.1, Ejercicio Presupuestal.

El presupuesto del Instituto sera ejercido por el Secretario Echutivo en
coordinacion con la Direccidn de Administracion quienes daran curéjplimiento
a sus obligaciones conforme a la normatividad aplicable en la matetia.

2.3.2. Orden de Pago.

|
Es el documento que comprueba la afectacién y ejercicio del gasto |ptiblico, a
través de la descripcion y andlisis de los niveles programaticos le se han

ejercido. .
La afectaciéon de las partidas del presupuesto y la consecuente erogacion de
los fondos, requieren la expedicion de la orden de pago debjdamente

autorizada con la firma autdgrafa de los servidores publicos responsables.

Todo pago que afecte una partida del presupuesto de egresos, deberd ha
invariablemente al interesado o a su representante legal o a quien €
autorice para efectos de cobranza, quienes se identificaran ante el servidor

publico que efectue el pago, debiendo dejar constancia de ello al ma[rgen o al

I
1
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calce de la pdliza de cheque respectiva, anexando la documental
comprobatoria.

I. Para la formulacidn y tramite de la orden de pagoy comprobaciéfw de
recursos, la Unidad Administrativa debera observar los siguiente:

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

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

¢. En el caso de servicios fijos como pago de energia eléctrica, agua
potable, rentas de inmuebles, telefonia celular, lineas telefdnicas,
servicio de consultoria contable, agua purificada, o cualquier
sewicio cuyo pago sea de manera periddica constante; no serd
necesario anexar toda la documentacién solicitada en el inciso

-anterior.

d. Las ordenes de pago y la comprobacién de Tecursos se
présentarén en original y dos copias fieles en la Coordinacion de
Recursos Financieros, acompafada de la relacién original de
documentacion soporte debidamente firmado.

<Gt 4 )
~avaladas—con a5 firmas del~Secretario Ejecutivo, del Dire %ﬁi
i
Ejecutivo de Administracion, Subdirector Administrativo y ribrica
del Coordinador de Recursos Financieros.
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2.3.3. Comprobacién de Recursos. 11

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

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

La orden de pago y la comprobacidon 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 regursos que
deriven de fondos revolventes y registrar contablemente las operaLiones, por
lo que se deber observar lo siguiente:

I, La documentacién comprobatoria quedara bajo resguardo del Instituto,
-en fa Coordinacién de Recursos Financieros; cumpliendo con los
requisitos fiscales determinados en el Cddigo Fiscal de la Federacién
vigente y para su registro debera cumplir con los momentos|contables
que sefiala el CONAC, sellarse con la palabra “operado” en la fecha de
su registro, por lo que la orden de pago y comprobacién de recursos, se
tramitara con la documentacion soporte del gasto efectuado.
ll. La Direccién de Administracidn, a través de la Coordinacién de Recursos
Financieros pagara el importe de la orden de pago y comprclacién de
recursos cuando corresponda tramitadas de acuerdo a los ;:{ogramas

la Renta. : o \

2.4.- DEL CONTROL DE EFECTIVO EN TESORERIA.

2.4.1, Ministracién de Recursos para Fondo fijo.

1. ElFondo Fijo serd por el monto que autorice el Secretario Ejecutivo, para
la Direcciéon de Administracién; estard a cargo de la Tesoreria del
Instituto. Y para los (‘)rganos Distritales y Municipales gue asi lo
requieran para el desarrollo de sus funciones y del Programa, sera
responsable el Vocal Ejecutivo que reciba el fondo. Los aumentos o
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disminuciones del mismo, serd a propuesta de la Direccidn de
Administracién y aprobacion de la Secretaria Ejecutiva.

2. ElFondo Fijo serd resguardado, en su caso, dentro de un area especifica,
en una caja fuerte de preferencia, el cual estard a cargo del responsable
de la Tesoreria. En lo relativo- a las Juntas Electorales Distritales y
Municipales, el monto de fondo revolvente que manejen, serd a través
del Vocal Ejecutivo de la misma.

3. Los pagos en efectivo que se efectden en cada operacion, no deberén
rebasar el monto de $2,000.00, conforme a la legislacién aplicable.

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

5. En el caso dmﬂmrmﬂe&mw&amw
comprobardn sus gastos a través de facturas emitidas por los
proveedores y prestadores de servicios cuyos comprobantes deberan
cumplir con los requisitos fiscales establecidos en el Cddigo Fiscal de la

- presentada en la Coordinacion de Recursos Financieros para su riisic
autorizacion y en su caso el reembolso correspondiente.

temporal a las Unidades Administrativas del Instituto para fines o
programas especificos. Dichos fondos no seran adicionales a los que
autorice el Secretario Ejecutivo.

7. Quedan prohibidos los préstamos personales del fondo fijo.

8. La persona que se asigne para el manejo del fondo fijo en la Tesoreria,
debera firmar el recibo que ampare dicha cantidad, validada con las
signaturas del Coordinador de Recursos Financieros y el Subdirector de

~ Administracion; mismo que deberd actualizarse conforme se den
incrementos o disminuciones.

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

Ejecutivo y bajo la responsabilidad del Director E&jecutivo de

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

a, No incluir comprobantes que, bor su fecha de| expedicidn,
.debieron comprobarse en reembolsos anteriores.

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

¢. Para los pagos de Gastos de Camino y Peajes, éstos deben estar
soportados con el Oficio de Comisidn respectivo e indicar en su

caso, los datos del vehiculo en que se realiza la comisién.
d. Los vales provisionales de caja deberdn comprobarse

reintegrar su importe, dentro de las 72 horas siguientey
haberse éntregado el efectivo. En periodos de ! proce§}
electorales la Direccion de Administracion podra e%tender el
plazo de comprobacién. '
11.La combinacidn de la caja fuerte de la Direccién de Administracion sera
del conocimiento del titular y del Subdirector de Administracién, y
debera salvaguardarse en sobre cerrado y firmado por éste y gntregado
al Coordinador de Recursos Financieros. Si existieran otras cajas fuertes
serd responsabilidad del Titular o encargado de la Unidad Admil istrativa
y/o Unidad Responsable que use la misma. i
12.El acceso al drea de Tesoreria sera restringido, por lo que Unicamente se
permitira la entrada al personal autorizado.
13.La Contraloria General en el 3mbito de su competencia, podra practicar
arqueos periddicos tanto al Fondo Fijo de la Direccion de Administracién
en custodia de la Tesoreria y otros; como a los autorizados a las Organos
Distritales y Municipales, ademas de revisar los activos fijos que a éstas
se le asignen. ~ ' ‘
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14.Es competencia de la Contraloria General efectuar compulsas de gastos
y facturas con personas fisicas y juridico-colectivas, con la finalidad de
coadyuvar en el manejo de los sistemas de control interno.

2.4.2. Apertura de Cuentas de Cheques y Transferencias Bancarias.

Para garantizar la transparencia en la aplicacion de los recursos ﬁnaﬁcieros, el
Instituto deberd aperturar las ¢uentas de cheques con firmas mancomunadas,
la del Secretario Ejecutivo y la del Director Ejecutivo de Administracion, y una
tercera firma-para-el-easo-de-ausencia-de-alguno de ellos, que debe ser la del
Presidente del Consejo Estatal. La Junta Estatal podra solicitar se autorice a
otro servidor publico en su caso para tal efecto. Asi mismo tendran
autorizacion para la Banca Electrdnica conforme a sus atribuciones en la Ley
Electoral y legislacién aplicable.

El Secretario Ejecutivo y el Director de Administracién podran facultg
de firma electrdnica a otros servidores publicos electorales, para que
transacciones en la Banca Electronica para el pago de némina, im§g

proveedores;previo-conocimiento-detpresidente/adetaiu

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

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

2.4.4, Ejecucion de Transferencias Bancarias y Expedicion de Cheques.

La ejecucidon de transferencias bancarias y expedicién de cheques ser3
conforme a la normatividad fiscal, y el Instituto deberd cumplir con lo
siguiente: ' ‘

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

2. En el caso de pago a personas fisicas o juridico-colectivas (proveedores
y prestadores de servicios), a través de cheques se agregara la leyenda
“para abono en cuenta del beneficiario”.
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3. Todos los gastos o compras que se realicen con un impbhe maybr a
$2,000.00 deberdn sufragarse mediante transferencia banicaria o con
cheque nominativo. Asi mismo debe verificarse que las facturas
cumplan con la legislacién fiscal vigente. '

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

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

“bancaria, excepto que el servidor pulblico preyia solicitud por escrito
seleccione otro. Véase Manual de Administracién de Remuneraciones
del Instituto.

comprobarse en un plazo maximo de 10 dias habiles. _

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

9. Los cheques expedidos no deberan de conservarse en pclder de la
Coordinacién de Recursos Financieros por un periodo mayor a 30 dias,
desphés de este periodo se cancelard y sélo se reexpedira a soficitud por
escrito del beneficiario. Los cheques relacionados con las pre‘ rogativas
de los Partidos Politicos, deberan tener invariablemente la leyendas
“Para abono en cuenta” y “No negociable”.

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

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

12.Seréa requisito fundamental en las pélizas de cheques en los espacios de:
elaborado, revisado y autorizado se encuentren las ridbricas de quieh
elabora el cheque, del Secretario Ejecutivo, Director EjeJutivo de

|
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Administracién, Subdirector Administrativo y Coordinador de Recursos
Financieros, con el asiento contable y presupuestal.

Para efectos de que sean efectuados los pagos mediante transferencia~ -
bancaria, el prestador del servicio deberd llenar el formato de “Abono en
Cuenta”, el cual entregard a la Direccion de Administracién. La informacién

proporcionada mediante dicho formato sera responsabilidad del prestador de
servicio, y deberd actualizarla en caso de alguna modificacion en s

bancaria.

2.5.- COMPROBANTES DE GASTOS.

T
j

El Instituto debers conservar la documentacion que dio origeri tanto al ingreso
corho al gasto, la que deberd estar clasificada por concepto. Las facturas,
boletos y recibos, deberdn cumplir con los requisitos establecidos y estar
firmados y/o rubricados por los servidores publicos encargados del manejo de
los recursos y los que efectan el gasto, a efecto de que dicha comprobacién
quede avalada Tratdndose de adqunsuccones de boletos aéreos y terrestres se
considera como comprobante oﬂcua| el documento equnvalente 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
comprobacidn. Procede cuando el monto de la compra es imprevisible, el
proveedor no 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 vidticos y gastos de camino.

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

2.5.2. Gastos e;i general
El Instituto debera conservar la documentacién que dio origen tanto al ingreso

como al gasto, la que deberd estar clas:f”cada por concepto y debera apegarse
a lo siguiente:
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a) El comprobante del gasto deberd integrarse de la documelf}
original con requisitos fiscales y administrativos vigentes o los de}

bancarios realizados a la cuenta del Instituto por el imp
recursos no ejercidos. |

. b) La documentacion para el reembolso del fondo fijo debers ¢
facturas o comprobantes sin requisitos fiscales d

requisitadas por los responsables de la comprobacion.

contener las
bbidamente

c) Seran validos los comprobantes que cumplan con las disposiciones

fiscales vigentes de acuerdo a su régimen fiscal.
d) Los recursos del fondo fijo Unicamente se destinara

n a cubrir

erogaciones menores, con cargo a las partidas de los cad'tulos 2000
“Materiales y Suministros” y 3000 “Servicios Generales”; en hingin caso

‘podran destinarse a pago de servicios personales del ca
“Remuneraciones al Personal del Instituto Electoral”.

itulo 1000

e) El pago de vidticos inicamente comprende los gastos por concepto de

alimentacién, hospedaje y transporte terrestre por comision
~lugar de trabajo o fuera del horario laboral.
f) Los gastos de camino que los mandos medios y operatwos

s fuera del

ejerzan, se

consideran erogaciones por comisiones fuera del lugar de trabajo o

fuera del horario laboral. Para su comprobacidén deben

usarse los

formatos establecidos, contar con un informe de actividades y las

autorizaciones respectivas. |

~ g) Los gastos deberan estar relacionados con las actlvudades
Instituto, asi como de los Organos Centrales, Organos
Distritales y Municipales;

propias del
[Electorales

h) No se pagarén notas de bar ni de bebidas alcohdlicas; si por

mercadotecnia el establecimiento en su giro tiene

la leyenda

~———4Restaurante —Bar’ 0s&milar-seranaceptados_pamsu comprobacién.

i) No se pagaran facturas por conceptos genéricos, ejemplo:
papeleria, ferreteria etc., éstos deben venir desglosados-

_servicio adqumdo,

k) En el caso de consumo de alimentos en establecimiento

comerciales que operen con servicio de restaurant, res

rticulos de
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restaurant - bar, e incluso de servicio a domicilio, no sera necesario la
descripcion detallada del mismo;

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

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

o)

Municipales, y demds personal que labore en sus Juntas; las facturas o
recibos deberan contener en una relacién adjunta, los nombres y firmas
de los comensales a quienes se atribuya el gasto. Durante la jornada

electoral, escrutinio y computo el Secretario Ejecutivo autorizara

montos de viveres y solo enlistar a los comensales que participen esos
dias;

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

Todos los comprobantes de los Organos Centrales del Instituto deberan
tener la firma del Secretario Ejecutivo, Director Ejecutivo de

Administracién, y/o del Subdirector de Administracion, firma de la
persona que genero el gasto y/o de quien efectud la compra; pa g el

cumplimiento del requisito de firma por parte del Secretario Ejec
serd suficiente la firma en la relacion de facturas, orden de pago y pé
“de cheque.

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

Distritales y Municipales deberén tener la firma del Vocal Ejecutivo, del
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Vocal Secretario, de la persona que generd el gasto y de Iquien efectud
la compra;

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

r) La comprobacidn de los géstos dc manera general, viaticds y gastos de
camino, se debera hacer ante la Coordinacién de Recursos Financieros,
durante los cinco dias habiles posteriofzes a la fecha que termine la
comisidn. Para las diferentes 4reas de los Organos Centraleb del Instituto
y para los Organos Electorales Distritales y Municipales| en caso de
exceder este plazo debera estar justificado por escrito por el titular de
la unidad administrativa.

s) Los gastos estrictamente necesarios que sean realizados y que no
cuenten con comprobantes fiscales deberan integrarse a la|contabilidad

- en los formatos establecidos para ello. Para la comprobacién de este
tipo de gastos, es indispensable elaborar un recibo oficial faliado, el cual
deberd ser autorizado por la Direccién de Administracion, y firmado por

_la-persona que realizé el gasto y por el titular del drea a la que fue
aplicado el mismo. En el caso de los Organos Electorales Distritales y
-Municipales los recibos deberan tener la firma del Vocal Ejecutivo, del
Vocal Secretario, de la persona que generé el gasto y de quien efectuo

- la compra o utilizd el servicio; para efectos de la comprobacion deberd
estar debidamente justificado; en lo que respecta a los vidticos y gastos
de camino deberan ademds apegarse a los criterios establecidos en el
presente Manual de Normas Administrativas.

2.6.- VIATICOS Y GASTOS DE CAMINO.

Los vidticos y gastos de camino que el personal del Instituto y de los
Lentrales, Distritales-y-Municipales—requieran-para—desarrollar-su-t
observaran y se otorgaran de acuerdo a lo siguiente:

a). Vidticos: Cantidad en moneda nacional depositado o transferid\o por banca
electrdnica que se asigna al servidor publico (permanente y/o eI’entual) del
Instituto en el desempefio de una comisién en lugares distintl s al de su

?
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adscripcion, cuyo periodo de ejecucién sea mayor a 24 horas, y que serviran
para cubrir el pago de hospedaje, transporte, alimentacion y gastos menores
inherentes al viaje, dentro o fuera del Estado. Pueden ser utilizados en
efectivo, tarjeta de débito o crédito por el servidor publico.

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

2.6.1. Requisitos.

1. Para efecto de pago de vidticos y gastos de camino, se deberd
acompanar el oficio de comision donde conste la comistén que se
realizara. .

2. Al término de la comision los servidores pablicos de mando ‘medio y
operativo, deberén anexar una relatoria de su encomienda, debiendo
conten:er lugar de la comisién, y actividad realizada, en su caso la
evndencta fotografica.

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

asoﬁunéin 63 gastos de.camino Y viatn:os por nivel de atribucién. |
erson e Mando Superior: Consejeros Electorales (incly
itul RS

Presndente del Consejo), Secretario Ejecutivo, Contralor General, T
del C)rgano Técnico de Fiscalizacién y Directores Ejecutivos.
" b) Personal de Mando Medio: Incluye, Titulares de Unidad, Directores,
Coordinadores, Secretarios Técnicos y Subdirectores.
¢) Personal Operativo: A partir de Técnico hasta la dltima categoria
(permanente y/o eventual).

2.6.3, Tabulador de Gastos de Camino y Viaticos.

Superior 5250 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 categorias antes sefialadas se les aplicard el siguiente tab
tope maximo para gastos de camino y viaticos, otorgados por dias

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

lador como
e comision.

n dentro del

Estado, por el personal operativo del Instituto, se comprobaran aitravés de los
- formatos y recibos oficiales foliados, ademds de un informe de las actividades
realizadas en la encomienda. En procesos electorales se solicitardja los vocales

de los Organos Distritales y Municipales el sello respectivo en
deberd transcribir las actividades que realicen en el reverso
comisién.

I mismo. Se
el oficio de

Los viaticos -(mayores-de-24--horas)-deberdn_comprobarse con factura de

hospedaje, transporte y alimentos, asf como los gastos menores

inherentes al

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

La tabla anterior muestra los topes maximos solamente.

Si por necesidad del servicio, se realizan comisiones fuera del pais, los vn%’g@“
| - » . /\ \ 3
que se generen deberén estar autorizados por el Secretdrio Ejecutivo, '_ém =

informe a la Junta Estatal. Debiendo observar los mismos req

La comprobacién de vidticos y gastos de camino se realizardn

. ]
uisitosien s "

N
R

‘ AT X
conforme il -

an

formato establecido y por lo indicado en el presente Manua)] de Normas

Administrativas.

Para Gastos de Camino y Viaticos que se otorgue al persanal operativo por dias

de comisién, dentro del territorio Tabasquefio se ajustard
tabulador:

al siguiente
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Centro (Villahermosa) s/gastos s/vidticos

Centro (Villas) $60.00 s/viaticos

Rios (E. Zapata, Balancan y - $150.00 $1,300.00

Tenosique)

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

Chontalpa {Comalcalco,
Paraiso, Nacajuca, Jalpa de

Méndez y Cunduacén) $120.00 $1,200.00
Chontalpa (Cérdenas vy $130.00 $1,300.00
Huimanguillo)

Sierra |- $110.00 $1,100.00

 Regiopestradicionales de Tabasco

Simbologia

) Region Chantalpa
@B Region Serra Syl
—J il Golfo de México

Tabla de Regiones de la Entidad
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'En la realizacion de eventos para el cumplimiento de las acﬁtividades del

Instituto, a propuesta  de la unidad administrativa correspondiente, el
Secretario Ejecutivo autorizara los alimentacidn, transporte y hgspedaje para

~ los invitados, ponentes o conferencista a los eventos que se organicen..

2.6.4. Restricciones Generales.

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

2. La asignacion de vidticos debera atender estrictamente-actividades de
caracter oficial, de acuerdo al oficio de comision; ,

3. Queda prohibido el pago de viaticos o gastos de camino a personas que

no laboren dentro del Instituto, y el pago de actividades ajenas a las
desarrolladas por el mismo, o por cualquier otro motivo dis ;4556’

desempefio de una comisién oficial debidamente autorizada; f\g
4. Queda prohibido autorizar viaticos para comisiones dentrp del 0
geograficoque corrasponda a la adscripcion del personal, exceptdiﬁg%ﬂ_;

sea estrictamente indispensable o exista proceso electoral; w3

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

6. No se autorizaran viaticos duplicados a una misma {persona en
comisiones simultaneas; o i

7. El nimero de personas que sean enviada\ls a una misma comision, sera

el minimo indispensable; '

8. El Instituto bajo ninguna circunstancia. pbdré afectar 13 partida de
vidticos como incremento o complemento de sueldo u otras
remuneracioneé, ya que todos los vidticas son gastos a comprobar;

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

. podré determinar que los vidticos no sean bajo la modalidad de gastos
a comprobar, pero tendran que aplicarse las disposiciones fiscales para
tal efecto. | ;

10.Las ~ Unidades Administrativas deberén ajustarse a | las tarifas
establecidas en el presente Manual de Normas Administraﬂ‘ivas; -

|

|
1
!
|
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11.No procede el pago de viaticos o géstos de camino al personal que se
encuentre disfrutando de su periodo vacacional o cualquier otro tipo de
licencia; "

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

13.El personal que no compruebe los gastos por comision (v:atlcos y gastos
de camino) deberd reintegrar su importe de manera directa a la
Direccién de Administracidn, a través de depésitb bancario a la cuenta
del Instituto Electoral. En caso de no realizar la comprobacién en el
tiempo establecido y sin justificacion alguna se le dard vista a la
contraloria para los efectos legales procedentes.

14.Al término de la comision el servidor publico tiene cinco dias n
para su comprobacion.

Humanos para que sirvan como justificantes de su ausencia laboral. Al
término de la comisidon deberdn entregarse en conjunto con su
comprobacién en la Coordinacion de Recursos Financieros.

2.6.5. Comisiones"

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

b) Los vidticos o gastos de camino al- personal comisionado, seran
solicitados, para el caso de Consejeros Electorales y Secretario Ejecutivo

“por el Presidente de-la- Junta Estatal; para los Directores Ejecutivos, _
Titulares de Umdades y Coordmacnones por el Secretarlo Ejecutivo; para
el resto del persOnal por el Director Ejecutivo a cuyo cargo se encuentre
el programa o actividad relacionada con la comision, autorlzados por el
Secretario Ejecutivo y con el visto bueno del Director de Administracion,
duién se encargard de realizar la ministracion. '




PERIODICO OFICIAL 26 DE JULIO DE 2017

Vocal Ejecutivo podra autorizar oficios de comision, cor espondiente al

c) En el caso de las Juntas Electorales Distritales y Muni{ipales, solo el
| personal de la Junta Electoral de que se trate;

d) Todas las areas del Instituto deberan llevar un control se'cuenc:al de los
numeros deé oficios decomisidn emitidos:

2.6.6. Pasajes.

Este concepto comprende las erogaciones para adquirir boletos de transporte

que soliciten los servidores publicos del Instituto, con el objeto de cumplir \
comisiones oficiales, su otorgamiento serd previa autorizacion |del Secpé%aﬁo

“Ejecutivo del Instituto; la Direccion de Administracion a |través| 3e
Coordinacion Operativa de Recursos Materiales y Servicios
responsable de la adquisicion de boletos de avidon y en su ca
transporte terrestre.

2.7.- ENTERO DE CONTRIBUCIONES.

federales, estatales y municipales correspondientes, de conformidad con la
legislacion aplicable, contando con la documentacién que cEmpruebe el
cumplimiento de dicha obligacidén, quedando regulado por 1Manual de

El Instituto tendra la obligacidon de retener y enterar las c{mtribuciones

Administracion de Remuneracion del Instituto previsto en el articulo 4 fraccion
IV de la Ley de Remuneraciones de los Servidores Publicos del Estado de
Tabasco y sus Municipios.

El Instituto pagard los impuestos de ISR, IVA y demas relativ
aplicables.

)s a las leyes

!
2.8.- PRODUCTOS FINANCIEROS. l

Los Productos Financieros originados en Ias cuentas bancanst y por las
inversiones en valores, deberan registrarse en contabilidad, \)‘ podran ser
utilizados conforme a las necesidades del propio Instituto previo informe del
secretario ejecutivo a la Junta Estatal. 1

|
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2.9.- DE LA INFORMACION FINANCIERA.

Corresponde a la Direccién de Administracion la generacidn, preparacion y
presentacién de la informacion financiera del Instituto a través de los Estados
Financieros. La Direccién de Administracion informard a la Junta Estatal
Ejecutlva mensualmente de la chuac»on ﬁnancuera que guarda el Instituto

’

calendario del“ primero de enero al treinta y uno de diciembre y deberd
expresarse en miles de pesos y moneda nacional.

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

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

Bancos.- Deberéd observarse la normatividad referente a su manejo e
identificar el L'Jltimo cheque ocupado el tGltimo dia habil del ejercicio.

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

deberan presentarse saldos a cargo “de servidores publicos; debiendo de
efectuarse los traspasos pendientes entre cada cuenta a mas tardar el dia 15
de diciembre.

Pagos Anticipédos.- Al 30 de noviembre deberan haberse aplicado los pégos
“anticipadosyno-mestrar-saldos-pendientes. .

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

requerida en ellos, tales como: superficie, ubicacion, colmdanc: s, nimero de

escritura publica y folio registral. La escritura publica que acredit\e la propiedad

debera resguardase en la Secretaria Ejecutiva. o

Las cuentas colectivas de activo y pasivo como deudores diL/ersos, pagos
anticipados, gastas a comprobar, bancos, inversiones y valores, proveedores
se deberdn depurar trimestralmente, para poder contar saldL

reflejen transparencia en el ejercicio del gasto.

La fecha limite para pagar los compromisos adquiridos chn suficiencia
presupuestal, correspondientes al ejercicio fiscal anterior, s)nra el 31 de
diciembre del siguiente afio.

s reales que
1

2.9.1. Cuenta Publica, Autoevaluacién y Clerres Presupuestales

Las autoevaluaciones trimestrales que preceden a la rendicion|de la cuenta
presupuestal mensual, y la cuenta plblica deberd ser elaborada por la
Direccidn de Administracion, y es el documento mediante el cual el Instituto
da cuenta y razén de la aplicacidn de los recursos que administra, |y tiene como
objetivo principal conocer a través de la informacion de carécter presupuestal,
financiera y contable los avances de los proyectos autorizados.

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

Primera: Enero-marzo ll
Segunda: Abril-junio 'l
Tercera: Julio-septiembre |
Cuarta: Octubre-diciembre |

Tanto la cuenta publica y las autoevaluaciones deberan ser fir
Unicamente por quienes legalmente ejercen el presupuesto.

La Contraloria General como érgano fiscalizador interno, es la encarga ‘
coordinar las acciones para que cada Direccion de Admmlstraaoh cumpla cORERE
la informacion que le corresponde.
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La informacidn que servira de base para la realizacion de las autoevaluaciones,
se debera presentar de acuerdo al instructivo y disposiciones particulares que
parna tal efecto emita el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado, dehiendo
ser entregada a los auditores de dicho Organo, directamente por el Director
de Administracion y el titular de la Contraloria General, para efectuarse las
verificaciones pertinentes.

2.9.2. Conciliacion Presupuestal.

Enlos anéliSis de los recursos comprometidos, el registro, conciliacion de cifras
y aclaraciones respectivas, deberan ser verificadas y cuantificadas
oportunamente por la Contraloria General del Instituto, mediante ai’queo de
documentos a las diversas unidades administrativas para corroborar su
procedencia. '

Para efecto de determinar el grado de avance del ejercicio presupuestal, la
Contraloria General debera realizar conciliaciones trimestrales con la Direccién
de Administracién del-Instituto;-de acuerdo al siguiente calendario. _

. Abril 20
Julio 20

Octubre 20

. Enero .} 20

Estas conciliaciones deberan Hevarse a cabo durante los tres dias hdbiles
posteriores a la fecha del corte sefialado en el calendario, y tienen por objeto,
determinar que las cifras del presupuesto autorizado y ejercido, registradas
por el Instituto, sean las mismas y, en caso contrario, efectuar las correcciones
correspondientes.

*2.10.- DISPOSICIONES DE RACIONALIDAD

dnsposncmnes

1. El Secretario Ejecutivo autorizard el nimero de servidores publicos que
realizaran las comisiones fuera del Estado, procurando gque el nimero
satisfaga las necesidades de la comision. Para el caso de Consejeros
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Electorales sera el Presidente del Consejo Estatal quien autorice, a
peticidn expresa de los Consejeros.

2. Solo podran tener acceso a lineas telefénicas con servicio de larga
distancia, los servidores publicos que por su funcidn requieran hacer uso
de este servicio, debiendo contar con autorizacién del presidente/a o
Secretario de la Junta. La Unidad de Tecnologias de In\ormacién y
Comunicacion dara acceso, NIP o Password personalizado: para tener
un control por cada linea. ‘

3. Deberd evitarse la compra de boletos de avién en “primera clase”;
prefiriendo la adquisicién en las tarifas promocionales de los vuelos

comerciales, Sélo por excepcidon de necesidades del ser'ricio y bajo

responsabilidad del Area de Adquisiciones con autorizacién del
Coordinador Operativo de Recursos Materiales y Servitios con la
Subdireccidn de Administracién, podré autorizarse.

2.11.- OTROS INGRESOS.

Concepto. Se entiende por otros ingresos los recursos propios que genere el
Instituto. Aunque noestén en la Ley de Ingresos del Ejecutivo Estatal.

2.11.1, Transparencia.

Para el caso de los recursos sefialados en el punto que antecede, y g efecto de
dar transparencia a este tipo de ingresos, éstos se depositaran en la cuenta

- bancaria del Instituto, mismos que podran ser utilizados para el

corriente.

2.11.2, Disposicién de Recursos.

El Instituto podra disponer de los rendimientos fmanc;eros desup
observando la normatividad vigente.

CAPITULO lil. DE LOS RECURSOS HUMANOS

3.1.- DE LA PLANEACION DE LOS RECURSOS HUMANOS.

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

3.2. DE LA REMUNERACION DEL PERSONAL

El Instituto 3debera’ apegarse a la asignacién de las remuneraciones del
personal de acuerdo a los tabuladores de sueldos establecidos en el
Presupuesto de Egresos del ejercicio que corresponda o los aumentos y
remuneraciones debidamente aprobados por la Junta Estatal. Véase Manual
de-Administracidn.de Remuneraciones del Instituto.

3.3.DELOS éERVIClOS PERSONALES

Las cuentas ;to partidas para la asignacion de los recursos destinados a los
servicios per;sonales se clasifican en los siguientes conceptos denominados:
sueldo, compensacion garantizada, becas escolares, ayuda para amv
culturales y deportlvas ‘ayuda de transporte, y pagos por pr%ﬁitam
seguridad social, asi como otras prestaciones, estimulos, bono dek ]
madres; bonodetdtarderta secretarta; estimulo del servidor pubIico y b ?; Bl
dia def padre y todos aquellos conceptos considerados en el cIaSIflcador por
objeto del gasto del Instituto. Véase Manual de Administracién de
Remuneraciones del Instituto.

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

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

2. Corresponde a la Coordinacion de Recursos Humanos:

I Elaborar, integrary transferir la ndmina de pago de los servidores
publicos, asi como el envio de los recibos correspondientes;
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'3.5.- DEL PAGO FINIQUITO LABORAL

'La creacién de nuevas Unidades Administrativas para el Instituto, pro¢
~ propuesta del Secretario Ejecutivo aprobada por la Junta Estatal.

ll.  Calcular las retenciones correspondientes al Impuesto
Renta y las aportaciones al ISSET, asi como las d@e
correspondan conforme a la normatividad vigente; |

. Atender los tramites relacionados con la prestacion d]La
médicos, asistenciales, sogioecondmicos, vacacif
educativos del personal; asimismo efectuara las rete
préstamos a corto plazo u otros otorgados por %I

Sobre la
mas que

servicios
nales vy

1ciones de

ISSET a

empleados del Instituto, asi como las retenciones de pensiones
alimenticias por mandato judicial al personal correspondiente;
IV.  Remitir a la Contraloria General en un plazo no may01 de 5 dias

habiles después del pago quincenal, los siguientes doc
a) Némina y Plantilla de Personal pagada;

mentos:

b) Fotocopia de los cheques cancelados y de las péjzas de los

reintegros de sueldos no cobrados que en su cas
c) Copias de las transferencias electrénicas o resu
portal bancario del pago masivo.

3.4.- DE LOS JUICIOS LABORALES |

Corresponde al Secretario Ejecutivo, proponer en el anteproyecto de

proceda.

presupuesto del Instituto lo concerniente a los pasivos contingentes, para el

cumplimiento de los laudos laborales.

En caso de la terminacidn de la relacion laboral, gestién, encargo, o por causa
diversa de los Titulares de los Organos Centrales del instituto, conforme a lo

establecido en el Estatuto se les otorgara un pago por finiquito labora

, acorde

al articulo 10 Percepciones Extraordinarias del Manual de Administracidn de
Remuneraciones del Instituto para los servidores publicos permanentes.

3.6.- DE LAS NUEVAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

~ederd a
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3.7.- DISPOSICIONES GENERALES

* suficiencia presupuestal y a propuesta del Secretario EjeCUtiVb_g

Apegarse a la asignacién de las remuneraciones de los trabajadores de
acuerdo a 163 tabuladores establecidos en el presupuesto de-egresos del
ejercicio que corresponda, o los aumentos debidamente aprobados.
Sélo se contratardn trabajadores eventuales, por necesidades
extraordinarias de trabajo, previo acuerdo del Secretario Ejecutivo a
solicitud debidamente justificada de las unidades administrativas, y/o
unldades —responsables:— Previa--verificacion _de_ _la __suficiencia
presupuestaria.

Se otorgaran estimulos econdmicos extraordmanos, de conformidad

con el Estatuto del Servicio Profesional Electoral y del Personal deI‘IEPC
Tabasco, y Manual de Administracién de Remuneracuone?’#’ i

CAPITULO IV. DE LOS RECURSOS MATERIALES

4.1.- DEL EJERCICIO DE LOS RECURSOS.

La Direccion de Administracion ejercerd los recursos de que disponga el
Instituto, y se administraran con eficiencia, eficacia y honradez para satisfacer

los objetivos a los que estén destinados, a través de la Coordinacidn Operativa
de Recursos Materiales y Servicios.

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

Los objetivos, prioridades y politicas establecidos en el presupuesto y
Programa Institucional Anual; .

Los objetivos, metas, previsiones y recursos establecidos en el
Presupuesto de Egresos del Instituto. .

Lo dispuesto.en la Ley de Adqutsucnones Arrendamlentos y Prestacuon
de Servicios del Estado de Tabasco y su Reglamento.

A lo dispuesto en el Reglamento de Adquisiciones; Arrendamientos y
Prestacién de Servicios del JEPC Tabasco.
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4.2.- PROCEDIMIENTO PARA LA ADQUISICION DE BIENES, ARRENODAMIENTOS Y
PRESTACION DE SERVICIOS. |

El Instituto podrd contratar adquisiciones, arrendamientos y servicios
mediante los procedimientos que a continuacion se sefialan; previstos en el
articulo 22 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de
Servicios del Estado de Tabasco: \

I.  Licitacidn Mediante Convocatoria Publica;

Ii. Licitacién Simplificada Mayor;

. Licitacién Simplificada Menor; y %
V.  Adjudicacion Directa. !

4.2.1. Tabla de Determinacién de Los Montos para Adjudicar.
De las modalidades sefaladas con anterioridad, para las!adquisiciones,

arrendamientos y prestacién de servicios, dan como resultados los siguientes
importes de adjudicacién:

an:tadén medaante Convocatoria Publica A pam( de 29, 412

ll.icitaclén Simplificads Ma'yor 11,1752 29,411

Licitacién Simplificada Menor . 11781147 |
. [Compra Directa : ~ Hasta 1,177

El salario minimo vigente en el pais y el LV.A. se actualizard automdticamente
conforme los cambios que se generen por las autoridade y las leyes
respectivas en la materia. E

- Los pagos qhe se realicen por cualquiera de las modalidades mencionadas, se
- efeetuardn previa recepcion satisfactoria de los bienes, bienes « clonsumibles Vi

controlables o servicios de conformidad con el programa| de entrega
establecidos en las bases de licitacién o invitaciones, asf como el/contrato.

I Las adquisiciones se sujetafén en todo momento a lo establecido en la
' 'Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de Fervicios del
Estado de Tabasco,su-Reglamento- y—el—p:esent&Manua}l | de Normas
Administrativas.
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Il.  En lo especifico en lo dispuesto en el Reglamento de Adquisiciones,
Arrendamientos y Prestacion de Servicios del IEPC Tabasco

4.3.- MEDIDAS DE RACIONALIDAD Y AUSTERIDAD PRESUPUESTA lj\

\p« . RPN
Paratadebidaracionatidad-delos recursos, 1as unidades admlnlstraﬁ@s

deberan observar lo siguiente:

1. Eficientar el uso del material de oficina, Gtiles de impresién y fotocopias.
Priorizando el correo electrénico institucional, imprimiendo fo necesario
y reutilizando hojas impresas. |

2. En el rengldn de alimentacidn y viveres, Ios recursos disponibles solo
podran utilizarse para actividades oficiales y los estrictamente
indispensables. Las erogaciones por este concepto que corresponden al
personal del Instituto por trabajos ordinarios, extraordinarios, 0 de
indole oficial con excepcion del Consejo Estatal, visitantes y miembros
de la Junta Estatal, deberdn anexar relacion con las firmas de los
beneficiados.

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

4.4.- OTRAS DISPOSICIONES.

. Las adquisiciones que se realicen bajo cualquiera de las modalidades
antes mencionadas estardn sujetas a lo establecido en la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios del Estado de
Tabasco y su Reglamento. Asi como en lo dispuesto en el Reglamento de
Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios del 1EPC
Tabasco |

Il.  Laintegracion del Comlte de Compras y disposiciones particulare “é{%'
expresadas en el Reglamento del IEPC Tabasco.
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. &
'CAP{TULO V. DE LOS SERVICIOS GENERALES &

}
!

5.1.- DEL OBJETO Y GENERALIDADES.

}
Los servicios generales tienen por objeto garantizar las condiciones 6ptimas

de servicios de fotocopiado, vigilancia, intendencia y mantenimiento de bienes
muebles e inmuebles para el funcionamiento y conservacién de las
instalaciones y de los bienes; asi como atender oportunamente los servicios de
apoyo logistico para la realizacion de actividades del lnstitut*) con base en la
disponibilidad presupuestal que sea programada para cada ejercicio fiscal.

La Coordinacidn de Servicios Generales, es la 'unidad . administrativa
responsable de proveer dichos servicios de mantenimiento atendiendo de
forma continua y uniforme, las necesidades propias de laK institucién, de
cardcter bdsico; como son: telefonia, y radiocomunicacién, ehergia eléctrica,
fotocoplado, mantenimientos, reparaciones y adecuaciones de bienes,
vigilancia, limpieza de oficinas, mensajeria, y todos aquellos que se requieran
para la operacién y funcionamiento de las unidades administrativas y unidades
responsables.
la Coordinacion de Servicios Generales serd garante de suministrar’
opdrtunamente los materiales y servicios necesarios, requeridos por las
unidades administrativas del Instituto para su adecuado funcionamiento; en
ese sentido debera:

1..Coordinar las funciones del personal de transporte, fotocopiado,
_ vigilancia e intendencia;
2. Elaborary ejecutar el programa de m’antenimientT del equipo de
transporte y efectuarlo oportunamente; asi como de equipos de
aire acondicionado e inmuebles.
3. Tener un programa anual de mantenimiento a bie
inmuebles y ejecutarlo conforme al esquema |
: incluyehdo aquellos de arrendamiento en dond
-getividades-propias-deHnstituto:
4, Prever que los bienes siempre estén en dptimas condiciones
operacién y con los servicios funcionando adecuad§mente. ,
5. Cargar combustible a las unidades del Instituto., |

|
i
i
|

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

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

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

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

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

11.Las demds que le confiera la normatividad aplicable.

5.1.1. Contrato de Prestacién de Servicios:

Es el documento mediante el cual se establece el cumplimie'r;to de las
obligaciones por la prestacién de servicios al Instituto, incluidas las asesorias
de indole profesional. Para su registro, segun la naturaleza y monto del
servicio, deberan anexar: '

1.

de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Estado de Tabasco y su
Reglamento. La Direccidn Juridica apoyara en su revisién y sustentacién 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
reparacién de un bien. Para su registro, se requerira de la orden de servicio
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] .. = .
debidamente firmada, por el Director de Administracién, Coordinador
Operativo de Recursos Materiales y Servicios, Coordinadof dc Servicios
Generales y asi como el sello del proveedor que realiza el servigio.

Servicios Generales por correo electrdnico, siempre y cuando 1a cuenta E-mail
sea oficial y contenga firma electronica; con la finalidad de agilizar y disminuir
el uso de papel contribuyendo al raciocinio de papely con el cui (ado del medio
ambiente. l

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

Podra considerarse vélida la solicitud que se realice a la Ciordinac'o’n de

5.1.3. Contrato de Arrendamiento

Es un documento juridico celebrado entre el arrendador y:afrendatario,
mediante el ¢ual se establecenias condiciones y obligaciones por.concepto.del
arrendamiento de un bien. Serd el drea de adquisiciones quiénielaborard los
contratos conforme a la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Estado de-Tabasco y su Reglamento. La Direccidn Juridica apoyara en su
revisién y sustentacion legal. |

Con el propésito de contar con unidades suficientes para llevar
actividades relacionadas con el Proceso Electoral especificamente

Sca
Zz

\%%\Liz

transportacion de materiales y documentacién electoral, paquetes electo 5.
: 5%

-a-Presidentesde-Mesas Directivas de Casiiiay recepcion de dichos paquete?*:&%
para su entrega a los Consejos Distritales y Municipales, el Instituto podra

realizar contrataciones de vehiculos con personas fisicas y juridicol~ colectivas.

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

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

H
i
!
1
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. Su vigencia serd generalmente de un afio y sélo podrd ser menor,
cuando se trate de arrendamientos para satisfacer necesidades
temporales plenamente justificédas, o cuando se pretenda ajustar la
vigencia al final del ejercicio presupuestal que corresponda.

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

IIl.  Elmonto de la renta mensual serd fijo y no podra incrementarse durante
la vigenfc'ia del contrato. Si a su terminacion se renueva o prorroga, se
pactaré?’ el aumento, tomando en cuenta el indice inflacionario
registrado durante el ejercicio fiscal anterior, mismo que no podrd ser
mayor al 5% respecto de la cantidad pactada como renta mensual.

v. El pago?del importe de la renta se hard mensualmente, previa entrega
del recibo de arrendamiento por parte del arrendatario del inmueble,
dicho recibo deberd cumplir con los requisitos fiscales que establece la
Ley en la materia. Su trdmite serd en Contabilidad para su posterior pago
en Tesoreria.

5.2.- DEL EQUIPO DE TRANSPORTE.

5.2.1, Procedimiento para el Pago de Tenencias y Derechos:

La Direccién de Administracion a través de la Coordinacion Operativa d&<* "
~ Recursos Materiales y Servicios solicitard mediante oficio a la Secretar(a de

Planeacion y Finanzas del Estado de Tabasco, las hojas de consultas para los

tramites de pago del refrendo estatal de los vehiculos propiedad del Instituto.

El pago de dicho refrendo debera cubrirse durante los primeros cuatro meses
delafio de quef se trate, en las oficinas de la Secretaria de Planeacién y Finanzas
‘del Estado de Tabasco, salvo el caso de vehiculos nuevos en que el impuesto
correspondiente debera calcularse y enterarse a mas tardar dentro de los
quince dias siguientes a aquel en que se adquirié el equipo de transporte,
siempre que no existan limitaciones presupuestales.

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

Con-fa-finalidad de mantener en gptimas condicionesUgg_mf._uﬁn_gipqar_mi'ento)y
operacion, el equipo de transporte sera sujeto de mantenimiento preventivo
Yy, en su caso, correctivo, preferentemente, bajo las condicionés establecidas
en los manuales técnicos y mecdnicos de los fabricantes.

La Direccién de Administracién por conducto de la Coordinacidn de Servicios

‘Gengrales, dependiente-de la-Coordinacion Operativa de Recursas Materiales

Y Serwcaos, deberd controlar el parque vehicular. El mantenimiento de los
vehiculos, mientras estén en garantia con el proveedor, deberdn llevarse con
las indicaciones del fabricante a los talleres del distribuidor autprizado. Fuera

de las garantias, se buscarén opciones de precio y calidad cumpliendo en todo
momento con los criterios de optimizacién de recursos, econ mia, efic

eficiencia, nmparCIahdad y honradez, asi como lo establecido len fa L
Adquisiciones, Arrendamuentos y Servncios del Estado de Tabasco
Reglamento: |
Para garantizar el uso adecuado del equipo de transporte, la Coordinacién de

ll‘.
o

68 e
i de |2

- Estado de Tabasco y su Reglamento.

Servicios Generales elaborara implementard:un programa de m
preventivo anual, el cual se actualizard cada seis meses;
consideracién los requisitos y condiciones sugetidos por los
operacion del fabricante. El drea de adquisiciones realizard
correspondientes para la contratacion de los servicios mecanicg
en estricto apego a la Ley:de Adquisiciones, Arrendamientos v,

antenimiento
tomando en
manuales de
los tramites
s respectivos
Servicios del

Conforme al programa anual de mantenimiento preventivo que p

ara tal efecto

implemente la Coordinacién de Servicios Generales, la propia Coordinacion

debera informar al resguardante por correo electrdnico oficial,

n oficio libre

o memorandum, y con 48 horas de anticipacion, que la unidad asu resguardo

requiere el mantenimiento correspondiente. En el caso de fallas fortuitasenla

unidad, se procedera de inmediato a su atencion. .

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

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

En caso de que algun vehiculo requiera reparaciones mayou[es gl
- resguardante, a través del titular de la unidad administrativa de su adscrrp\@aorp, =
debera solicitar por escrito a la Direccion de Administracion y firmar orde‘nadfer»- 7
servicio por la reparacién correspondiente, quien, a su vez, solicitara el‘c"

diagndstico y presupuesto correspondiente para determinar su procedencia.

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

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

5.2.3. Responsabilidades y Obligaciones del Resguardante:

Son respons;abilidades y obligaciones del resguardante:
I Pagar} las multas, recargos y extravio de placas o documentos que se
-generen-por el incumplimiento.a las disposiciones juridicas y normativas
aplicables, asf como responder por el uso indebido del vehiculo

asignado;
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W—A—solicitud—de—ta—Coordinacidmde—Servicios Generg

A4 B

VIL.

VL

IX.

Xl.

X,

Resguardar la unidad en los estacionamientos instituﬁ
cumplimiento de comisiones en lugares que garanticen
Para los mandos medios y operativas entregar oficio d

ionales y, en el
su integridad;

Direccion de Administracidn si el equipo de transporte asignad

fuera de las instalaciones en dias y horas inhabiles.

mantenimiento preventivo conforme al programa prees

tablecido;

Solicitar el mantenimiento correctivo con la debida oportunidad;
Atender, en tiempo y forma, cualquier solicitud de la Direccidn de

Administracion;
Conocer, respetar y cumplir estrictamente el reglame

hto' de transito

local y federal, asi como cualquier disposicion jun’di&a y normativa

aplicable;

Contar con licencia para conducir vigente, y remitir una copia de la

misma a la Direccidn de Administracion, asi como de
actualizaciones;

Tramitar y reponer la documentacién vehicular que

responsabgidad Y que extravie;
Informar i

mediatamente y por escrito, a la Direccion

5Us respectivas

esté bajo su

Juridica y a la

Direccién de Administracién, cualquier tipo de siniestro o robo a la

unidad automotriz asignada;

Mantener la unidad en dptimas condiciones de limpieza

-

l presentacion,

asl como revisar los niveles de agua, liquidos y lubricantes; y
Las demas que contemplen el presente Manual} de Normas

Administrativas.

5.2.4. De la Contratacién de Primas y Seguros:

i

Con la finalidad de salvaguardar el patrimonio institucional, las unidades del
equipo de transporte deberdn contar con la proteccién que otorgan las
aseguradoras debidamente establecidas en el pais, preferentémente bajo la
modalidad de cobertura amplia. Por lo que, el Coordinador de Servicios
Generales solicitara a la Direccion de Administracion la contrata¢ion del seguro
de flotilla, y serd responsable de mantener su vigencia. :
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el

El equipo de transporte que sea arrendado .en proceso electoral, del‘%‘ré de*: -~
'_g&‘ s
contar con la proteccidén que otorgan las aseguradoras que, para tal e eﬁt@ e
. v "~\;-.':,‘.,- o T “:,‘
contrate el propietario de la unidad; siendo éste el responsable directo de:

e VY
SR

pagar los dafios o el deducible que, en su caso, resulte en el desempefio de las
funciones institucionales.

Quedara a cargo del servidor publico electoral resguardante o conductor, en
cada siniestro, el pago de la participacion denominada deducible, entendiendo
éste como monto o porcentaje establecido en la pdliza correspondiente; asi
como aquellds 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 Ia
causa no sea.imputable al servidor publico, sera el Instituto quien lleve a cabo
el pago del deducible.

En los siniestros donde el resguardante o conductor observé las debidas
medidas para la proteccion de la unidad automotriz oficial, éste debe acreditar
a través de la autoridad correspondiente que el siniestro no ocurrid por causas
imputables a él; para lo cual la Direccion de Administracion con apoyo de la
Direccién Juh’dica, procedera al tramite de pago del deducible por parte del
Instituto. |

En aquellos casos de siniestro donde quede a cargo del Instituto el pago de Ia
reparacion ‘de la unidad automotriz institucional, la Direccién de

N Admj,n__i__s_t_ra‘gi_\_c_')_n,_esﬁmaré los dafios y, en c_asoﬁc{e que el importe de répara,cio’n
resultare ser menor al pago del deducible que corresponda; ésta podra optar
por realizar la reparacion bajo las mejores condiciones de precio, oportunidad
y demas circ:unstancias pertinentes para el Instituto.

La Direccion de Administracion, enviard a la Contralorfa General los
-antecedentes.documentales.que se tengan de cada siniestro, con la finalidad

de que, en el ejercicio de sus atribuciones, determine si existe 0 no
respcsns.abilidad administrativa del servidor puablico electoral involucrado.

Los trdmites a que haya lugar por cualquier siniestro, asi como aquellas

pérdidas parciales que, en su caso, sufra el equipo de transporte asegurado a
consecuencia de los riesgos que cubra la pdliza correspondiente/.;”vo\’
=

consecuencia, amparados por la aseguradora, seran atendidos en t
forma por el resguardante, con la asistencia legal de la Direccion Juridic
sy-total-reparacién-o-pagorespectivor
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- identificacidn alguna.

S

Los dafios y pérdidas materiales que sean considerados como exclusiones
particulares en la pdliza correspondiente y, por ende, no an‘iparados por la
aseguradora, seran reparados o repuestos, segun sea ei‘ caso, por el
resguardante, a entera satisfaccién de la Direccidn de Administracion.

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

_ 5.2.5. Del Uso y Control de equipo de transporte:

El servidor publico a cuyo servicio se asigne un vehiculo propiedad del
Instituto, serd directamente responsable "de su uso, del resguardo de

“herramientas y equipo adicional con que cuente, y de'los‘desperfectos,

siniestros y daflos que se ocasionen por negligencia, mala fe, imprudencia o
abuso, salvo los gastos que cubra el seguro contratado. De presentarse lo
anterior, independientemente de la responsabilidad en que incurra, deberd
solventar los gastos que requiera fa rehabilitacién de la unidad, por lo que
deberd usarlo en forma prudente y razonable, y sélo para el servicio oficial que
en forma concreta y especifica tenga asignado.

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

La Direcciéon de Administracion autorizara a la Coordinacion|de Servicios
Generales, a qué vehiculos, que por necesidad del servicio no se les colocara

La Contraloria General en coordinacién con la Direccion de Administagcion &

establecerd los criterios para que los servidores publicos que tengan veh}c\tﬂo
asignado observen los mecanismos de control interno necesarios| a fin de qa‘é.
los vehiculos permanezcan en sus instalaciones en horas y dias no habiles,

salvo aquellos que por su funcién asi lo ameriten.

5.2.6. De la Asignacion de Combustible:

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

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

La asignacidn y dotacién de combustible se realizara a través de la Direccidn
de Administracion quién controlard la dotacién que se asigne a cada unidad
administrativa, vehicule,-resguardarte o servidor publico a cargo de un
programa, comision (temporal o permanente), u comision especifica del
Instituto dependie’ndo de los Programas o Proyectos en qUe se ocupen. La
Coordinacién Operatnva de Recursos Materiales y Servicios ¢oadyuvara en el
control.

‘Los equipos de transpdrte asignados a'la Coordinacion-de-Servicios Generales

deberan contar con bitdcora para el control del combustible, debiendo
soportar el uso de dichos vehiculos con los oficios de requerimiento o los
formatos de solicitud de transporte respectivos.

Los Vocales Ejecutivos que tengan a su cargo vehiculos que sean utlllzadosaﬁr

las Juntas Distritales y Municipales deberan realizar y entregar la b:tgcoﬁ“

respectiva por la dotacién de combustible proporcionada semanalme \ta L

Coordinacion-Operativa-de-Recursos-Materiatesy-Servicios toadyuv
control en conjunto con la Coordinacién de Servicios Generales.

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

5.3.- EQUIPOS:DE FOTOCOPIADO

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




62

PERIODICO OFICIAL 26 DE JULIO DE 2017

de fotocopiado. La Secretaria Ejecutiva podrd autorizar I3 adquisicion o

La Direccidn de Administracién es la encargada de adquirir o a‘%rendar equipos
arrendamiento de estos equipos, sélo cuando sea justificado. |

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

5.4.- SERVICIO DE TELEFONIA CELULAR Y RADIOCOMUN!CAC!T
p

La telefonia movil y radiocomunicacién sélo podra asignarse para los niveles
de Director en adelante. Excepto en procesos electorales y el dia|de la Jornada
Electoral cuando la comunicacién constituya un medio indispensable para el
cumplimiento de sus funciones sustantivas, siempre que esté p \esupuestado
la erogacién de los gastos en los tiempos electorales, previa autorizacion de la

Secretaria Ejecutiva y con el conocimiento que este dé a la Junta Estatal.
. |

ry

28

5.5.- SERVICIO DE ENERGIA ELECTRICA \; ,
W

El servicio de energia eléctrica se utilizara tnicamente durante jel hor \(‘{‘e‘g]”é

trabajo, y solamente se proporcionard a los inmuebles y oficinas que utiVicBeyerr

las unidades administrativas que integran al Instituto. Asi como|a las Juntas
Electorales Distritales y Municipales en procesos electorales.

5.6.- MANTENIMIENTO, ADAPTACION Y REMODELACION DE BIE%IES

|

La Direccion de Administracion elaborard para cada ejercicib fiscal un
programa de mantenimiento, conservacion, adaptacion y remodelacién de las
oficinas propiedad del Instituto y de las que se tienen bajo dontrato de

-INMUEBLES

arrendamiento, previa verificacion de la disponibilidad presupuestal.

En caso de instalaciones especiales, las unidades administrativas deberan
solicitarlas a la Direccion de Administracién, para que por conducto de la
Coordinacidn de Servicios Generales se determine su viabilidad té i‘nica.

1
t
&
\
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El mantenimiento de bienes inmuebles u oficinas, atendera lo siguiente:

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

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

¢) Tratandose de.mantenimiento a bienes inmuebles en arrendamiento, se
deberd contar con la autorizacion del arrendador justificando dicha
accion.

~ d) 'En.el caso_de los bienes inmuebles que ocupen las Juntas y Organos
Distritales y Municipales estrictamente se apegaran a o dlspuesto en el
manual que para tal efecto realice la Coordinacion de Organizacion
Electoral.

5.7.- DISPOSICIONES GENERALES {;’

La Direccidén de Administracion, debera aplicar de acuerdo a las nece\}qfﬁqéé
del_lnstltut@—ias—pamda&—senaIadas—en—el—Pfesupues—te—op’cmnzarrdo:T \

transporte, promocion y gastos de difusion, alquiler de equipos y muebles
para la administracion, alquiler de vehiculos, pasajes o viaticos, gastos de
camino, gastos de recepcion y atencion a visitantes, publicacién de libros,
folletos, revelado fotogréfico, encuadernacién y trabajos de impresidn, asi
como viajes a representacion institucional.

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

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

b) Los servidores publicos que tengan asignados vehiculos
propiedad del Instituto seran los responsables del registro de la
biticora por el uso de combustible; proporcionado por el Instituto

I X

recursos en los rubros de: Mantenimiento y reparacion de equipos de
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d)

- sera del Coordinador de Servicios Generales.

8)

en efectivo o especie (vales de combustible). La g;ual deberan
ehtregar mensualmente a la Coordinacién de Servicibs Generales.
La asignacion de vehiculos oficiales debera ser aprﬁbada por el
Secretario Ejecutivo a solicitud de la Direccidn de Administracion
y sera a partir de la categoria de Coordinador o si ‘
asignaran unidades en aquellas dreas que de acuerda a su funcion
lo requiera para su operacion. El servidor pablico a cuyo servicio
se asigne un vehiculo propiedad del Instituto |o que sea
depositario de un vehiculo, seré directamente respopsable sobre
el uso de la unidad, el resguardo de herramientas, laccesorios y

equipo adicional con que cuente el vehiculo y de los desperfectos,
siniestros y dafios y faltantes que se ocasione por(jnéé!gentt“,,'-f

mala fe, imprudencia o abuso. Excepto que el p rn?éue; d,g;;

ilar. Sdlo se

fa.
autoridad indique que el conductor de la umdad\m es.
responsable del percance. Asi mismo deberd f
responsiva y resguardo vehicular.

Los servidores publicos con categoria de chofer o
tengan o utilicen de manera permanente una unidad

similar que
automotriz
deberan firmar carta responsiva y resguardo del vehiculo como
salva guarda del bien del Instituto, aunque el resguardo general

El mantenimiento del equipo de transporte mientras esté en

26 DE JULIO DE 2017

rmar cm:ta -

garantia con el proveedor deber3d llevarse con las indi¢

fabricante a los talleres del distribuidor autorizado. R

aciones del
uera de las

garantias se buscaran opciones de precio y calidad cumpliendo en

todo momento con la Ley de Adquisiciones, Arrend
Servicios del Estado de Tabasco y su Reglamento.
Todo vehiculo que sea asignado a un servidor p

amientos y

iblico sera

entregado bajo un formato de entrega-recepcién donde firmaran
ademads el Director Ejecutivo de Administracion, el Coordinador

Operativo de Recursos Materiales y Servicios en conj
Coordinador de Servicios Generales.

Linto con el

El |mporte de deducible que la compafila de seguros no

" reconozca, serd responsabilidad de quien tenga resguardo el
vehiculo, con la salvedad que la responsabilidad del Hecho no le

sea imputable.

l
\
\
{
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Controlar el gasto por servicio telefonico, tomando medidas tales como:
cancelar_lineas_en areas que no sean indispensables, colocar protecciones

para evitar el uso de llamadas personales de larga distancia, limitar eluso de " -
teléfono celular. Sélo podrdn tener acceso a servicios de larga distancia

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

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

Distritales como Municipales, sera responsabilidad del Vocal Ejecutvi\‘/i%‘“ﬁ :
Vocal Secretario, el manejo racional de dichos servicios. ‘

eléctrica.

La Coordinacién de Servicios Generales elaborard un control por:drea o
departamento cada fin de semana, donde especificard de cada una de las
copiadoras el namero de copias obtenidas, tanto correctas como de
desperdicios y de acuerdo a los contadores de cada equipo de fotocopiado.

CAPITULO VI. DEL ALMACEN

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

La Direccién de Administracidn, a través de la Coordinacién Operativa de
Recursos Materiales y Servicios, establecerd, operard, actualizard y difundira,
por lo menos una vez al afio, el catdlogo de bienes, con la finalidad de
estandarizar ‘'sus caracteristicas y especificaciones técnicas. Los productos,
materiales, refacciones, herramientas, utensilios y bienes muebles quedaran
sujetos al control de Almacén a partir del momento en que las reciban.

La Coordinacién de Recursos Financieros, deberd conservar la documentacién
sop'orte de los bienes-que se consideren activos fijos, durante el tiempo de vida
de los mismos. Por su parte, la Contraloria General realizara la revisién y
vigilancia del cumplimiento de estas disposiciones.

6.2.- ACTIVOS FIIOS

intangibles adquiridos por el Instituto, siempre que estén compren
dentro de los programas y cuentas presupuestarias del Capitulo 5000.
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Con el objeto de identificar, registrar y controlar los bienes considerados como
activos fijos, se sujetaran a las siguientes disposiciones: I

|

6.2.1, Bienes Muebies

Para el caso de los bienes muebles e intangibles, cuyo costo de adquisicidn sea
igual o superior a 35 dfas de salario minimo vigente, se registrardn
contablemente como un aumento en el Activo No Circulante y se deberdn
identificar en el control administrativo para efectos de conciliacidén contable.
Excepto en el caso de intangibles, cuya licencia tenga vigencia menor a un afio,
caso'en el cual se le dard el tratamiento de Gasto del Periodo. ,&
Los bienes muebles e intangibles cuyo costo de adquisicidn sea[menor a 35
dias de salario minimo vigente, se registraran contablemente como ungastoy
serdn sujetos a los controles correspondientes asigndndoles para tal efecto un
ndmero de Control de Gasto. El valor de adquisicidn comprenderd el precio de
compra, incluyendo aranceles de importacion y otros impugstos {que no sean

recuperables), la transportacion, el almacenamiento y otros gastos

" ~directamente aplicables,- incluyendo los importes-derivados del jmpuesto al

Valbr Agregado (IVA) en aquellos casos que no sea acreditable.

Periédicamente debe realizarse la depreciacion de los bienes de
normatividad emitida por el Consejo Nacional de Armonizacién
parte de la depreciacién de cada periodo debe ser reconocida co

cuerdo a la
ontable; la
0 un gasto.

El monto de la depreciacidon como la amortizacidn se calculard ¢
el costo de adquisicion del activo depreciable o amortizable, me

nsiderando

: |
El total de los bienes adquiridos por el Instituto se apegard al contro
almacenes que comprendera como minimo lo siguiente: |

a) Recepcién.

b} Control.

c/) Registro contable.

d) Inventario.

e) Guarda y conservacion.
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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 asignara un numero de inventario en lugar visible y una tarjeta de
control o resguardo que incluya el valor del bien, firmada por el usuario
responsable y fel jefe superior inmediato.

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

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

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

La Direccidn de Administracién deberé realizar como minimo dos veces al afio
inventario de'la existencia de los activos fijos y realizar conciliaciones de las
cuentas contables de los bienes muebles con el inventario fisico de los mismos.

El resultado del levantamiento fisico del inventario deberd coincidir @J&r
saldos de las cuentas de activo correspondientes y sus auxiliares; asim '."“o, \,d Y
servir de base para integrar al cierre dél ejercmlo el Libro de lnventarlo
Balances.

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

i

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

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

c) Sélo se deberdn inventariar partes que agreguen valor al equipo.
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. ’ ’
Los activos que para su operacion y funcionamiento dependan de dos 0 mas
bienes se les asignaran un mismo némero de inventario.

6.2.2.- Criterios de Alta de Bienes Muebles.

Para tramitar el alta de los bienes muebles propiedad del Instituto, la
Coordinacion de Almacén deberd presentar ante la Direccion de
Administracion a través de oficio la factura original, la cual debera reunir los
requisitos fiscales correspondientes, para que sean inscritoéi en el padrén de

_bienes muebles del Instituto. ’ |

. |
La factura resguardada deberd estar a nombre del Instituto Electoral y de

. Participacion Ciudadana de Tabasco.

Para efectos de resguardo, la factura original debe cocservarse en la
Coordinacién de Recursos Financieros y la copia de la fact
original en la Coordinacidn de Atmacén.

ra con sello en

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

La Unidad de Tecnologias de Informacion y Comunicacior]
publicacion en el Portal Oficial del Instituto.

6.2.3- Baja de Bienes Muebles.

Cuando se solicite la baja de bienes, ésta serd autorizada medjante acuerdo‘dé 3

la Junta Estatal Ejecutiva, previa propuesta del Secretario Ejecutivo,
debiéndose llevar el proceso por la Coordinacién Operativa de Recursos
Materiales y Servicios de acuerdo a lo siguiente:

a) Revisar sus respectivos inventarios para identificar los|bienes muebles
no utiles susceptibles de baja y elaborar un listado.
b) Determinar el valor de avallio. (Aplica para activos fijos
) Elaborar un dictamen de no utilidad de los bienes mueiles en general.
d) Elaborar la propuesta de disposicion final de los bxe%es muebles en
i

general, indicando el procedimiento de enajenacion, donacién,

destruccion, etc.

26 DE JULIO DE 2017
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e) Solicitar ante la Junta Estatal la enajenacién, donacion, destruccidn, etc.,
mediante una propuesta de disposicidn final en la que se enlisten los
bienes.

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

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

La Coordinacion Operativa de Recursos Materiales y Servicios en coordinacion
con la Coordinacionde Almacén, deberé integrar un expediente que contendra
el listado de los bienes muebles, debidamente requisitado y firmado por las
dreas responsables, fotograffas, avaltos de dichos bienes, dictdmenes de no
utilidad, copias de los documentos que acrediten la propiedad de los bienes,
los cuales serdn requisito indispensable para que proceda la baja.

4

minimo: N

.:J c!‘.‘:.
“v ‘/7
R 7

2
El listado de los biehes muebles, deberd contener los siguientes‘datt\% £o

l. - Numero de inventario.
Il.  Descripcidn del bien.
M. Marca.
IV. Serie.
V.  Fecha de adquisicion.
VI.  Ndmero de factura.
VII.  Importe.
VIIl.  Numero de resguardo y/o nombre de la persona que lo tenia asignado.
IX.  Firma de quien elabord, revisd y autorizo.
X. Observaciones.

6.2.4- Bienes No Localizados.

Se procedera a la baja de los bienes y se realizaran los procedimientos
administrativos correspondientes, notificdandose a la Contralorfa General

cuando:
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‘a) Como resultado de la realizacién de inventarios los bie‘%nes no sean
localizados, y la Direccion de Administracién haya efectuado las
investigaciones necesarias para su localizacién. Si una vez|agotadas las
investigaciones procedentes los bienes no son encqntrados, se
‘efectuaran 16s tramites legales correspondientes.- - -~

b) El bien se hubiere extraviado, robado o siniestrado, la Coordinacién
Operativa de Recursos Materiales y Servicios debera | vantar acta
administrativa haciendo constar los hechos, asi como cumplir los demas
actos y formalidades establecidas en la legislacion ap(ica\ble en cada
-€aso. ‘

6.2,5- Partes Reaprovechables de Bienes Muebles Propuestos para Baja. |

Son partes reaprovechabies de los bienes muebles aquellas que pueden
sustraerse de un bien susceptible de darse de baja y que por su gstado fisico

pueden ser usadas o aprovechadas para el uso inmediato o postefior e}\/grB
%) =X -

taa

bien mueble de la misma naturaleza. hi

El proceso para reutilizar o reaprovechar partes de bienes muebles d

. . \5 ¥
llevarse a cabo conforme a lo siguiente: ' S0

I.  Previo al proceso se debe emitir el listado de los bienes 2 los cuales
se pretende sustraer las partes, de conformidad con los lineamientos
mencionados. |

a. Dictamen de no utilidad para bienes muebies en general.
. b. Propuesta de disposicidn final para muebles en gen?eral.

Il.  Integrar un expediente que debera contener listado de Igs bienes a

‘ que hace referencia el numeral anterior, debidamente requisitado y

firmado por las areas responsables, asf como un registro fotografico

‘que ampare el proceso. En caso que las piezas sean para s&L posterior

utilizacién, se debera llevar el control en el almacén, pof}I lo que al

expediente se anexara la constancia de entrada al mismo, asf como

su registro contable.

I, Mediante oficio la Direccién de Administracion debera darjaviso a la
Contraloria General.
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6.2.6- Procedimiento de Baja, Enajenacién y/o Destruccién de Bienes Muebles.

Corresponde a la Administracion realizar los tramites para la baja, enajenacion
y/o destruccion de bienes muebles del Instituto, que figuren en sus respectivos
inventarios y qUe, por su uso, aprovechamiento o estado de conservacién, 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 deber3 llevar un control de los bienes
adquiridos no considerados activos firmado por el usuario responsable.

El método de valuacidn de inventario para el caso de los bienes consuM&lej
sera el de Primeras Entradas, Primeras Salidas, debiendo al final de un perl’de
hacer los ajustes correspondientes en la contabilidad derivado de fa toma fisica
del Inventario.

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

6.4.- DE LAS ENAJENACIONES

Las enajenaciénes de bienes muebles del Instituto se realizaran, a propuesta
de la Secretarfa Ejecutiva, quien determinard el procedimiento a seguir para
cada caso en particular.

6.5.- DE LOS TfIPOS Y CONSTITUCION DE GARANTIAS
!

Las garantias serdn:

Lade seriedacfi de la postura, en el acto de presentacidn, apertura y evaluacion
de posturas, dictamen y fallo de adjudicacidn, el Instituto establecera en bases,
el monto de la garantia de seriedad tomando como referencia el avaluo de los
bienes muebles a enajenar, misma que deberd ser exhibida mediante cheque
certificado, cheque de caja, transferencna ) deposnto en efectivo ante
" |hstltuc1on bancaria autorizada. '
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Cumplidas las obligaciones de pago establecidas en las bafes, dicha garantia
sera aplicada como pago parcial del precio de adjudicacion.

La Direccién de Administracién conservard en resguardf las garantias de
sostenimiento de-ofertas-hasta que~se:«d.icte.eLfalla_de_adjuc_icaciénl momento
en que seran devueltas a los oferentes o postores a excepcién del que resulte
adjudicado.

Aprobado y con fundamento en el articulo 119, pérrafo 1, fracciones | y i deJa«m\

§
X%~

Admlmstratlvas para el Control del Ejercicio Presupues
Electoral y de Participacion Ciudadana de Tabasco.

TRANSITORIOS Nk

PRIMERQO. El presente Manual de Normas Administrativas eptraré en vigor al

- dia siguiente al de su aprobacidn por la Junta Estatal Ejecutiva del Instituto

Electorai y de Participacién Ciudadana de Tabasco.

§EGUNDO. De conformidad con el articulo 114, de la Ley Electoral y de
Partidos Politicos del Estado de Tabasco, se instruye al Secretario Ejecutivo del
Instituto, provea lo necesario para la publicacién en el Perfédico Oficial del

‘Estado, en la pagina de internet de! Instituto Electoral y|de Participacion

Ciudadana de Tabasco.

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

CUARTO. Los actos y contratos 'que'el IEPCT haya celebrado|con anterioridad
a la entrada en vigor del presente Manual de Normas Administrativas, les
seran aphcables las disposiciones legales y admmlstrat vas vigentes al
momento de su inicio o celebracion.

Junio de 2017
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EN LA CIUDAD DE VILLAHERMOSA, CAPITAL DEL ESTADO DE TABASCO, A LOS DIECISEIS DIAS DEL MES
DE JUNIO DEL ANO DOS MIL DIECISIETE, EL SUSCRITO LICENCIADO ROBERTO FELIX LOPEZ
SECRETARIO EJECUTIVO DEL INSTITUTO ELECTORAL Y DE PARTICIPACION CIUDADANA DE TABASCO,
CON FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO POR EL ARTICULO 117, PARRAFO,2 FRAGCIONES 1, XXIV Y XXX DE
LALEY ELECTORAL Y DE PARTIDOS POLITICOS DEL ESTADO DE TABASCO.
- CERTIFICA
QUE LAS PRESENTES COPIAS FOTOSTATICAS, CONSTANTES DE (76)- SETENTA Y SEIS FOJAS UTILES,
CONCUERDAN EN TODAS Y CADA UNA DE SUS PARTES CON EL ORIGINAL DEL MANUAL DE NORMAS
| PRESUPUESTARIAS Y ADMINISTRATIVAS PARA EL CONTROL DEL EJERCICIO PRESUPUESTAL DEL .
INSTITUTO ELECTORAL Y DE PARTICIPACKSN CIUDRDANA DE TABASCO.
MISMO QUE TUVE A ) ‘~ Q, RUBRICO Y FIRMONPOCUMENTO QUE OBRA EN LOS ARCHIVOS
" DE ESTE ORGANG / {OYORAL. s
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No.- 7688

MANUAL DE REMUNERACIONES DE LOS SERVIDORES PUBLICQS DEL INSTITUTO ELECTORAL Y
DE PARTICIPACITN CIUDADANA DE TABASCO |

DE REMUNERACIONES 'DE LOS SERVIDORES PUBL}COS DEL

INSTITUTO ELECTORAL Y DE PARTICIPACION CIUDAlDANA DE

|

"I;'ABASCO.
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INTRODUCCION

conéidera pertinente. .implementar su Manual de

Remuneraciones de los Servidores Publicos.

. Este documento normativo de indole administrativo,’contiene I

Admi

inistracion de

as bases para

establecer las remuneraciones de todos los Servidores Pdblicos de este
Organismo Publico Local (Art 100 de Ley Electoral y de Partidos Politicos del

Estado de Tabasco)

Para ello, es necesario‘cdntar con la informacién integral de las.
regular el otorgamiento de las remuneraciones que se pagan al

percepciones y
los Servidores

Plblicos de confianza y eventuales que prestan sus servicios al Injstituto Electoral
y de Participacién Ciudadana de Tabasco, en concordancia con lo previsto en los
articulos 66, 68,  parrafo primero respectivo, y 75 de la Constitucion Politica del

Estado Libre y Soberano de Tabasco.

“La fraccién IV del articulo 4° de la Ley de Remuneraciones de los Servidores

Publicos del Estado de Tabasco y sus ‘Municipios, dispone, qu% el Manual de
Administracién de Remuneraciones es el documento donde se’estableceh los -

la aslgnacnbn de las prestaciones en efectivo, en especie y en sen
de otras percepciones de los servidores plblicos; con este fundan
el Manual de Administraciébn de Remuneraciones de los Servidor
Instituto Electoral y de Participacién Ciudadana de Tabasco.

1. MARCO JURIDICO

» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

= Constitucion Politica 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, Reglam
Apartado B) del Articulo 123 Constitucional

» | ey Federal del Trabajo.

= Ley del Impuesto Sobre la Renta y su Reglamento
= Ley Electoral y de'Partidos Politicos del Estado de Tabasco

o objetivos las politicas y los procedimientos que norman la integracion del sueldo y

vicios, asl como
nento se expide
es Publicos del

entaria del
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» leyde Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria del Estado de Tabasco
y sus Municipios.

» leyde Remuneraciones de los Servidores Pubhcos del Estado de Tabasco
y sus Municipios.

= Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado de Tabasco.

» Ley de Responsabmdades de ios Servidores Publicos del Estado de
Tabasco. .

= Leyde Segundad Social del Estado de Tabasco

= Ley de Archivos Publicos 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
Par’ucupaclén Ciudadana de Tabasco.

2. PRINCIPIOS

Ademas de 'Ios principios de legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y
eficiencia, enunc:ados en el Titulo Cuarto de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, en los Tabuladores de las Remuneraciones de los
Servidores Publicos, se tomaran los siguientes principios:

Equidad

Remuneracion relacionada con el nivel de responsabilidad, exugencia y
complejidad del cargo o empleo publico para diferenciar atnbutos basicos de la
entidad publica en la que labora. :

lguaidad

por sexo, edad, etnia, discapacidad, condicién social, condiciones --.
--religién;-opiniones—preferencias;-estade-civi-o-cualguier-otra-que-atente-coNy
dignidad humana.

Proporcionalidad _
La remuneracion de cada servidor publico deberd ser proporcional a las
responsabilidades que deriven del cargo o comision.

Racionalidad

Criterio remunerativo en funcién a un andlisis coherente, razonable y sustentado
con relacién al cargo desempefiado. por el empleado publico a quien que se le
asigne la remuneracion y otros conceptos de pago. ‘

Transparencia
Adecuada claridad, comunicacion, publicidad y oportumdad sobre la gestion y
asignacién de los montos remunerativos, sobre el personal, y demas informacion
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' ‘Certeza |

pertinente sobre conceptos de pago y registros remunerativos in los términos de
la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Tabasco.

De igual forma, atendiendo a la disposicién contenida en el articulo 102, numeral
1, de la Ley Electoral y de Partidos Politicos del Estado !de Tabasco, las
actividades que se realicen derivadas de la aplicacion del ﬁ)resente manual,
deberan regirse también por los principios siguientes:

}
|

Que es entendida como el deber por parte de la autoridad electorbl de difundir sélo
datos completos, definitivos, con la finalidad de no producir desinformacién o dar
pie a percepciones equivocadas, -parciales o hasta manipuladas y, en
consecuencia, generar confusion e incertidumbre. '{

Legalidad A
Que debe entenderse como el estricto apego por parte de la autoridad a las

normas vigentes y en todo caso, procurando evitar que sus actos lesionen
derechos de terceros.

independencia
Se refiere a las garantias y atnbumones que disponen los drganos y autoridades
que conforman la institucion, para que su proceso de delibergcion y toma de
decisiones, se dé con absoluta libertad y responda tnica y exclusivamente a la
Ley.

Maxima publicidad
Que corresponde a proveer lo necesario para dar oportun;
transparencia a los actos y resoluciones de la autoridad electd

Imparcialidad

- Implica que los integrantes del Instituto Electoral en el desarrolio de sus

actividades, deben reconocer 'y velar permanentemente por el interés de la
sociedad y por los valores fundamentales de la democracia, haciendo a un lado
cualquier interés personal o preferencia politica; y

Objetividad .
Que significa reconocer la realidad tangible independientemente de| punto de vista
que tengamos de ella, la objetividad nos obliga a ver los hechos aun por encima
de nuestra opinién personal, sin ningun tipo de prejuicio sobre ésta. !

3. OBJETO

Articulo 1.- El presente manual. tiene por objeto establecer las disposiciones
generales para regular el otorgamiento. de las remuneraciones de Jos Servidores
Publicos del Instituto Electoral y de Participacion Ciudadana de Tab%sco.

!
i
\
\
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4. DEFINICIONES

Articulo 2.- Para efectos del presente manual, se entendera por:

Aguinaldo: Prestacion de fin de afio otorgada al personal conforme a los articulos
42Bis 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 dia de las Madres.

Bono dia del padre: Son las remuneraciones que se le pagan a los padres
trabajadores del Instituto con motivo del dia 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
administratvvas del Instituto.

Bono navideﬁo: Percepcidén anual adicional que se otorga a los S
Publicos de todas las categorias o condicion de contrato en el mes de dici

Canasta navidefia: Percepcion anual con motivo de fin de afio que se pag o

Servidores Publicos, en vales o en especie.

Cargo o comisién: Unidad impersonal que describe funciones, implicadeberes
especificos, delimita jerarquia y autoridad.

Categoria: El valor que se le da a un puesto de la estructura organica de acuerdo
con el perfil, habilidades, capacidad de solucién de problemas y la responsabilidad
requerida para desarrollar las labores que le corresponden. '

Compensaciones: Percepciones que se otorgan a los Servndores Publicos del
Instituto, de todas las categorias.

Compensacion :extraordinaria: Percepcion que se otorga a los Servidores

Publicos del Instituto de todas las categorias, durante los procesos electorales, en

los que, por necesidades del servicio y/o por c:rounstanmas especiales, aumentan
las actividades y la jornada de trabajo.

Compensacién garantizada: Es el pago complementario al salario que se otorga
al personal del Instituto de manera regular en funcién del nivel salanal |dent|ﬁcado
en el'recibo de pago

Contraloria general: Organo de Control Interno del _lnsﬁtuto Electoral y de
Participacién 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 Participacién Ciudadana de Tabasco.

Estimulo del dia del servidor publico: Prestacién ecohémica que se otorga a los
trabajadores del Instituto por concepto del dia del Servidor Publico, que se hace
efectivo el dia 9 de junio. -

Instituto: Instituto Electoral y de Participacién Ciudadana de Tabasﬁ:o.

Junta: La Junta Estatal Ejecutiva del Instituto Electoral y de Participacion
Ciudadana de Tabasco.

Ley: Ley de Remuneracibn'e's de los Servidores Publicos del Estado|de
sus Municipios; )

.Manual;ManuaLdeAdministraciémdeRemunezacionesdeJosSeMc‘!ore -
del Instituto Electoral y de Participacion Ciudadana de Tabasco.

Personal permanente: Los servidores publicos del - Instituto| que fueron
contratados para prestar sus servicios de forma indefinida y ocupan|una plaza de
las que conforman la Plantilla de Personal Permanente. :

Personal eventual: Los servidores publicos del Instituto que son contratados paré
prestar sus servicios por tiempo u obra determinados.

-

Prima vacaclonal: Prestacion econdmica que se otorga a los trabajadores que
tienen derecho al disfrute de vacaciones.

,Rerhunaraclén en especie: Todo beneficio que obtenga un selidor publico,
distinto de la remuneracion en efectivo. '

Salario: Percepcion ordinaria que se otorga a los tfabajadores. la cual se integra
por el sueldo y compensacién.garantizada, conforme al Tabulador ‘dz Sueldos del
Instituto.

Sueldo: Retribucion regular en efeétivo asignada por el desempefio de un cargo o
_servicio, establecido en el Tabulador, para cada ejercicio fiscal.

‘Servidor Publico: Toda persona que desempefie un empleo, cargo ¢ comision de
conformidad con lo dispuesto en el articulo 66 de la Constitucion Politica del
Estado Libre y Soberano de Tabasco. :

“Servidor Electoral: Los empieadds electorales, que desempefie un cargo,
comisién u actividades del Instituto Electoral y de Participacién Ciudadana de

\
4 |
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Tabasco. Por la celebracién del dia 27 de noviembre de cada afio, de conformidad
con el Estatuto del Servicio Profesional Electoral y de los Trabajadores del Instituto
Electoral y de Participacién Ciudadana de Tabasco.

Tabulador: Documento formulado por los Poderes del Estado, Ayuntamientos o
Concejos Municipales, 6rganos con autonomia constitucional, asf como 6rganos
autonomos, descentralizados estatales y municipales, en el que se contengan las
. remuneraciones de los servidores publicos..

Método de Pago: Forma por la cual se paga el salario al personal permfi@ni
eventual del Instituto, mismo que podra efectuarse por transferencia
deposito a cuenta del derechohabiente, cheque y/o efectivo en moneda

texgat” |
5. AMBITO DE COMPETENCIA

Articulo 3.- El presente ordenamiento es de observancia general y obligatoria
‘para los Servidores Publicos y sera de aplicacion exclusiva del Instituto Electoral y
de Participacién Ciudadana de Tabasco.

Articulo 4.- Seran responsables de la aplicacion del presente Manual, la
- Secretaria Ejecutiva y la Direccion de Administracion, de acuerdo a las facultades
y atribuciones conferidas en Ia Ley Electoral y de Partidos Politicos del Estado de
" Tabasco. '

6. DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 5.- ngun servidor publico, podra tener una remuneracién lgua| 0 mayor
que su supenor jerarquico; salvo que:

. El excedente sea consecuencia del desempeﬁo de varios empleos publicos,
que su remuneracién sea producto de las condiciones generales o
contratos colectivos de trabajo, derivados de un trabajo técnico calificado o
por especializacion en su funcién, acuerdos o convenios con la Federacion

- 0 que: deriven de autorizaciones expresas de lLey, la suma de estas
retribuciones excedentes, no debera superar la mitad de la remuneracion
establecida para el titular del Poder Ejecutivo del Estado en el presupuesto
correspondiente;

ll.  Las remuneraciones que tengan los servidores publicos que provengan del
ejerciclo de la docencia, la investigacion, actividades cientificas, de la salud
y cuiturales en entidades publicas dedicadas a tales fines, siempre vy
cuando dichas actividades sean compatibles con los horarios establecidos
para el desarrolio de las funciones que se le otorgan con motuvo del cargo o

- comision dentro de las entidades publicas; y, .
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1

* Articulo 9. Percepciones ordinarias

. Sera responsabilidéd de la Direccion de Administracion retener

. fracciones l y Il y 152 de la Ley del Impuesto sobre la Renta. & _

‘\

ill.  Cualquier otra que no provenga de mgresos fiscales estatayes ordinarios.

7 SISTEMA DE REMUNERACION EN EL INSTITUh‘O

Articulo 6.- Todos los Servidores Publicos del instituto recibiran pna remuneraNa
adecuada—e—irrenunciabte—por—ef-desempefio—de—su—funcigm; X aTgU“b‘“
comisién que debera ser proporcional a sus responsabilidades, y que sera

‘determinada anual y equitativamente, de acuerdo con el Tabulador de Sueldos

incluido en el Presupuesto de Egresos correspondiente para cada ejercicio fiscal.

Articulo 7.- Se considera remuneracion toda percepcién ordinaria y extraordinaria,
asi como las prestaciones en numerario o en especie, que reciban los Servidores

-Publicos en los términos de este Manual y de la legislacion laboral aplicable, con

excepcion de los apoyos y los gastos sujetos a comprobacion J;ue sean propios
del desarrollo de su trabajo y los gastos de viaje en actividades ofjciales.

‘Articulo 8.- Las remuneraciones a que se refiere el articulo anterior se integran de

la siguiente manera:

I.  Percepclones Ordinarias: En numerario que comprende: Sueldo y
Compensacién Garantizada.

Il. Percepciones . Extraordinarias: Compensaciones, compensaciones
extraordinarias, que se entregan de manera excepcional @ los servidores
publicos del Instituto, por mandato de Ley, el Estatuto, y las prestaciones
con base en el régimen laboral aplicable y las que se entreg.iuen en especie.

ill. Prestaciones: Son las que reciben los servidores pﬂblicos‘.consistentes en
aguinaldo, prima vacacional, prima quinquenal, pago de dias adicionales 31
0 29 en caso de afio bisiesto, bono navidefio, canasta naJideﬁa, estimulo
de dia del servidor publico, bono del servidor electoral, y bono del dia del
padre, bono del dia de la madre y bono.del dia de la secretatia.

Es el pago neto que reciben los servidores publicos, que debe cubrirse en
periodos no mayores de quince dias por cualquier método de pago. Estas

~_percepciones se integran por el sueldo y la compensacion garantizada conforme al
~ tabulador aprobado anualmente. . | :

o~

y entera gos
impuestos de los servidores pablicos, de conformidad con los articulos 96, 9 99
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El sueldo es la remuneracién que se asigna a los puestos de cada grupo, sobre la
cual se cubren las cuotas'y aportaciones de seguridad social.

La compensacién garantizada es la asignacion que se otorga de manera regular
en cantidad fija y se paga en funcion del nivel salarial, indistinto del nombre con
que se le designe al concepto de pago dentro del tabulador,

En lo sucesivo y para efectos de este Manual se entenderd por salario la suma
aritmética del sueldo, la compensacion garantizada y las prestaciones adicionales
al salario, ordinarias y extraordinarias. : .

Articulo 10. Percepciones extraordinarias

Los servidores publicos del Instituto podran recibir estimulos, reconocimientos,
incentivos, compensaciones, compensaciones extraordinarias y . pagos
equivalentes a'los mismos, cuya asignaciéon se encuentra sujeto a requisitos de
- realizacion futura e incierta y que no forman parte integrante de la percepcion
ordinaria, de conformidad con la disponibilidad presupuestal, debiéndose cumplir
con las disposiciones contenidas al respecto en el Libro Tercero del Estatuto.

Las percepciones extraordinarias se cubrirdan a los funcionarios publicos de
conformidad con lo establecido en la normatividad especifica emitida por autoridad
competente, lo: dispuesto en los articulos 154 de la ‘Ley Electoral y de Partidos
Politicos del. Estado de Tabasco y 50 del Estatuto del Servicio Profesional
Electoral Nacional y del personal de la Rama Administrativa, asi como la
disponibilidad presupuestal.

Son percepciones extraordinarias las siguientes:

a). Compensaciones: Percepcion adicional que se otorga al personal por el
desempefio en sus funciones, erogaciones especiales, bono de puntualidad y
asistencia, premios o estimulos, reconocimientos, recompensas, incentivos y
pagos equivalentes a los mismos; siempre que las mismas estén presupuestadas
en el Programa Institucional anual.

b), Compensacion extraordinaria: Percepcion que se otorga al pers ﬁaI
Instituto, durante el desarrollo de los procesos electorales mensualmen &
término, atendiendo a la prohibicion de pagar tiempo extraordinario y
disponibilidad presupuestal, tomando ef consideracion que durante
electorales todos los dias y horas son habiles, en relacion con los articulos 154,
162 numeral 4 y 164, de la Ley Electoral y de Partidos Politicos del Estado de

Tabasco.

» Mensual: Durante el desarrollo de los procesos electorales, en funcién de
la disponibilidad presupuestal, se pagara dentro de las percepciones este
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parrafo que antecede.

concepto que se aplica durante el desarrolio de los mismos, y forma parte
de las percepciones en dicho periodo; sirve de base de calculo para el pago
de las prestaciones de fin de aflo en la proporcion que le corresponda- al
tiempo de vigencia. El monto de esta prestacién podra iser entre un 20% a
40% del salario por un periodo maximo de 10 meses qfontados a partir del

mes de inicio del proceso electoral o durante el tiempo Eue dure el proceso
electoral, siempre que se cuente con disponibilidad presupuestaria.

Final: Se pagara al mes siguiente a la jornada electofal para el personal
permanente y al momento de la conclusiéon de su contr{ato para el personal
eventual incluyendo el que- esté adscrito a las juntas elelctorales distritales y
municipales en funcion de la disponibilidad presupuestal, por un monto
equivalente a dos meses de salario menos el impue‘isto correspondiente
para el personal permanente y hasta un mes de sueldo para el personal
eventual con hasta 6 meses de labores ininterrumpidas en el proceso

electoral.o su proporcién en caso de menor tiempo.
l

Para el caso de asistentes electorales o similar, contratados por este
érgano Electoral, se pagara el equivalente a un mes de salario y de forma
proporcional para personal con menor tiempo a este, d j conformidad con el

Articulo 11. Prestaciones -

|

_ |
Para los efectos de este Manual, las prestaciones seran los b4neﬂcios adicionales
que reciben los servidores publicos en razén de su sueldo. Dichas prestaciones
podran ser modificadas de conformidad con el marco juridico aplicable y se
sujetaran en todo momento a la disponibilidad presupuestal g‘a las disposiciones

normativas que establezcan las autoridades competentes en la materia:. -
I. Institucionales;
{f. Econdmicas; - C\%
lil.  Inherentes al puesto;
V. Seguridad Social, y <
V—Seguros.

Articulo 12. Prestaciones Institucionales

a). Vacaciones. - El Personal del Instituto gozara de diez dias habiles de

vacaciones, por cada seis meses de servicio consecutivo
conforme al periodo vacacional determinados por la Direccion d
Cuando .por necesidades del Instituto el personal no pueda

vacaciones en los periodos sefialados, en términos. de lo g

de manera anual,
e Administracion.

hacer uso de las
e establezcan los

lineamientos en la materia, disfrutard de ellas una vez que haya desaparecido la

|
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causa que impidi6 el disfrute de-éstas, sujetdndose a la autorizacion de la
Direccién de Administracion.

El trabajador que labore en periodo de vacaciones no tendra derecho a doble
paga de sueldo, ni las vacaciones podran compensarse con remuneracion. Si la
duracién del- trabajo termina antes de que se cumpla un afio de servicio, el
trabajador tendréd derecho a una remuneracion proporcional por los servicios
prestados.

'b) Dias de descanso obligatorio. -Ademas de los dias de descanso que
establece el articulo 63 del Estatuto del Servicio Profesional Electoral Nacional y
del Personal de la Rama Administrativa, con excepcién del previsto en la fraccion
Il del citado ordenamiento, se otorgaran los siguientes:

o 27 de febrero

e 5 de mayo

e 1y 2denoviembre :

e 27 de noviembre (dia del servidor pUblico electoial de Tabasco)

La disposicion anterior sera aplicable salvo lo establecido en el acuerdo en materia
de jorada faboral que para tales efectos se apruebe.

S
S = ==
Articulo 13. Prestaciones Econdmicas ((;, £ =
. r 4

a)-Prima—quincenal.—Es-un—complemento_al-sueldo_que_se_podra_N
razén de la antigledad a los seryidores publicos, por cada cinco afios de se
efectivos prestados al Instituto h%sta llegar a veinticinco afios.

Esta prestacién, conforme a la disposicion presupuestal, podra cubrirse
mensualmente de la siguiente manera:

$ 80.00, de 5 a menos de 10 aiios;

$ 110.00, de 10 a menos de 15 afos;
$ 140.00, de 15 a menos de 20 afios;
$ 170.00, de 20 a menos de 25 afios, y
$ 200.00, de 25 afios en adelante.

Para efectos del computo de los afos de antigledad, se considerard la que
corresponda exclusivamente al tiempo de' servicio en el Instituto, de forma
ininterrumpida. Considerando la conformacion del Organo denominado Instituto
Estatal Electoral, en fecha 6 de febrero del afio 1994, mediante el decreto
publicado en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado de Tabasco.

El documento idoneo para acreditar la antigUedad. de un trabajador al servicio del
"Instituto, sera la Hoja de Servicios expedida por el area correspondiente
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b). Prima vacaclonal: Es el importe que reciben los servidores puablicos a fin de
contar con mayor disponibilidad de recursos durante los periodos vacacionales.
Esta prima es el equivalente a 6 dias del sueldo base cuando menos y se otorga
por cada uno de los dos periodos, vacacionales anuales en los meses de julio y

diciembre respectivamente. |
|

c). Aguinaldo: Derecho laboral” de todos los servidores pﬂﬂlicos que sera
equivalente cuando menos a 80 dias de salario, una vez determingdo el monto, se
aplicaran los impuestos que establezcan las leyes fiscales, eljcual podra ser
reembolsado al trabajador en los dias subsecuentes al pago de ¢sta prestacion,
siempre que exista la disponibilidad presupuestal para ello; al monto del rembolso
le seréa aplicado el célculo del impuesto sobre la renta que corresponda, conforme
a las disposiciones fiscales vigentes. h

d). Dias 31: Prestacion laboral de todos los servidores publicos del Instituto que
seré equwalente al pago de 5 dias de salano corresponduente a Ios meses de

cuales seran cublertos en la primera qumcena del mes de diciembre; al
esta prestacion le seran aplicados los impuestos y deducciones de Ley

e). Bono navidefio: Se otorgara en forma general e igualitaria, en el mes de
diciembre de cada afio, a los servidores publicos; por.lo menos la cantidad de
$2,500.00 (Dos mil quinientbs pesos 00/100 M.N.), menos las deducciones de ley,
por cualquier método de pago siempre que exista disponibilidad presupuestal para

" ello.

f). Canasta navidefia: Prestacién para la economia de los servichres pGbticos,
;que podra otorgarse a través de cualquier método de pago, por un monto
equivalente a $1,500.00 (Un mil quinientos pesos 00/100 M.N.), que lsera pagado
-en el mes de diciembre, atendiendo a la disponibilidad presupuestal. l

g). Bonos del dia de las madres: Prestacién econbmica para|las madres
trabajadoras del instituto, con motivo de la celebracién del dia 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 establecerd en funcion de la disponibilidad
presupuestal. : :

Para el caso del personal eventual, para tener derecho al pago de estd prestacion,
;eré necesario tener como minimo tres meses de permanencia inintetrumplida en
eI Instituto anterior al dia de la celebracion, su pago sera fijo equi alente ala
tercera parte del monto fijado al personal permanente.

h): Bono del dia del padre: Prestacion econémica para los pédres trabajadores,

por la celebracion del dia del padre, por un monto de $1,800.00 (Un mil

ochocientos pesos 00/100 M.N.), menos las deducciones de ley, jque podra

"l.
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pagarse en funcion de la disponibiiidad presupuestal, el dia hébil anterior a la
fecha de su celebracion.

Para el caso del personal eventual, para tener derecho al pago de esta prestacion,
serd necesario tener como minimo tres meses de permanencia ininterrumpida en
el Instituto anterior al dia de la celebracion, su pago seré fijo equivalente a la
tercera parte del monto fijado al personal permanente. :

i). Bono del dia de la secretaria: Se pagara al personal que realice dicha funcion
dentro de la Institucién 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 mas tardar el dia de su celebracuén que corresponde al tercer mi =.:|LP";A
julio de cada ano

——Flarael-ease—dei—persenaleventua&para—tener—dereeheaﬁage—d&e B-pre
sera necesario tener como minimo tres meses de permanencia ininterrumpida en
el Instituto anterior al dia de la celebraciéon, su pago sera fijo equuvalente ala
_ tercera parte del monto fijado al personal permanente.

- j). Bono del servidor pablico: Prestacion que se podra pagar con motivo de la
celebracion del dia del servidor publico, el dia 9 de junio de cada afio, por un

monto de $1,800.00 (Un mil ochocientos pesos 00/100 M.N.) menos las
deducciones de ley.

Para el caso del personal eventual, para tener derecho al pago de esta prestacion,
sera necesarioften'er como minimo tres meses de permanencia ininterrumpida en
el Instituto anterior al dia de la celebracién, su pago sera fijo equivalente a la
tercera parte del monto fijado al personal permanente.

k). Compensacién por término de la relacion laboral: Al personal permanente
que dé por terminada la relacién laboral, por separacion voluntaria se le otorgara
una compensacion que se integrara por los conceptos siguientes: '

1.- El equivalente-a hasta 90 dias de salario.
2.- El equivalente a 12 dias de salario por cada afio de servicios prestados.

Para efectos de lo establecido en el numero 1), la compensacién de 90 dias de
salario, se otorgara a los trabajadores que cuenten con una antigliedad de cuando
menos 10 afios de servicios ininterrumpidos en el Instituto.
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_ Articulo 14. Inherentes al Puesto

Por otra parte, respecto a los trabajadores que no hayan acumulado una
antigledad de servicio de diez aflos, se tomard en consideracién la siguiente
tabla:

NS 1:.;)5: ‘:;«};:‘: ‘.f;r;j(:'_ ] .'_i._::‘j;'sj,',v['?{‘,j\“j;i;{;j\ SN SEIRVA

1 30 dias de salario
2a3 40 dias de salario
4a5 . 50 dias de salario
6a7 60 dias de salario :
8y9 ; 75 dias de salario .| -
10 0 méas ' 90 dias de salario |

No tendran derecho a recibir el pago-de la compensacion por termiiio de
relacién laboral, los trabajadores que se encuentren en: CLfanuier ge
siguientes supuestos: O

“laY

a) Que, al momento de la solicitud, esté sujeto al procedimiento
responsabilidades administrativas a cargo de la Contraloria General de!
Instituto, hasta en tanto se resuelva la causa iniciada en su contra y no
concluya con la destitucién del cargo o puesto; -

b) Que esté sujeto a investigacibn o al procedimiento disciplinario o
administrativo regulado en el Estatuto del Servicio Profesional Electoral
Nacional y del Personal de la Rama Administrativa, hasta en tanto se
resuelva la causa iniciada en su contra y no concluya con la destituciéon del
cargo o puesto.

.€¢) Que, estando activo en el Instituto, otra autoridad admiJistrativa 0 judicial
determine la inhabilitacion del trabajador para la ocupacion de un cargo,
puesto o comision en la Administracién Publica y como, consecuencia de
ello, tenga que separarse de la Institucion, y

d) Que tenga promovida en contra del Instituto’ Nacional Electoral y/o el
Instituto Electoral y. de Participacion Ciudadana de |Tabasco, alguna
controversia de caracter judicial o administrativa a la fecha de su renuncia.

/

Los reconocimientos, incentivos y estimulos son las prestaciones inherentes al
puesto, en efectivo o en especie, que se otorgaran en funcién de la disponibilidad
presupuestal y del grupo o rango al que pertenecen los servidores publicos
contemplado en el tabulador de sueldos, que tienen como propésito coadyuvar al
mejor desempero de sus funciones y cumplimiento de sus responsabilidades, por
lo que su otorgamiento se hard de acuerdo al desempefio de sus funciones y
proporcional al grado de responsabilidad que deriven del cargo 0 comisién del

servidor publico, mismos que seran autorizados previa verificacion presupuestal.
|

-
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Para los Consejeros Electorales, Contralor General, miembros de la Junta Estatal
Ejecutiva y Titular del Organo Técnico de Fiscalizacion, se haré en cumplimiento
de lo dispuesto en el Manual de Normas Presupuestarias y Admin/‘zrativas para el
Control del Ejercicio Presupuestal Vigente y el presente manual. '

‘Para el personal de mando medio y operati\)o, se har4 conforme lo presupuestado
por {a Direccién Ejecutiva de Administraciéon la asignacion referida en el parrafo

anterior incluyendo el monto y justificacion del mismo, siempre y -cuando sea

indispensable para el desempefio de sus funciones, y/o Secretario Ejec
cumplimiento de lo dispuesto en el Manual de Normas Presupuest

Administrativas para el Control del Ejercicio Presupuestal Vigente. ' o

El monto maximo neto para este tipo de prestaciones sera el que se considere en
el calculo para la determinacion del monto neto maximo mensual del tabulador
para cada categoria.

Estos estimulos son independientes al pago del concepto “Compensaciones
Extraordinarias” que se aplica en el afio electoral y forman parte de las:
percepciones ordinarias en dicho periodo, como tal, se incluye en el calculo para el
pago de las prestaciones de fin de afio.

Articulo.15. Seguridad Social.

Es la prestacién que garantiza el derecho humano a la salud, la asistencia médica,
la proteccion del medio de subsistencia y los servicios sociales necesarios para el
bienestar individual y colectivo, para el caso de los servidores publicos del Instituto
Electoral, esta prestacion se otorgara a través del Régimen dé Segundad Socnal
de! Estado de Tabasco.

Articulo 16. Segd'ros

Instituto, con el fin de coadyuvar a la estabilidad econémica y bienestar de s

. . . ’ . 0] » . I
Son beneficios adicionales que se extienden a todos los Servidores PuUblicos. del
familia, cuyos rubros se enumeran a continuacion:

a). Seguro de vida institucional: Es un beneficio que se otorga a los servidore%
publicos, que tiene por objeto cubrir los siniestros de fallecimiento o de
incapacidad total y permanente de los mismos, con el que se garantiza su
seguridad y la de su familia, mediante el pago de una suma asegurada basica 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 indemnizacion por pérdidas '

organicas o incapacidad total permanente, de conformidad con las Clausulas que |

integran las Condiciones Generales de Ia péliza correspondiente.
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El Instituto cubrira 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.

convenio correspondiente con la compania de seguros para realizar dicho
descuentos y enterarlos en la forma y tiempos establecidos pol la propia
Aseguradora. :

b). Seguro de separacion individualizado: Beneficio establecido en Lvor de los
servidores publicos electorales de nivel jerarquico superior que otorga &l Instituto a
quienes manifiesten voluntariamente su decisién de incorporarsé 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 labgral, ante la
eventualidad de su separacién del servicio publico por cualquier 1causa La
afectacion sera de manera mensual y serd acumulada en vanos‘ ejercicios
presupuestales. ‘ , -
Para el seguro a que se reﬂere el parrafo anterior, el Instituto aportara, Por cuenta

y en nombre del servidor publico, un monto equivalente al que aporte el servidor

publico. Este monto podra ser hasta un maximo del 10% del salario, el incremento

con el importe de los rendimientos que generen ambas aportaciones sgra a favor

del servidor pUblico. }

‘Pof motivos del periodo de gestién para el que son designados los Consejeros
Electorales por disposicion del articuio 107, numerales 2 y 3, de la Ley Electoraly
de Partidos Politicos del Estado de. Tabasco, deberan realizarse las adecuaciones
presupuestales para mantener la contratacién de este beneficio péra estos
funcionarios.

Este beneficio también podra estar instaurado en favor de los servidores publicos
electorales de nivel directivo, mando medio y operativo siempre con el fin de que
todo el personal tenga al momento de su separacion un fondo econémicp para su
sustento al momento de la misma. Debera considerarse en el Tejercicio

presupuestal la creacién de un fondo inicial a cargo del Instituto que asegure un
monto econdémico base para el personal permanente y que no cuenta con ningin
tipo de seguro de separacion individualizado para el momento de su retifo, previa
aprobacién de las reglas de operacién que determine la Direccién Eje utxva de
Admimstracnén asf como la disposicion presupuestal vigente.
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8. DISPO:SICIONES PRESUPUESTARIAS

‘Anmulp,ﬂ._ELmsmmo_cgnia,paﬂmmamm_de_ium ) ‘ i
los impuestos federales y locales que correspondan por las remuneraciones y
prestaciones que cubra y otorgue a su personal en los términos de la legislacion

aplicable.

Fl pago .de sueldo base, compensaciones, compensacion garantizada,
compensaciones por desempefio, compensacién extraordinaria y demas’
prestaciones ise efectuara de conformidad a las previsiones realizadas en el
presupuesto.

Los Servidores Publicos del iInstituto deberan informar por escrito a la
Coordinacion:de Recursos Humanos sobre los datos de sus cuentas de banco
autorizadas para la transferenCIa bancaria de sus remuneraciones. En lo general
el pago seré masivo con la lnstltumén Bancana que proporcione mejores
rendimientos y beneficios. '

M

‘La Direcci6n Ejecutlva de Administracion no contraera’ obhgac»ones en materia de
servicios personales gue impliquen compromisos que rebasen fas disposiciones
que estable;c,a el presupuesto autorizado para el ejercicio fiscal correspondiente.

9. TABULADOR

Articulo 18. LLa Ley de Remuneraciones de los Servidores Publicos del Estado de
Tabasco y sus Municipios, en su articulo 4, fraccién X, define como: “Tabulador:
Documento formulado por los Poderes del Estado, Ayuntamientos o Consejos

~ Municipales, érganos con autonomia constitucional, asi como 6rganos autdnomos,
descentralizados estatales y municipales en el que se contengan las
remuneracion‘es de los servidores publicos

Asl mismo el articulo 15 de la citada Ley describe. “Todo tabulador determinara
los rangos o nlveles minimos y maximos de los montos de las remuneraciones que
deberan percibir los servidores publicos por nivel, categoria o puesto”. El
Tabulador debera estar incluido como anexo del Presupuesto de Egresos del
Instituto. :

- El Tabulador deberé estar incluido como anexo enel anteproyecto de Presupuesto
de Egresos del Instituto.

En la elaboracion del proyecto de Tabulador, la Direccion Ejec fva
Administracion en coordinacion con la Unidad Tecnlca de Planeacién, olservil
los siguientes lineamientos: Soud
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- mensuales y anuales asignadas a los servidores publicos del Instituto son Iy
- se describen en el tabulador de remuneracuones vugente y que sera susceptnb

~ minimo los elementos s:gutentes:

El Tabulador debera contener, como minimo, lo siguiente: =

* Los niveles minimos y maximos de las remuneraciones, deberan estar
apegados a las bases establecidas por 1a Ley de Remuneraciones de los
Servidores Publicos del Estado de Tabasco y sus Municipios.

* Los montos establecidos en el tabulador respectivo, seran netos;

* | 0s niveles minimos y méximos de las remuneraciones para los empleos,
cargos o comisiones publicas deberan ser conformes a la actividad y
responsabilidad que desempenian;

. = Respetar las medidas de proteccion al salario estipuladas por los.
ordenamientos legales aplicables;

« Los conceptos de remuneracwnes por cargo, empleo o] comusaén sin
omisioén alguna en su percepcubn neta; _

= Las remuneraciones, deberan promover y estimular el mejor desempefio y
el desarrollo profesional de los servidores plblicos, siempre y cuando se
privilegie el total cumplimiento de las atribuciones de entidades plblicas
definidas en el articulo primero de la Ley de Remuneraciones de los

* Servidores Publicos del Estado de Tabasco y sus Municipios;

» lgualmente deberan contener los incrementos salariales anuales conforme
a los cambios inflacionarios que determine el Banco de México que
correspondan a los servidores publicos de confianza.

E| tabulador, a que se refiere el preserite articulo, debera presentarse por el tipo

- denivel, categoria, puesto o plaza que corresponda. -

" Articulo 19. El Tabulador de Remuneraciones sefialado en el presente Manual

tendra una vigencia.en su aplicacién de un afio, a partir del 1° de enero al 31 de
diciembre del afio de que se trate en términos de las disposiciones aplicables.

compensacion
s al ISSET,

1. Las percepciones fijas ordinarias compuestas por sueldo y
~garantizada, menos las deducciones de ISR y aportacion
conformaran el rango minimo del tabulador.

)
H

i
|
|
|
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2. Las percepciones por concepto de prestaciones economicas cons’id;er-adas
en el articulo 13, de este Manual, estimadas en su alcance - neto
diferenciadas las fijas de las variables, seran el componente para la
determinacién del importe maximo neto mensual que puede devengar cada
categoria que se debe incluir en el tabuiador.

3. No conformardn parte del rango maximo neto promedio mensual del
tabulador el pago de la prestacion de la prima quinquenal, la primera por
ser ocasional y la segunda por ser diferentes valores para la misma
categoria atendiendo la antigliedad de cada trabajador.

Articulo 21. El tabulador de remuneraciones sefialado en el presente Manual se
regird por las siguientes reglas de aphcacién

. La vigencia de aplicacion corresponde a partir del ‘1 de enero al 31 de
diciembre del afio de que se trate en términos de las dnsposmnones
aphcables

i Los montos que se consignan estan calculados para ser pagados al
personal que labora en el horario establecido.

Hl. Los mcrementos o modificaciones salariales que en su caso se determmen
estaran su1etos a los que por ley se actualicen anualmente.

10. COMPETENCIA ADMINISTRATIVA

presente Manual de conformvdad con lo estableado en el articulo 122, de la Ley
Electoral y de Partidos Politicos del Estado de Tabasco.

| 11.VIGILANCIA

Articulo 23 ‘Corresponderé a la Contraloria General de conformidad con sus
atribuciones vigilar y ebservar la correcta aplicacion del presente Manual.

TRANSITORIOS

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

SEGUNDO.-. A partir de la publicacion 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 el IEPCT haya celebrado ¢on anterioridad
a la entrada en vigor del presente Manual, les seran aplicables lds disposiciones
legales y administrativas vigentes al' momento de su inicio o celebracién,

CUARTO. - De conformidad con el articulo 114, de la Ley Electoral y de Partidos
Politicos del Estado de Tabasco, se instruye al Secretario Ejedutivo del Instituto,
. provea lo necesario para la publicacién en el Periédico Oficial d#l Estado, en la
pagina.de internet del Instituto Electoral y de Parﬂcnpacién Ciudadana de Tabasco.

QUINTO. - El pago de~las prestacuones previstas en el presente instrumento, que
sean adicionales a las establecidas en los ordenamientos legales que rigen la
relacién laboral entre este instituto y sus servidores publicos, se haré siempre y
cuando se encuentren previstas en el tabulador de sueldos que apruebe para cada
- ejercicio fiscal el Honorable Congreso del Estado de Tabasco.

Junio de 2017

EN LA CIUDAD DE VILLAHERMOSA, CAPITAL DEL ESTADO DE TABASCO, A LOS D

ECISEIS DIAS DEL MES

DE%JUNlO DEL. ANO DOS MIL DIECISIETE, EL SUSCRITO LICENCIADO ROBERTO FELIX LOPEZ,

SECRETARIO EJECUTIVO DEL INSTITUTO ELECTORAL Y DE PARTICIPACION CIU

DADANA DE TABASCO,

CON FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO POR EL ARTICULO 117, PARRAFO 2 FRACGIONES 1, XXIV Y XXX DE

LA LEY ELECTORAL Y DE PARTIDOS POLITICOS DEL ESTADO DE TABASCO.

CERTIFICA

QUE LAS PRESENTES COPIAS FOTOSTATICAS, CONSTANTES DE (23) VEINTITRES FOJAS UTILES,
CONCUERDAN EN TODAS Y CADA UNA DE SUS PARTES CON EL ORIGINAL DEL MANUAL DE
REMUNERACIONES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL INSTITUTO ELECTORAL Y DE PARTICIPACION

CIUDADANA DE TABASCO e

RUBRICO Y%Q\DOCUMENTO QUE OBRA EN LOS ARCHIVOS
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“ CAPITULO UNICO \ s

DISPOSICIONES GENERALES™ | A g

Articulo 1. Obligatoriedad y objeto.
El presente ordenamiento es obligatorio para los servidores publicos ¢ ol
Electoral y de Participaciéon Ciudadana de Tabasco, para las personas
juridico — colectivas que deseen realizar una actividad comercial con este Of
Electoral, y tiene por objeto reglamentar las disposiciones en materia de
Adquisiciones, Afréndamientos y Prestacién de Servicios del Instituto Electorat, con
la finalidad de propiciar su oportuno y estricto cumplimiento.

cie
2
&

Articulo 2. Principios que rigen en materia de adqucsnclones
- Todas las actividades vinculadas a las adquisiciones, arrendamle tos y prestacion

de servicios, se llevaran a cabo aplicando los principios de: lmparm lidad, eficiencia,
. eficacia, ec'onomfa; transparencia, honradez, planeacién, programacion, rendicién
§de cuentés, presupuestacion y con base en las mejores practicas; con el fin dé
‘garantizar que el Instituto Electoral y de Parﬂcipacién Ciudadana de Tabasco,
‘obtenga los bienes y servicios requeridos, en forma oportuna y a precios o costos
adecuados. | |

|
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Entendiéndose como tales, los siguientes:

Economia: Es ahorro o aprovechamiento de los recursos financleros, del trabajo,
del tiempio y de cualquier otro elemento que redunde en beneficio del instituto
Electorala! y de Participacién Cludadana de Tabasco;

Eficiencia: Se i'efiere a alcanzar los objetivos propuestos con el uso racional de los
medios emstentes es decar obtener las ‘mejores condiciones de costo y
calidad, y en el tiempo oportuno;

Eficacia: ConS|ste en la capacidad para lograr los objetivos y metas programadas,
con los rpcursos disponibles y en un tiempo determinado;

conforme aloque sefialen las dtsposmlones Iegales

Honradez*—E%emdor—pubheo ne~debera—utll+za{——su~ca{go publice -pB
' beneficio o ventaja personal o a favor de terceros

que se asegure la oportunidad para la provision de bienes y serwcnos, para
cubrir todas las necesidades operativas del Instituto;

Presupuestaéién Son las acciones encaminadas a cuantificar monetariamente los
recursos humanos, materiales y financieros, necesarios para cumplir con los
programas estableoudos en un determlnado periodo.

: Programacnon: Se. refiere al andlisis y toma de decisiones, sobre los posibles
- limites de ingresos y egresos en el ejercicio de los recursos publicos; y

Transparenci:a: Se refiere a que los procedimientos se realicen en condiciones de
legalidad y tratamiento equitativo a los participantes, otorgando informacion -
accesible y clara sobre los procedimientos de adquisicién y sus resultados;

-
Articulo 3. Glosario.
Para los efectcs de este Reglamento, se entenderé 'por:

Abastecnmlento simulténeo: Distribucién de Ia misma partlda de un bien o servicio
entre dos [ mas proveedores.
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Asignacién de Suficiencia Presupuestal:
electrénica o documento fisico, donde se notifica la do

Comunicaﬁ:o'n por escrito via

acién o disponibilidad

del recurso en las partidas, para la adquisicién, arrendamiento y prestacion

de servicios.

Comité: El Comité de Compras del Instituto Electoral y de P4
de Tabasco.

Compras menores:
intrinsecamente del Pardmetro de Compras Directas.

Contraloria: La Contraloria General del Instituto Electora
Ciudadana de Tabasco; quien es el Organo de Control

Direccién de Administracion: Direccion Ejecutiva de Administracion del Insisut

Electoral-y-de-Participacién-Giudadana-de-Tabasce.

- Directorio: Directorio de Proveedores del instituto Electoral y de Pay

Ciudadana de Tabasco;

Instituto: El Instituto Electoral y de Participacion Ciudadana d

Ley: Ley de Adqu:svcvones Arrendamientos y Prestacnon de Sérvicios del Estado

Tabasco;

Adquisicion de bienes y servicios por

rticipacion Ciudadana

un  monto

l.y de Participacion
Interno.

.Licitacién: Procedimiento mediante el cual se realizan adqyisiciones o contratan

arrendamientos de bienes muebles y servicios, -a tragvés de convocatoria

publica o invitacién 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 adqm
y prestacién de servicios.

5 proveedores, segun
en cuanto a precio,
sicion, arrendamiento

Padrén: Registro de Proveedores de Bienes muebles y Senvicios del Estado de

Tabasco. -

ReglamehtO' El Reglamento de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de
Servnc:os del Instituto Electoral y de Participacion Ciudgdana de Tabasco;

Umdades Responsables. Las areas de los Organos Cenirales y los Organos

‘Distritales y Municipales correspondientes del Insti
Participacién Ciudadana de Tabasco; y

En tedos los casos en que el Reglamento haga referencia

uto Electoral y de

arrendamientos y servicios, salvo mencion expresa, se enten

Hera que se trata, de

i
{

a las adquisiciones,




26 DE JULIO DE 2017 PERIODICO OFICIAL ' 101

adquisiciones de bienes muebles, arrendamientos de bienes muebles y prestacion
de servicios relacionados con las actividades del érgano electoral.

Articulo 4. Suplegoriedad'.

| ‘ ‘ .
En los casos no !previstos en el presente Reglamento, se aplicara de manera
supletoria la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios del
Estado de Tabasco y su reglamento; y demds disposiciones legales aplicables.

Articulo 5. lnterpretaclon y aplicacidn del Reglamento. -
La Direccién de Admlmstracuén el Comité y la Contraloria, en el ambito de sus
respectivas competenCIas estaran facultadas para interpretar y aphcar 5 ;»RMYC
Réglﬁ\"éﬁtﬁ-“‘a'ré—éfécmr ad mmstratrvos—*CUnSIderando—-ias
establecidas en la Ley.

NETIToR
'pul

Articulo 6. Cumplimiento de la Norma Oficial Mexicana.
Cuando se trate de bienes o servicios de procedencia extranjera, se exigira a
licitantes el cumplimiento de las normas oficiales mexicanas, lo cual deberan
acreditar con el certificado legal correspondiente.

El licitante deber4 entregar junto con la propuesta técnica, copia legal del certificado
legalizado expedido por el organismo acreditado conforme a la Ley Federal de -
Metrologia y Normalizacion, en el que se establezca que cumple con la Norma
Oficial Mexicana del bien o servicio requerido.

‘Tratandose de ur? distribuidor, debera presentar ‘copia del certificado otorgado por
‘el organismo .ac_re“ditado al fabricante; en caso de resultar ganador, debera presentar
original 0 copia c?rtificada por fedatario publico para su cotejo.

Articulo 7. Atenmon de requisiciones.
La Direccién de Admlnlstramén a través de la Coordinacion Operativa de Recursos
Materiales y Serylcios atendera las necesidades de las Unidades Responsables,

con la finalidad de adquirir o arrendar los bienes muebles o servicios clasificados en
las partidas presypuestales autorizadas;

Articulo 8. Proveedor estatal.
Se considera pnoveedor estatal a la persona fisica o juridico-colectiva, en su

caracter de vendedor de blenes muebles, arrendador o prestador de servicios, con
domicilio fiscal en el Estado de Tabasco inscrito en el Padrén o el Directorio.
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. El proveedor que sdlo tenga sucursales en el Estado sera: en'Lel caso de las
personas fisicas o juridico-colectivas, aquel cuya matriz se encuehtre establecida

fuera de esta Entidad Federativa. “
!
1

Articulo 9. Abastecimiento simultaneo.
El Comité en la adjudicacién de contratos de abastecimiento snmultgneo a
' refiere ol articulo 35 de la Ley, considerard lo siguiente:

asignaran a cada una, y el porcentaje diferencial de precio con tder_ado pa 1-;..
determinat las proposiciones susceptibles de adjudicacion, el cual no podra
ser superior al cinco por ciento, respecto de la propuesta que resulte
adjudicada en términos de lo dispuesto por el articulo 34 de la Ley;
| |
If.  De no darse el supuesto de la fraccién anterior, la adjudicaciéane efectuaré

' ‘al licitante que ofrezca las mejores condtc:ones en cada partida o concepto

de la Licitacién Publica;

0. Ala proposicién seleccionada en primer lugar se le adjudicarg el pedido o
~ contrato por una cantidad igual o superior al cincuenta por iento de los
requerimientos, conforme al precio de su proposicién;

V. La asignacion restante se hara conforme al orden de evaluacion, a los
licitantes cuyos precios se encuentren dentro del rango indicado por el
convocante, del referido articulo 34.

V.. Sialguna cantidad de bienes o sewicidé"\q'ueda pendiente de as"’gnacién,} se
podré adjudicar al proveedor seleccionado en primer lugar,| o bien se
g declarara desierta y se procedera a efectuar otro procedlmlento de hcntacnén
© "solo pordicha cantldad

Artlculo 10. Imprevisiones en Reglamento..
Los casos no previstos en el presente Reglamento, serdn resusltos porlel Comlte
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TITULO SEGUNDO - 1@

DEL COMITE DE COMPRAS

CAP{TULO PRIMERO
DE SU INTEGRACION Y FUNCIONAMIENTO

Articulo 11. El Comlte . O\S(\
El Comité de Compras del Instituto es un Organo Colegiado, tendri Y -~JI""?‘/-
implementar las politicas y acciones tendientes a la optimizacidn da los recursos
que se destinen a llas adquisiciones, arrendamientos y prestacién de servicios que

- se requieran. Asi mismo cumplir con la Ley y su reglamento; y demas disposiciones
legales aplicables.

Articulo 12. lntegfaé’ién del Comité.

El Comité sera ellencargado de tramitar los procedimientos de adquisiciones en
cualquiera de Ias modalidades de annacuor)/y Adjudicacion Dlrecta, y estard
mtegrado de la ssdmente manera:

a. Un Presidente, que sera el Director Ejecutlvo de Administracion;

b. Un Secretario, que sera el Coordinador Operativo de Recursos Matenales y
~ Servicios;

Un ter. Vocal, que serd el Subdirector Admlmstratlvo

Un 2°. Vocal que sera el Titular de la Unidad Técnica de Planeacion;

Un representante de la Contraloria; y

Un Asesor, que serd el Titular de la Direccion Juridica, en caso de ausencia
quién designe el Secretario Ejecutivo del Instituto.

~0.00

El Presidente, el Sl»ecre'tarlo y los Vocales tendran voz y voto, en caso de empate, el
Presidente tendrd voto de calidad. El representante de la Contraloria y el Asesor,
participarén con voz, pero sin voto.

Para mayor tran$parencia en los procesos de licitacién podran ser invitados a
participar en calidad de observadores los Consejeros Electorales, asi como
cualquier personaj que designe la Junta Estatal Ejecutiva.

Articulo 13. Sesiones del Comité. |
El Comité se reunira cuando lo convoque su Presidente, debiendo hacerlo p,
menos una vez al mes.



- Articulo 14. Funciones del Comité.
El Comité tendra a su cargo las siguientes funciones:

VIll.  Declarar desierta una Licitacion:

asistencia, verificando que haya qudrum, para lo cual, deben estar presente
menos cuatro de sus integrantes. Posteriormente dara lectura al orden del
que contendré los asuntos a tratar.

Las sesiones se iniciaran puntuaimente en la hora y . fecha sehaladas,
conmderandose un margen de tolerancia no.mayor a trelnta' minutos en casos
excepcuonales que debera fuar el PreS|dente :

Para que el Comnte esté en condncnones de abrir los sobres de las propuestas que

se reciban. para las licitaciones, sera indispensable contar con la presencia del

representante de la Contralorfa. \

En ausencia del Presidente, entrara en funciones el Secretario del Comité.

|
|
.i

l. . Revisar los programas y presupuestos de adquustcuones; arrendamientos y
prestacién de servicios, asi como sus modmcactoneg formulando las
observaciones y recomendaciones convenientes; ‘

Il.  Solicitar por escrito a las Unidades Responsables, que, pbr la naturaleza de
sus funciones y servicios, requieran insumos con especsflcamones no
¢comunes a las compras normales, la justificacién y motivacién de la
adquisicién, para que ésta pueda llevarse a cabo mediante el procedimiento
de adjudicacién directa, de conformidad con lo establecjdo en la Ley y el
presente Reglamento;

I, Realizar los trdmites para convocar a Licitaciones Publicas; :

IV. - Autorizar las adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios,
cuando el pedido o contrato sélo pueda fincarse o celebrarse con una
determinada persona, por ser ésta la titular de la o de las patentes de los
bienes y servicios;

V. Elaborar los contratos denvados de las adjudicaciones;

VI.  Verificar que las partidas y proyectos que se afecten
adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios
asignacion de suficiencia presupuestal;

VII.  Verificar el cumplimiento y la aplicacion de las dispasici

mmmmmmammmm

IX.  Lainclusion de personas fisicas y juridico-colectivas en e
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En casos especiales o por lo especializado del bien o servicio, el Comité de
conformidad con el presente Reglamento, podréa verificar la inclusion de
proveedores apegandose a las disposiciones legales aplicables, asi como los
criterios que en su momento determine el propio Comité;

X. Determinar los montos de adquisiciones que ejercera en forma directa;

Xl.  Formular las invitaciones y convocatorias ptblicas para la celebracion de las
licitaciones de adquisiciones o de contratacién de servicios, as/ como
determinar los casos en que éstos no deberan celebrarse; :

Xfl.  Autorizar la aplicacidn de procedimientos especiales para la contratacién de
bienes y servicios, cuando medien circunstancias derivadas de disposiciones

, legales o convenios; : '

Xill.  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 informacion 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.

Articulo 15. Probrama Anual de Adquisiciones,

El Comité, dentra de los primeros treinta dias-de cada ejercicio fiscal, debera contar
con un.Programa Anual de Adquisiciones, con el objeto de optimizar al maximo la
adquisicién de bienes, arrendamientos y contratacion de servicios, propiciando con
ello una reduccwn en los precios de los bienes requeridos.

La Unidad Técnlca de Planeacién en conjunto con la Coordinacién Operativa de
Recursos Materiales y Servicios realizaran el Programa Anual de Adquisiciones.

Los servidores publicos que participen en las diversas modalidades de adquisicion,
se abstendran de efectuar cualquier modificacién a los limites autorizados o de.
fraccionar las adquisiciones, bajo pena de incurrir en responsabilidad. Sélo podran
modificar el Programa Anual de Adquisiciones, cuando el Comité o la Junta Estatal
Ejecutiva lo apruébe

Articulo 16. Red_ucir, cancelar lotes o partidas de las requisiciones.

El Comité podra reducir o cancelar lotes o partidas de las requisiciones en cual
modalidad de hcntacuon cuando se advierta que existe insuficiencia presup
cuando todas las proposiciones rebasen el monto previsto para la modalf
corresponda: |

NG

Articulo 17. Readjudicaciones de lotes. AN
El Comité podra readjudicar lotes o partidas que hayan formado parte de w4

procedimiento de licitacion en los siguientes casos:
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' ' ‘ , i
I.  Cuando se hubiere cancelado a un proveedor el pedido o contrato por no
haberlo suscrito en el término que establece el articulo 41 de la Ley;

Il.  Cuando se rescinda el pedido o contrato en el supuesto a que se refiere el
articulo 49 de la Ley; y ' !

. Cuando la Contralorfa declare la nulidad de los actos, pedidoL o contratos,
- siempre gue la recepcioén de los bienes o la e;ecucton de los s#rwcnos no se
hubiere concluido. \

|

CAPITULO SEGUNDO

DE LAS OBLIGACIONES Y FUNCIONES DE LOS INTEGRANTES DEL
COMITE

- Articulo 18. Obligaciones de los integrantes del Comité.
Los integrantes del Comité tisnen las sjguientes obligaciones:

I Cumphr vigilar, aplicar y difundir las dlsposwlones legales Ylgentes en
materia de adquisiciones;
ll.  Ejecutar los Acuerdos que se tomen en las sesnones o‘dmanas y
. extraordinarias;
. Suscribir los cuadros comparativos que se generen en los proced mientos de
~ - licitacién, asi como las Actas de las sesiones del Comité y el fallo de las
- licitaciones publicas;
V. Aplicar las politicas de adquisiciones, arrendamientos y servicio$ que en la
materia se establezcan, conforme a las disposiciones legales aph ables;

VI Aplicar 1as politicas da simplificactdrradministrativa; reduccion,ag 'S i
‘transparencia de los procedimientos y tramites relacionados
contratos; ' ‘_

VIl. . |Crear y mantener actualizado el Directorio, a fin de contar con informacid®
relevante que permita evaluar la capacidad de los proveedores, prestadores
de servicios y arrendadores. Aunque se considerard valida la Cédula de
Inscripcidon en el Padron de Proveedores del Gobierno del E%tado de
Tabasco. | '

: correspond'entes *

I
|
i
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Confirmar que las adjudicaciones que resulten de las diferentes modalidades
de licitacién, cumplan ‘con los procedimientos establecidos en el presente
Reglamento; y :

Verificar que los proveedores seleccnonados cumplan con los términos y
condiciones de venta expresados en sus cotizaciones, en los pedidos y
contratos respectivos, :

Articulo 19. De lgs integrantes del Comité.

Los integrantes del Comité tendran las siguientes funciones:

a) F’residenté:

1. Convocar y presidir las sesiones ordsnarlas y extraordmarlas del
Comxte

. Consolidar las adquisiciones para elaborar el Programa Anual de
Adquisiciones del Instituto, a efecto de licitar las mismas;

{1, Elablorér y/o proponer para la autorizacién de la Junta Estatal Ejecutiva
el Calendario Anual de Sesiones;

IV.  Disponer del personal de apoyo necesario para el desarrollo de los
trab?jos dentro del area fisica adecuada, con el moblllano y equipo
que se requiera;

V. Procurar el debido orden y respeto dentro del desarrollo de las
sesipnes;

VL. Suscrublr las invitaciones dirigidas a los proveedores, tanto publicas
como de cualquier otra indole;

Vil. Remitir a la Junta Estatal Ejecutnva un informe tnmestral de
actlvldades
\ALIR lnformar a los integrantes de Ia Junta Estatal Ejecutlva del inicio

I Apo'yar y orientar al Presidente en el desarrollo de las abiy

servicios;

H. Vlgllar que se cumpla con el procedimiento establecndo para el
desarrollo de las sesiones;

Il.  Clasificar las adquisiciones, conforme al tipo de hcutacnon mediante el
cual se adquiriran, solicitando la justificacion por escrito necesaria a
las unidades responsables;
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IV. Preparar y notificar las invitaciones a los proveedores; |
V.  Pasar lista de asistencia y verificar que exista quérum Iegal para llevar
.a cabo la sesidn; |

VI. Elaborar las actas de los acuerdos de cada sesion; |

VIl. - Elaborar los cuadros comparativos de las propuestaé economicas -
presentadas en las licitaciones, para el analisis respectivo;
VIll.  Recopilar y mantener actualizada la informacién relacionada con el

Directorio, en los diversos rubros que requiera el IEPC[T; elaborando
la clasificacion correspondiente de los mismos, considerandose para
~ tal.efecto los de caracter local, nacional y en su caso internacional;

IX. Presentar al Comité, el Programa Anual de Adquisiciones, de los
bienes y servicios que requiere el instituto; l

X.- Verificar que las Actas de las sesiones se concluyan, se ellen y firmen
por quienes en ellas intervinieron, al término de cada s sion;

Xl.  Invitar a las sesiones del Comité a los miembros y/o observadores en
su caso, representantes de la Contraloria y la Direccién Juridica del

. Instituto;

Xil.  Requerir a los usuarios de las Unidades Responsable para que se
presenten a los actos de apertura de propuestas técnicas, a fin de
determinar si los bienes ofrecidos cumplen con las especificaciones
sefaladas en sus requerimientos, por lo que se debera emitir el
dictamen técnico correspondiente, el cual sera revnsapo firmado y
autorizado por las personas que lo elaboran; y

XIll.  Las demas que se consideren necesarias para la optim zacién de los

' trabajos del Comité y que aseguren al Instituto que las adquisiciones
se realicen bajo las mejores condiciones y procedimientos.

i‘c) Primer Vocal:
. Refrendar la Asignacién de Suficiencia Presupuestal para realizar las
~ adquisiciones propuestas, mediante cualquier modalidad de licitagitos
H—-Apoyarenias-decisiones-e-informaciénpresupuestal Sreqylent
para el buen funcionamiento del Comité;
1, Dar seguimiento a las adquisiciones reahzadas para agilizar e
de las 6rdenes de pago respectivas;
IV. Asegurar que se cumplan los objetivos y metas de los proyectORME
Instituto; y :
V. Las demds que determine el Presidente del Comité.

d) Segundo Vocal:

(. Refrendar la programacion presupuestal disponible para reahzar las

adquisiciones propuestas, por el Comité; ‘
!
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Il Suministrar la informacién presupuestal que se requieraf '

IIl.  Dar seguimiento a las adquisiciones realizadas, para verificar que la
planeacién, programacion y presupuestacuén se reahzaron conforme
a lo previsto; y ,

IV. Las demas que determine el Presndente del Comité;

e) Representante de Contraloria:

l.  Vigilar el cumplimiento de la normatividad en materia de
adquisiciones, arrendamientos y prestacién de. servicios,
supervisando las convocatorias e invitaciones de las LlCItaCIoneS
publicas y simplificados;

il.  Orientar a los integrantes del Comité sobre la apllcacwn de la
normatividad en materia de adquisiciones, arrendamientos y
prestaciéon de servicios, 'y ‘hacer las verificaciones sobre los
proveedores, de conformidad con el presente Reglamento y las demas
disposiciones legales aplicables;

IIl.  Observar y sefialar en todo momento durante el desarrolio de las
sesiones del Comité, el posible incumplimiento a las disposiciones
legales de sus respectivas competencias en los asuntos que se
sometan a consideracion 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. .Todas aquellas que, conforme al presente Reglamentg
dlsﬁ)osnmones legales aplicables, le sean inherentes.

f) Asesor Jurldico:

1. Ase:sorar y Orientar al Comité, para que sus actos se s
normatividad correspondiente.

Il.  Observar y sefalar 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 consideracién del Comité. '



TiTULO TERCERO

. DE LA PLANEACION, PROGRAMACION Y

PRESUPUESTACION

CAPITULO PRIMERO

Articula 20. Disposiciones en materia de adquisiciones.v
El Instituto realizaré sus adquisiciones con sujecién a lo dispuesto e

N

el Presupuesto

General de Egresos aprobado- por el H. Congreso del Estado, er correlacién a la
. ey de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria del Estado de Tabasco y sus

Municipios, Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién

e Servicios del

Estado de Tabasco y demas disposiciones reglamentarias ckue resulten de

observancia obligatoria.

Articulo 21, Disponibilidad presupuestal.

Se entendera que existe disponibilidad de las partidas presupuec.tales, cuando el
Comité. cuente con el oficio de autorizacion correspondiente {por el area de

presupuesto y recursos financieros.

Articulo 22. Pedidos con Vigencia de hasta tres afnos.

El Instituto podré celebrar actos, pedidos o contratos con una vigenicia de hasta tres
‘ejercicios fiscales, de conformidad con el articujo 44 parrafo segundo de la Ley.

Articulo 23. Adquisicién de bienes y servicios.
El Instituto deberd formular sus programas presupuestaleq
preferentemente, la adquisicion de bienes producidos en el Estado

de servicios propios del mismo, especialmente los ofertados por pr veedores de|

sectores econdmicos y empresariale _
" ‘inclusién de insumos, material, equipo, sistemas y servicios
tecnologia nacional. ' ‘

‘Articulo 24. Prohibicién de financiar prestacién de servicios.

considerando %

la contratacion

-

fo fa prestacién de servicios. Existe-financiamiento cuando se otorgan al proveedor
'uno o mas pagos con el fin de que éste adquiera a terceros los bienes que habré de
suministrar; excepto cuando se trate de proyectos de mfraeséructura para el

&
N
El Instituto no podré financiar a proveedores la adquisicion, arrenda;uento de biené%: a);

desarrollo, que implique la adqunsncnén de bienes o servicios
equipamiento de inmuebles considerados como obra pubhca previd
la Junta Estatal Ejecutiva. :

destinados al
autorizacion de
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" Articulo 25. Tramite para el pago de facturas.
Para efectos de lo dispuesto erf el articulo 50, primer parrafo de la Ley, cuando los
proveedores presenten para trémite de pago las facturas elaboradas de manera
incorrecta, la Coordinacién de Recursos Financieros, dentro de l0s tres dlas héblies

' glguientes al de su recepcién, indicard al proveedor las deficlencias que deberd
corregir dejando constancia de la devolucién. El perfodo.de treinta y cinco dias
naturales para pago a que se refiere la Ley, se contard a partir de la fecha de
presentacion de la factura debidamente requisitada. '

Articulo 26. Antncipos a proveedores.

Los antncvpos que otorgue el Instituto, en ningln caso podran ser supenores al’
cincuenta por csento del monto total del Contrato, con base en el articulo 31 fraccién
lldelaleyy deberan amortizarse proporcionaimente en cada uno de los pagos; su
garantia debera constituirse en la misma moneda en la que se otorgue el anticipo y
de conformidad con -las disposiciones legales aplicables. Lo -anterior debera
establecerse én las bases de Licitacion Publica y en los contratos respectivos. '

El Instituto ottéargaré, por lo menos el veinte por ciento de anticipo, tinicamente a
proveedores fabricantes, ‘cuando el proceso de manufactura de los bienes que
elaboren sea §uperior a noventa dias, excepto cuando el proveedor renuncie por
escrito a este Herecho.

Articulo 27. Hequnsutos minimos de la fianza.

Las fianzas éxpedldas por las instituciones correspondientes deberén

como minimo las siguientes declaraciones expresas: |
. La flanza se otorga para garantizar todas y cada una de las oblitiaci
contenidas en el contrato; \
Il.  Que Ialafianzadora se somete expresamente a procedimientoé espy J,{
establemdos en el articulo 282 de la Ley Instituciones de Seguros
Flanza$ para la efectividad de las fianzas, atin para el caso de que procediera

el cobro de intereses;

. Que la afianzadora acepta expresamente someterse a los procedimientos de
e;ecucnén previstos en la Ley de Instituciones de Seguros y de Fianzas para
la efectivudad de las fianzas, atn para el caso de que procediera el cobro de

, interesés;

IV. Quela f ianza estara vngente durante la substanciacién de todos los recursos
Iegales o juicios que se interpongan y hasta en tanto se dicte resolucidn
definitiva por autoridad competente;

V. la péllza de fianza no se sujetara a lo previsto en el articulo 174 de la Ley de
Instituciones de Seguros y de Fianzas, por lo cual la figura juridica de

caducidad no le sera aplicada;
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Vi. En caso de otorgamiento de prérroga o espera denvada de la formalizacion:
de convenios de ampliacién al monto o al plazo de e;ecbcmn del.contrato, se
deberd obtener la modificacion de la fianza, en un plqzo no mayor de diez -
dias naturales a la notificacién que se haga por escrito ql proveedor por parte

del Instituto; :
Vil.  Para liberar la fianza sera requisito mdlspensable la mqnlfestacién expresa y
 por escrito del Instituto; y :
Viil.  Que las partes convienen que la péliza es de caracter mdivisible.

_ Artlculo 28. Garantla de seriedad.
La garantia de seriedad de la propuesta a que se refiere la fraccion |, del amculo
31 de la Ley, no incluira el impuesto al Valor Agregado.

Articulo 29. Liberacién de fianza.
El proveedor debera solicitar a fa Direccién de Administracion la liberacién de'la
fianza respectiva, cuando haya cumplido con las obhgacnones contraidas en el
pedido o contrato correspondiente.

Articulo 30. Ejecucion de fianza.
Cuando se requiera hacer efectiva la fianza, la Direccién de Ac
remitir a la Coordinacién de Recursos: Financieros, la solici

soporten y justifiquen el cobro.

Articulo 31. Exencién de presentar fianza.
Se podra eximir a Ios proveedores de presentar la fianza de cumplimiento cuando
se trate de:

I Adqunsw:ones arrendamientos o prestac:on de servnblos que no rebasen
2,354 veces el salario minimo vigente; ' . '
Il. Las que determine el Comité, con base en el artic;ulo 64, fraccidon 11l de
este Reglamento;
lil.  Adjudicaciones directas en los supuestos de los articulos 39, fracciones
I, VI, VY 1X, de la Ley; ?
V. Adjudwacmnes directas fundamentadas en lo dlSpudsto por el articulo 39
Bis de la Ley;
V. = Contratos y convenios de colaboracion, celebrados L:on Dependencias o
Instituciones del sector publico o académicas; y %'; '

VI. Contratos y convenios de colaboracién, celebrados
y autores/escritores, para difundir obras literarias

on casas editoriales
relacionadas con la
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materia electoral, cultura democratica .y educacion civica o el
«- + cumplimiento de las finalidades del IEPCT.

La garantfa de cumplimiento del contrato debera presentarse en el plazo al que se
refiere la fraccién 11t del articulo 32 de la Ley; salvo que la entrega de los bienes o
la presentacion de los servicios se realicen dentro del citado plazo. '

Articulo 32, Condlcnonamiento de presentar fianza.
En los pedidos y contratos en que se exima al proveedor de presentar la fianza de
cumplimiento, se pactaré mvarlablemente que

I. El pago del importe-estipulado en el pedido o contrato se reallzaré por
parcialidades, previa verificacién de los avances respectivos o hasta que el
pfoveedor entregue la totalidad de los bienes o concluya los servicios;

{l.  En caso de incumplimiento por parte del proveedor, se aplicaré como pena
convencional la suspension del Jpago de las parcialidades correspondientes
a los bienes no entregados o g’érvmtgs no realizados, o bien del nmporte total

~ del pedido o contrato; y o
ifl.  El proveedor se obliga a reSponder por los defectos o vicios ocul
presenten los bienes o serwmos objeto del pedido o contrato y por Ig
y perjuicios que se derlven de sU i“c‘G""b‘h'm’Téﬁt'o“

Articulo 33. ,Excepc:on de adqu|s|c|on por convocatoria publica.
Los lates @ pamdas contemdos en las requisiciones que sefialen marca, modelo =
proveedor seran mprocedentes excepto cuando el Comité lo autorice, previa
solicitud de la Up»dad Hesponsable que lo requiera, en los casos previstos por el
articulo 21 parrafo segundo y 39, fracciones VIl y IX de la Ley.

.| CAPITULOSEGUNDO
~ DEL DIRECTORIO DE PROVEEDORES

Articulo 34. Participacién conforme al objeto soclal.

Las- per§6nas fisicas o juridico-colectivas que pretendan participar en los
procedimientos 'de adquisiciones, arrendamientos o prestacién de servicios, lo
harén siempre y cuando posean plena capacidad y personalidad juridica para
celebrar los pedidos y contratos respectivos, de conformidad con las disposiciones
legales que regulan su objeto social o constitucion; se encuentren inscritas en el
Directorio en el rubro correspondiente a los bienes, arrendamientos o prestacion de
servicios objeto del pedido o contrato a celebrarse, su registro se encuentre vigente
en el Padrén y Directorio y satusfagan los demas requisitos que establecen la Leyy
este Reglamento.
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Articulo 35. Directorio de proveedores. El Directorio serd Unigo para el Instituto y
sera de observancia obligatoria para el Comité y la Direccidn dg Administracion. La
Coordinacion Operativa de Recursos Materiales y Servicios sefa el encargado de
verificar la documentacion que se incorpore al mismo y seréd |el responsable de
resguardar el archivo fisico que incluird la documentacién sopdrte-presentada por
las personas que deseen inscribirse. - \

Las personas interesadas en vender, arrendar o prestar servicio% relacionados con
bienes muebles al Instituto, deberdn registrarse en el Directorio'xmediante solicitud
por escrito en hoja membretada, dirigido al Titular de la Direccién de Admmlstracnon
acompafiando segun su naturaleza juridica y caracteristicas la s&gmente inform BT
y documentos: |

I, Datos generales de la persona fisica o juridica - colectiva;
Il.  Rubros en los que padicipard como proveedor, minimo
conformidad con el articulo 36 de este Reglamento;

Hl.  Acta de nacimiento o testimonio de la escritura constitutival certificada
reformas; \

V. Poder general o especial para actos de adm:mstracuém o de dominio
certificado del representante legal;

© . V. Alta ante la Secretarfa de Hacienda y Crédito POb‘ico, incluyendo
|

modificaciones; |
VL. Cédula del Registro Federal de Contnbuyentes a

VL Comprobante de registro de domicilio fiscal en el Estado; el cual podra ser

verificado sin previo aviso por la- Coordinacion Operativa de Recursos
. Materiales, Almacén y Servicios, para su permanencia en el\Padron
Vill.  Sello oficial de la persona fisica o juridica colectiva a registr r
IX.  Identificacién oficial vigente de la persona fisica o del representante legal de
la persona juridica colectiva (credencial de elector, cédyla profesional,
pasaporte licencia de manejo o cartilla del Servicio Militar Nacional);
X.  Ultima declaracién del Impuesto Sobre la Renta;
Xl. .Opinién positiva del cumplimiento de las obligaciones flscalbs actualizada,
emitida por el Servicio de Administracién Tributaria (SAT);
Xll.  Registro en el Instituto Mexicano del Seguro Social;
X, Currfculum comercial;
XIV. ' Experiencia y especialidad; -
XV. Listado de productos y/o servicios (genétricos); l
XV,  Recursos técnicos, econémicos y financieros con que cuente el solicitante,
(Balance General del dltimo ejercicio fiscal, con la firma del ccjntador y copia
de su cédula profesional); ' ,
XVIl.  Registro actualizado de la Céamara a la que pertenece donde indique su
numero de socio o de control tnico. (En caso de no contar cgn ello escrito

libre indicando que no lo tiene); y \
\

!
!
i
l
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consideren pertinentes.

Articulo 36. Rubros del Directorio.
Los rubros en que participaran los proveedores para formar parte del Djrectorio,
seran determmados con base en.la nomenclatura que para tales efectos tiene
establecido el Padron de Proveedores del Gobierno del Estado, debiendo incluir la
Coordinacion Operativa de Recursos Materiales y Servicios, aquellos rubros que
por la peculiaridad y necesidades del propio Instituto se requneran y no
encuentren contemplados en éste.

La Coordinaciér{ Operativa de Recursos Materiales y Servicios sera quién rgiba
evalué los docqmentos que presenten los proveedores y una vez que detéfmi
cuales han oumphdo con los requisitos procedera a mclwrlos en el Padr
Instituto.

Articulo 37. Procedenma y vigencia de cédula como proveedor.

La resolucién que tome la Coordinacién Operativa de Recursos Matena!es y
Servicios sobre la solicitud de registro al Directorio, sera notificada al interesado
dentro los quince dias habiles siguientes a la solicitud, para lo cual debera
presentarse en| las instalaciones del Instituto. En caso de ser procedente, se le

asignard al proveedor un numero de registro, el cual haré las veces de clave e
identificacion.
Los proveedores tendran un plazo de 30 dias naturales para recoger la cédula a su

solicitud de ins¢ripcion.

La Coordinacion Operativa de Recursos Materiales y Servicios cancelaré la solicitud
presentada por el proveedor, cuando el plazo a que hace referencia en el parrafo
anterior haya concluido sin que éste se haya apersonado a continuar con su registro.

. . i . . i . '
La vigencia del registro-en el Directorio sera de un afio calendario. Para efectos de
determinar la ’vigencia del registro positivo en el Directorio, se tomara como

referencia la fécha en que sea recibida la cédula correspondiente por parte det
proveedor.

i
1

|
Articulo 38. PLincacién de proveedores del IEPCT.
La persona fisjca o juridica, colectiva que al inscribirse en el Directorio obtenga su
registro, adquirird el caracter de proveedor del Instituto.
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Cada tres meses en su caso, se publicard en la pagina web del Instituto la relacién
de personas fisicas o juridicas colectivas, inscritas en el Directorio. De igual manera,
se publicara el listado de personas fisicas y juridico-colectivas impedidas para
contratar adquisiciones, arrendamientos, servicios u obra pdblica.

Articulo 39. Uso supletorio de Padron de Proveedores de Bienes y Servicios
del Estado de Tabasco. ' ‘

En los casos en que el Comité no cuente con los proveedorés idéneos para llevar a
‘cabo las adquisiciones, arrendamientos o prestacién de qervncnos que requiera,

podra’ utlllzar de manera supletoria el Padr on de Proveedores de blenes y Servicios
e

de Recursos Materiales y Servicios reallzar la consulta sobre el registro vi
" los proveedores para emitir las invitaciones respectivas. '
1

_ |
Articulo 40. Modificacién en documentos de proveedores.
Los proveedores comunicarén por escrito a la Coordinacion bperatlva de Rec
Materiales y Servicios, los cambios que tuvieren con fespecto a los datos
presentados en su solicitud, incluyendo las modificaciones| de la -documentacion,
cuando consideren que ello implica un cambio en la clasifi¢acién. Se resolvera lo
conducente en un plazo que no excedera de seis dias hébiles, contados a partir de
la fecha en-que reciba el comunicado. |

Articulo 41. Inhabilitacion de proveedores.

La Coordinacion Operativa de Recursos Materiales y Servncn s, debera solicitar a la
Contralorfa la inhabilitacion del registro de un proveedor, cuando tenga
conocimiento que éste se encuentra dentro de alguno de los supuestos que
establece fa Ley y reglamento de la misma, fundando y motivando su solicitud.

Articulo 42. Negativa de inscripcién al Directorio de proveedores.
El' Comité podra negar la inscripcion del registro a una petona fisica o juridica -
colectiva en el Directorio, observando el siguiente procedimi| nto:

I.  Comunicara por escrito al interesado los hechos que szeriten la negativa de
inscripcion al Directorio, en un plazo no mayor a cinco dias contados a partir
de la resolucion que se tome, para que, en un plazg no. mayor de 10 dias
hébiles a partir de su notificacion, exponga lo que a su derecho convenga y

_ “aporte las pruebas que estime pertinentes;

Il.  Transcurrido el término a que se refiere la fraccién anterior, resolvera dentro

de los quince dias siguientes, considerando los argumentos y pruebas que
hubiere hecho valer el proveedor; y .

;
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L

fl.  Fundard y motivara debidamente la resolucidon que proceda y la comunicara
por escrito al proveedor.

revalidacion, determinen la suspensidon o cancelacién del registro, el provegtigs
podrd interponer el recurso de revision ante la Contralorfa, en un plazo de diez dias
hébiles contados a partir de la notificacién de la resolucién de que se trate,
expresando los agravios que se le causen y ofreciendo las pruebas pertinentes. Si
incumple con tales requisitos-el recurso se desechara de plano. '

Articulo 44. Disposiciones de transparencia y maxima publicidad.

La Coordinacion Operativa de Recursos Materiales y Servicios proporcionaré todas
las facilidades para la incorporacién al Directorio de las personas que lo soliciten,
previo cumplimiento de las disposiciones legales.

El portal del Instituto estara actualizado con la informacion necesaria de las
actividades del Comité y del 4rea de Adquisiciones.

" TITULO CUARTO

DE LOS PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICION

| CAP{TULO PRIMERO

DE LA LICITACION MEDIANTE CONVOCATORIA PUBLICA

|
Articulo 45. Modalidades de licitacién.

El Comité podra cbntratar adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios,
mediante los pro¢ed|m|entos sefialados en el articulo 22 de la Ley, por el saldo
disponible y de aouerdo a la calendarizacion autonzada

Los pagos que se e realicen con base en lo establecido en el parrafo anterior, se
efectuardn previa recepcién satisfactoria de los bienes o servicios, de conformidad
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con el programa de entrega establecido en las bases de licitacién o invitacio

como en el contrato.

Articulo 46. Licitacién mediante Convocatoria P\]bliéa. \’

El Comité adjudicard Tas adquisiciones, arrendamientos ¥ prestacion desefRitins,a
través de Licitacién mediante Convocatoria Publica, a partir del monto de%
veintinueve mil cuatrocientas doce veces el salario minimo diario vingnte, sin incld

el Impuesto al Valor Agregado, de conformidad con lo dispuesto e'rﬂ el artfculo 21,

fraccion | de la Ley.

El Comité podréa optar por llevar a cabo el procedimiento anterior o ¢ Iebrar pedidos
y contratos a través de los procedimientos de licitacidn simplificada mayor, licitacién
simplificada menor o adjudicacién directa, con sujecién a las formalidades vy
supuestos que establece la Ley y el presente Reglamento. 'l

|

Articulo 47. Aprobacién de Bases de licitacion. ‘

El Secretario Ejecutivo aprobara las bases y convocatoria de lds licitaciones
mediante Convocatoria Publica, de conformidad con lo establecido er{ el Manual de
Normas Presupuestarias y Administrativas para el Control Hel Ejercicio
Presupuestal del lnstltuto _

l
Articulo 48. Simultaneidad de procedimientos de adquisiciones.. \1
El Comité no podra realizar de manera simultanea diversos proced:mlentos de
adqunsncuones \
'%
Articulo 49. Requisitos adicionales para licitacién publica. ‘
En las bases de Licitacion Publica, ademas de los requisitos que establece el

articulo 27 de la Ley, se deberan indicar los siguientes: t

I.. Que los licitantes deberén entregar junto con la propuesta técnid;a, copia del
recibo de pago de las bases respectivas, en caso contrario no se admitird su
participacion, excepto cuando se determine que estaran exentag de pago;

. Que los licitantes presenten una declaracién de integridad,| en la que
manifiesten por sf mismos o través de interpdsita persona, que selabstendran
de adoptar conductas que induzcan a los servidores 'publicos del Instituto a

* alterar las evaluaciones de las proposiciones, el resultado del procedimiento

~ u otros aspectos que otorguen condiciones mas ventajosas con rﬁlacio’n alos
demas participantes;

. . Que los licitarites presenten el reporte de opinién positiva del cu/&wpiimiento

de obligaciones fiscales actualizada, emitida por el STAC'

Administracién Tributaria (SAT);
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V.

VL.

Articulo 50. Procedimiento de licitacion. :
Las licitaciones mediante convocatoria publica, se llevaran a efecto a través del

el'cumplimiento de |as especificacionessulititadas yeite

deba obtenerse;
Establecer el precio méximo de referencia, a partir del cual, sin e
los licitantes como parte de su propuesta econémica ofrezcan porcent
descuento, mismos que seran objeto de evaluacion y adjudicacion;
En este supuesto, el precio y el descuento respectivo permaneceran fijos
durante la vigencia del contrato, salvo que se establezca el mecanismo de
ajuste a que;se refiere el articulo 41 parrafo quinto de la Ley.

Establecer el agrupamiento de varios bienes o servicios en un solo lote o
partida, cuando asi convenga al Instituto, en virtud de la indivisibilidad de!
bien que se pretenda adjudicar.

siguiente procedimiento:

Publicacion de la convocatoria. :
De conformijdad con lo dispuesto en el articulo 26 de la Ley, se publicara la
Convocatorﬂa en el Periddico Oficial del Estado, en los medios electrénicos
oficiales o en aquellos que resulten idéneos para su difusion.

i

' Para efectos de lo dispuesto en el articulo 26; fraccion 1l de la Ley, la

Convocatoria contemplara la descripcidén general de los bienes o servicios,
sefialando cantidad y unidad de medida de hasta cinco partidas objeto de la
licitacién. Las bases de la licitacién contendran las especificaciones y los
demads requisitos a que se refiere esta fraccién.

Venta de b?ses.

La venta de bases para la licitacion, se efectuara a partir de la fecha de
publicacién jde la convocatoria en la forma y lugar que indique la misma, hasta
por cinco dfas habiles.

Cuando las bases impliqguen un costo, este sera fijado solo en razén de la
recuperacion de las erogaciones por publicacién de la convocatoria y de la
reproduccidn de los documentos que se entreguen. Podran ser de coste
representativo.

Las bases de la licitacién podran entregarse gratuitamente, siempre que asi
se indique Fn la convocatoria.

Los interesados podran consultar las bases a través de los
difusion eléctrénica que establezca el Instituto.
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l. Modificacion de convocatoria y/o bases.
El Comité podra modificar la convocatoria y las bases de Ia licitaci
cinco dias naturales antes de la fecha sefalada para la presentaci
apertura de proposiciones técnicas. |

o
Las modificaciones se daran a conocer a los licitantes con las formalidades
~ que establece el articulo 29 de la Ley.

Las modificaciones a la convocataria a que alude el articulio 29 fraccién | de
la Ley, seran publicadas por una sola ocasién, en los mism:bs medios en que
se haya publicado la convocatoria original; por ningin mativo se realizaran
publicaciones adicionales en otros medios de comumcacnon distintos a los
primeros.

Las modificaciones a las bases de la licitacidn a que se reﬁiere el articulo 29
fraccion Il de la Ley, se hardn por escrito y deberdn enviarse a través de
medios de comunicacién electrénicos, personales o por es;rrados, recabando
el acuse de recibo de los proveedores que remitan por fax, correo certificado,
mensajerfa especializada o correo electrénico.

IV. Junta de aclaraciones.
A partir de la publicacién de la convocatoria, se podrén [llevar a cabo las
juntas de aclaraciones que se consideren pertinentes, en Iafs que solamente
participaran los licitantes que hayan adquirido las bases correspondientes, lo
cual deberd acreditarse con copia del comprobante de pago de las mismas,
excepto cuando la convocatoria establezca que estaran exentas de pago.

En la junta de aclaraciones, el Comité dard respuesta unicamente a las
preguntas que formulen los licitantes, con tres dias habiles anteriores a la
fecha de reunion; siempre que estén directamente relacionadas con las
bases de la licitacidn y las especificaciones técnicas de los bienes o servicios
que se pretendan adquirir o contratar; con las formalidades que el Comité
establezca.

“deTajunta de aclaraciones, 56 asentaran en ef acta que Se Blabore
la que contendré la firma de los asistentes; la omisién de firma del

~parte de alguno de los licitantes asistentes no invalidara el contenido
misma. Se entregard copia del acta a cada uno de los hj

|
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asistido a la reunion, los que no hayan asistido a la junta podran solicitarla
por escrito al Presidente del Comité.

V. Presentacion y apertura de proposiciones.
Los licitantes presentaran las proposiciones técnica y econémica a que se
refiere el articulo 33, inciso a), fraccién 1, de la Ley, firmadas autégrafamente
en todas y en cada una de sus partes por la persona facultada para ello; en
sobres poriseparado, cerrados y rotulados con la informacién que determine

el Instituto.

La documentacion.legal administrativa distinta a las proposiciones técnica y
econdmica se presentara a la vista.

a. Etapa técnica.

El pomité llevara a cabo esta etapa de conformidad con el
procedimiento dispuesto en el articulo 33 inciso a) de la Ley, el
presente Reglamento, las disposiciones que se estipulen en las bases
y las demés aplicables.

Lo anterior se haré constar en el acta que al efecto se levante.

Se elaborara un dictamen técnico por parte del personal que designe
el Cgomité, en el que se hard constar el cumplimiento o causas de
incumplimiento de las proposiciones presentadas para cada una de
las !partidas en cuanto a los aspectos técnicos, mismo que servira
cor;Fo fundamento para la adjudicacién que realice el Instituto. Los

responsables de su elaboracion estan obligados a suscribirlo.

b. Etaba econdmica.

Se realizarg conforme al procedimiento sefialado en el articulo 33, inciso b) de

la Ley, el presente reglamento, las disposiciones que se estipulen en las bases
y las demas aplicables.

Se dara Iei:tura a los importes totales de las proposiciones econg
| .
aceptadas y se levantara el acta de esta etapa.

Los precios|unitarios deberdn sostenerse aun en caso de effores a

Se elaborard el cuadro comparativo de las proposiciones eco
admitidas, de conformidad con el articulo 34 de la Ley.

El cuadro c;bmparativo debera contener por lo menos los siguientes datos:

I. Nombre del IEPCT; e

18

Clave del IEPCT;
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(.
V.

VI.
VI
VIIL.

IX.
X.
X1
Xil.
Xl
Xiv.
XV.
XVI.
XVIL.
XVIil.
XIX.
XX.
XXI.

Los integrantes del Comité-o sus representantes procederan a fir
comparativo.

Si derivado de la evaluacidon econdmica a que se refiere el artic
segundo de la Ley, se obtuviera un empate en el precio de dos o0 mas

Fecha;

Numero de requisicion;

Ndmero de reunion o licitacion;

Tipo de reunion o licitacion;

Numero de asunto del orden del dia;
Suficiencia presupuestal del proyecto para inversion y dell
gasto corriente, indicando nimero de proyecto y partida;
Nombre de los proveedores participantes;

Lote o partida;

Descripcidn 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.

a partida para

mar el cuadro

lo 34 parrafo
proposiciones,

la adjudicacién se efectuara en favor del licitante que resulte ganador del sorteo

manual por insaculacién que celebre el Comité en el propio acto
- consistira en la colocacion de un boleto por cada propuesta que resul%e empa
depositados en una urna, de la que se extraerd el boleto del licitante Qanad ,

VL.

Fallo de Ia Licitacion.
-Elfallo_a que_se refiere el articulo 33, inciso b) fraccion Il de |
contener como minimo lo siguiente:

de fallo, el cual

a. Nombre de los licitantes cuyas proposiciones econd
desechadas, como resultado de su analisis detallado
que se tuvieron para ello;

Nombre de los licitantes cuyas proposiciones econd
determinadas como solventes, de acuerdo a lo dispuestc
34 de la Ley;

Nombre del o los licitantes a quienes se les adjudiqu

y las razones

micas fueron
) en el articulo

p el pedido o

contrato, identificando cada una de las partidas o co
montos asignados; y

hceptos y los

|

|
\’
|
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- d. Informacién para firma del contrato, presentacién de garantias y en su
caso, entrega de anticipos, conforme a las bases de Licitacion Publica.

Vil. Comunicacién del fallo de la Licitacion,
~ Serealizard en los términos del articulo 33 inciso b), fraccién IV de la Ley.

Articulo 51. Requisitos de actas de Comité.
Las actas que se levanten en cualguier momento del procedimiento de Licitacion
Publica, ademas de su pormenorizacién, deberan contener como minimo:

. Nombre del IEPCT;
1. Namero de licitacion;
fil.  Denominacion del acto que se lleva a cabo;
IV.  Tipo de Licitacién Publica;
V. Lugar, fecha y hora de su celebracién;
VI.  Nombre de los servidores publicos que intervienen en ol acto;
Vil Asuntﬂas y acuerdos;y
VHI. Rubrlqas en cada una de las hojas y firmas al final del acta, de los
participantes. o

Articulo 52. Error en levantamiento de actas. o

Cuando se advierta en el acta del Comité la existencia de un error ‘aritmético,
mecanografico o de cualquier otra naturaleza, el Secretario procedera a su
correccion, dentro de los seis dias habiles previa notificacion al Comité, y en el caso
del acta de falla siempre que no se haya firmado el contrato. La correccién debera
hacerse con laf intervencion del Presidente del comité aclarado o rectificado el

_mismo medlant? acta administrativa en la que se haran constar los motivos qq/edqﬁ{
originaron y las.razones que sustentan su enmienda, hecho que se notificarg ,e}iés
licitantes qu%qbleran participado en el procedimiento de contratacion, por el =
medio, rem;tuen‘do copia de la misma a la Contraloria, dentro de los cinc d| 7%%

habiles postenores a la fecha de su firma. \t\o P
\ '\

Si el error comL:tldo en el fallo no fuera susceptible de correcciéon conforme a ¥
dispuesto en dl parrafo anterior, el servidor publico responsable dara vista de
inmediato al Cq'mité, a efecto de que se emitan las.directrices para su reposicion.

! g

|
Articulo 53. Causas para declarar desierta una licitacién.
El Comité decleyrara desierta una licitacién o determinados lotes o partidas, cuando:

. No se reciban proposiciones en el acto de presentacnon y apertura de
proposiciones;
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. Las proposiciones presentadas no reunan las condiciones legales
técnicas y econdmicas solicitadas en las bases; y i

ll.  Si se considera que las proposiciones presentadas no convienen a los
intereses del Instituto.

Una vez declarado desierto el procedimiento de Licitacién Publica go determinados
lotes o partidas, el Comité con sujecién a lo dispuesto en el articulo 25 fraccién Il de
la Ley, podré adjudicar de manera directa el pedido o contrato, realizando el
procedimiento establecido en los articulos 64 y 65 de este Reglamento.

|
Articulo 54. Cancelacién de procedimiento de licitacién. |
El Comité cancelard el procedimiento de licitacién, o bien, detemlninados lotes o

partidas, en los siguientes casos: 1
|
I.  Cuando se extinga la necesidad de adquirir o arrendar los bienes o
contratar la prestacion de los servicios;
ll.  Cuando de continuar con el procedimiento se pudiera ocasionar un dafio
o perjuicio al IEPCT; y
{il. - Por no convenir a los intereses del IEPCT.

CAPITULO SEGUNDO
DE LAS LICITACIONES SIMPLIFICADAS

Articulo 55. Montos de Ticitacion simplificada mayor ymenor: |
Las adquisiciones, arrendamientos y prestacién de servicios que ll

IEPCT, de conformidad con el articulo 36 de la Ley, bajo la modahda de
Simplificada, por su monto de operacién se clasifican de la siguiente i‘vane &

l.  Licitacién Simplificada Mayor: Corresponden a esta modalida
adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicuos'hasta pora:
monto de (29,411) veintinueve mil cuatrocientos once v@ces el salario
minimo diario vigente, sin inciuir el Impuesto al Valor Agr,Igado; y

adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios hasta por un
monto de (11,174) once mil cientos seténta y cuatro veces el salario
minimo diario vigente, sin incluir el Impuesto al Valor Agregado.

Il.  Licitaciéon Simplificada Menor: Corresponden a esta {dalidad, las

Articulo 56‘ Procedimiento de licitacion simplificada. %
Las licitaciones simplificadas se llevaran a cabo de acuerdo coq el siguients
procedimiento: I

l
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I.  Se enviaran las invitaciones al nimero de licitantes segun la modalidad que
corresponda, conforme a lo dispuesto en el articulo 36 de la Ley;

De acuerdo a la modalidad que concurra, se invitard a entregar proposiciones
a los licitantes que cuenten con capacidad de respuesta inmediata, asi como
los recursos técnicos, financieros y demds que sean necesarios, cuyas
actividades comerciales o profesionales estén relacionadas con los bienes,
arrendamientos o prestacién de servicios objeto del pedido o contrato a
celebrarse, y que tengan registro vigente en el Padrén o Directorio.

I.1. Las invitaciones a que se refiere este articulo, se elaboraréan en funcién de
la naturaleza del bien o servicio y deberan contener por lo menos:

a.
b.
c.

Se ™o o

3

'Cotizaciones en moneda nacional y en idioma espafiol,

Numero de requisicién;
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;

Periodo de garantia;

presentan en un idioma distinto seé debera acompafia
traduccion;

Registro en el Directorio y especialidad;

La manifestacion por escrito bajo protesta de decir verdad por parte del
proveedor, de no encontrarse en ninguno de los supuestos del articulo
51 de la Ley;

Fecha limite para presentacién de proposiciones. Se fijara para cada
operacion atendiendo al tipo de bienes o servicios requeridos, asi como
a la complejidad para elaborar la propuesta;

Se incluird la sigulente leyenda: “La convocante se reserva el derecho
de reducnr o cancelar lotes o partidas cuando advierta que existe
msufpencua presupuesta| o por rebasar todas las proposiciones los
montps previstos para la licitacién y por las causas senaladas en los
arﬂcg‘os 53 y 54 de este Reglamento”;

. Instrycciones para presentar las proposiciones y garantias;

Penas convencionales que aplicara el Instituto por atraso en la entrega
de log bienes o.en la ejecucion de los servicios.

1.2, Adiciona{lmente podrén contener:
|

a.
b.

Informacion especifica sobre el mantenimiento;
Asistencia técnica y capacitacion;
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c. Relacién de refacciones que deberdn cotizarse cuando sean parte
s+ integrante del Contrato;

Dibujos;

Muestras;

Normas que en su caso sean aplicables;
Pruebas que se realizaran y, de ser posible, método para ejecutarlas; y
Los demas requisitos que se consideren pertinentes iy viables para
asegurar los intereses del Instituto.

@ -0

. 3.E! Secretario del Comité invitara por escrito a los integrante;s del mismo, al
Asesor juridico y a la Contraloria, recabando la firma de quien lo reciba con
) . P [ .
fecha y hora y el sello de acuse de recibo, en los siguientes términos:

a. Para reuniones ordinarias, por lo menos con tres dias hdbiles de
anticipacién; y
b. Para reuniones extraordinarias, por lo menos con un|dia habil de
anticipacion.

.L4. A la invitacién de la  Contraloria, debera anexarse |la
documentacidn: : ==

a. Orden del dia que debera contener los asuntos a tratar;

- b. Documento de asignacion de suficiencia presupuestal porjas
c. Requisiciones a licitar elaboradas a través de los procedimieRtgs:

correspondan, segun la partida presupuestal que pretenda afectars&iys

d. Copias de las invitaciones dirigidas a proveedores exhibiendo sello y

firma de acuse de recibo y relacion de las mismas.

ll.  Los licitantes deberan entregar las proposiciones técnicas y egondmicas por
escrito; las proposiciones se presentaran en sobres separadgs y cerrados,
-en el lugar, fecha y horario qué para tal efecto se haya se¢fialado en Ia
invitacién; adicionalmente presentaran su propuesta econdmi¢a respaldada
en medio magnético dentro del sobre de la propuesta econbmlca con la
finalidad de agilizar el andlisis respectivo.

Cumplido el término para la recepcion de proposioiones el Presidente del
Comité elaborara y firmara una relacion de los sobres: recibidos, la cual
presentara invariablemente en la fecha de la reunién correspohdlente

lIl.  Para poder dar inicio a la reunién relativa al acto de presentac’on y apertura
de proposiciones, el Presidente del Comité debera presentﬁr la siguiente
documentacion: ’

a. Relacién de proveedores invitados;
b. Copia de invitaciones dirigidas a proveedores, exhibiendo sgllo y firma de

recibido; |
k
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c. Encaso de que las invitaciones se transmitan via correo electrénico o por
cualquier otro medio, los acuses de recibo se podran recibir por la misma -
via, ﬁrewamente sellados y firmados por el proveedor invitado;

d. Requisicmnes y

e. Propbsmlones técnicas y economicas recibidas en sobre cerrado y por
sepafado

IV. El acto de apertura de proposiciones se llevara a cabo en dos etapas
denomlnédas Técnica y Econdmica:

A .”Etapai_'[écnica;

Sera la pnmerq y tendra por objeto realizar la apertura, Gnicamente de
sobres que contengan las proposiciones técnicas y documentacion Iegal a tihg
verificar que la|documentacién solicitada se presente completa, y en su caso, se
descalificaran aquellas proposiciones que hubiesen omitido alguno de Ios requisitos
exigidos. El documento que contenga las especificaciones técnicas, se rubricara por
todos los asmtentes La documentacién se recibird cuantltatlvamente para su
evaluacion tecn‘lca

Se levantara eljacta de esta etapa en tres tantos originales, en la que mencionara
el  nombre d('el proveedor cuyas proposiciones técnicas hayan cumplido
cuantltatuvameqte con los requisitos legales y técnicos y las que fueron-desechadas,
detallando las razones que se tuvieron para ello.

Para poder efectuar el andlisis técnico de las proposiciones, serda necesario que
existan por lojmenos tres propuestas por cada partida o concepto solicitado
susceptibles di ser analizadas, segun el procedimiento de licitaciéon simplificada de
que se trate. '

Acto seguido, lla Unidad Responsable de la requisicion elaborara un dictamen
técnico, dond{e se hard constar el cumplimiento o incumplimiento de las
proposiciones presentadas para cada una de las partidas en cuanto a los aspectos
técnicos, mismb que servird como fundamento para la adjudicacion que se realice.
Los responsab es de su elaboracién estan obligados a suscribirlo.

El procedlmlento continuara aun cuando sélo una de las proposiciones cumpla lo
requerido tecnﬁcamente la cual se podra adjudicar si los precios son aceptables.

Acorde al estudio de mercado que previamente se llevara a cabo.
i
|
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B. Etapa Econdmica: |

Se realizard la apertura de los sobres que contengan las proposiciones econémicas
y documentos con los requisitos exigidos, de los licitantes cuyas proposiciones
técnicas no hayan sido desechadas en la etapa técnica, con las gue se-elaborara el
cuadro comparativo de cotizaciones; el documento que contenga la proposicion

economica se rubricaré por todos los asnstentes \

)
El cuadro comparativo deberd contener por lo menos, los datos previstos en el

articulo 50 fraccion V, inciso b), parrafo quinto, de este Reglamento.

Seguidamente se designaré el proveedor ganador, de conformld%d co
34 de la Ley.

Los integrantes del Comité, el Asesor Jundlco y la Contraloria o sug re
procederan a firmar el cuadro comparativo.

V. Se Ievantaré el acta de la sesidn en tres tantos oric 1l s,

proposiciones que hubieren sido rechazadas en cuakjwer etapa del
procedimiento, sefialando los motivos que lo ocasionaron. Los
procedimientos de las etapas Técnica y Econémical pueden estar
comprendidas en una sola acta.

VI Elfallo de la licitacién simplificada se notificara por estrado, en lugar visible
al ptiblico en las oficinas del Instituto, debiendo ser firmada por el Presidente
y el Secretario del Comité, surtiendo sus efectos al dia habil|siguiente.

Articulo 57. Abastecimiento simultaneo.
El Comité podra llevar a cabo el procedimiento de abastecimiento sjmultaneo a que
se refiere el articulo 35 de la Ley en las licitaciones simplificadas, sujetandose a lo
dispuesto por el articulo 9 del presente Reglamento.

Articulo 58. Convocatoria por segunda ocasion.
El Comité podra declarar desierto el procedimiento o determinadas partidas de la
licitacién simplificada por las causas sefialadas en el articulo 53 del presente
Reglamento y cuando no reciba el minimo de cotizaciones senaladés en el articulo
56 fraccién IV del ordenamiento invocado. Declarado desierto el ptocedmento el
Comité realizara por segunda ocasion la licitacion simplificada, absteniéndose de
invitar de nueva cuenta a los proveedores que en la primera ocasion 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 podra resguardar la proposicion econoémica de
un licitante, siempre que no la haya abierto y cumpla con las especificaciones
legales y técnicas establecidas en la invitacidn correspondiente, eh este caso, los
integrantes del Comité, el Asesor Juridico y la Contraloria firmarén el sobre que la
contenga, sin cuyo requisito no tendrd validez. Las proposiciones bajo resguardo
del Comité, podran participar en la segunda ocasién. Si'de nueva cuenta fuese
declarado desierto el procedimiento, el Comité podré ejercer la modalidad de
adjudicacién directa, de conformidad con lo dlspuesto en el articulo 64, fraccidn I,

de este Reglamento.

Articulo 59. Excepcidn. %
Se exceptuan de lo dispuesto en el pérrafo segundo del articulo anterior, los ga

el Comité abrir la$ propuestas que se hayan recibido, siémpre que se acredite §
se invitd a la totahdad de los proveedores existentes en el rubro correspondiente.

Articulo 60. Can%:elacién de procedimiento de licitacién.

El Comité podra ¢ancelar el procedimiento o determinados lotes o partidas de una
Licitacion Simplificada, en los casos a que se refiere el articulo 54 de este
Reglamento.

Articulo 61. Otros requisitos de actas del Comité.

Las sesiones tendran como sede las instalaciones que designe el Presudente del
Comité. i

Los acuerdos que se tomen en las sesiones se haran constar en actas; las cuales
se elaboraran en' papel oficial o membretado del Instituto. Dichas actas deberan
sellarse minimo en tres tantos y se firmaran por los asistentes al concluir la reunion.
Los acuerdos surtlrén efecto hasta que se concluya y firmen las actas de la reunién.

Sinose concluyein los asuntos a tratar se declarard en receso la sesion, debiéndose
sefialar hora y febha para continuarla dentro de los tres dfas hébiles siguientes. El
Comité podra acordar las modificaciones de un acta en la misma reumén oenla
inmediata postenor

Articulo 62. Sanblon por |ncumphm|ento.
El proveedor que resulte adjudicado en las licitaciones esta obhgado a cumphr con
los términos y condiciones de venta que haya sefialado en sus propuestas técnica
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y econdmica; en caso contrario, se le aplicaran previas las formalidades de Ley, las
sanciones que procedan, pudiéndosele inhabilitar su registro e*’s el Directorio.

Articulo 63. Excepcion de adjudicacién sin exceder el dlez por ciento del
monto maximo autorizado. ! /

Si las proposiciones rebasan los montos previstos para las Iicitacig:iones simplificadas
mayor y menor, sélo se podra realizar la adjudicacién cuando la suma del importe
de los lotes que se pretenda adjudicar, no exceda el 10% del monto maximo
autorizado para cada modalidad y se satisfaga el minimo de| cotizaciones

modalidad que se ésté lievando a cabo.

| CAPITULO TERCERO
PROCEDIMIENTO PARA ADJUDICACION DIRECTA

Articulo 64.-De la adjudicacién directa. i
El Comité podra llevar a cabo el procedimiento de adjudlcacnon directa a que se
refiere el articulo 22 fraccidn 1V, de la Ley, en los siguientes casos:

I En los supuestos y con sujecién a las formalidades previstas en los articulos
21, parrafo segundo, 25, 39, 39 Bis y 40 de la Ley;

Il.  En los casos a que se refieren los articulos 53 y 58 parr[*afo cuarto, de este
Reglamento; y

ill.  En los casos y por el monto que determine el Comité, lcon la finalidad de
atender la operatividad del IEPCT, :

Articulo 65.-Requisitos que contenga dictamen de adjudicacién directa.

El documento emitido por el Comité a que se refiere el articulo 37, parrafo segundo
de la Ley, en que dictamine sobre la procedencia de no|llevar a cabo los
pracedimientos de licitacién, deberd contener como minimo los siguientes
requisitos: |

I.  Descripcién de los bienes o servicios;
fl.  Motivacion, justificacién y fundamento legal del supuesto de excepcidn;
Il Fuente de financiamiento, proyecto, partida y suficlncia presupuestal

acreditada;
V. Precio estimado;
V.  Plazos y condiciones de entrega de los bienes o de prestacion de los
servicios;
'VI. .~ Forma de pago propuesta; y
VIl.  Firma y/o Sello:. ' §
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Articulo 66. Excepcién a efectuar licitacién.
Para los efectos de lo establecido en el artlculo 39 de la Ley debera considerarse )

continuacion: ‘
[ La excepcién a las licitaciones prevista entafraccion— uei.‘ £l
invocado, relativa a casos fortuitos o de fuerza mayor, sera pro

cuando exista un nexo causal directo entre éstos y la imposibi

Il. Sera tafrnbién procedente contratar mediante adjudicacién directa,
fundadaien la fraccion 1l del articulo de referencia, cuando, entre otros
supuestos, el Comité acredite con la investigacion de mercado
correspdndiente, que se obtienen las mejores condiciones para el Instituto
y, por tamto, se evitan pérdidas o costos adicionales, al contratar con algun
proveedor que tenga contrato vigente previamente adjudicado mediante
licitacion publica y éste acepte otorgar los mismos bienes o servicios en
iguales cond|C|ones en cuanto a precio, caracteristicas y calidad de los
blenes o servicios materia del contrato celebrado con et mismo;

. En el supuesto sefialado por la fraccién VI del articulo en mencién, el
Comité |determinara bajo reglas de cardcter general los requisitos
minimos que deberan cumplir los suletos a que se refiere esta excepcion,
en re|aclén al Directorio; y

IV. Para ac‘reditar gue en el mercado sélo existe un posible oferente, o se
trata de una persona que posee la titularidad o el licenciamiento exclusivo
de patentes derechos de autor, u otros derechos exclusivos, a que hace
referendia la fraccién IX del articulo invocado, se deberan acompafar
documentos con los que se acredite-tal situacion, como son los registros,
titulos, = certificaciones, . acuerdos  comerciales, autorizaciones,
desugnapuones, contratos de licenciamiento o cesién emitidos por o
reglstraqjos ante las autoridades nacionales competentes, en caso de ser.
asi necesario, 0 conforme a las disposiciones 6 practicas del pals de

origen, asf como con los que se determine el alcance o implicaciones
jurldlcaQ de los derechos mencionados.

Articulo 67. Adqbnsnc:on de bienes de caracter social.
La determlnamon de los bienes o linea de bienes a que se refiere el articulo 40

fraccion | de la Ley, se presentara ante el Comité dentro de los primeros treinta dfas
del ejercicio fiscal correspondiente junto con el Programa Anual de Adquisiciones.
Unicamente se podran contemplar bienes o linea de bienes estrictamente

)
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de caracter social que brindan.

Si el IEPCT en cumplimiento de su 'objeto o fines propios adquiere bien/8s
destinarios a comercializaciéon o a procesos productivos, unicamente co
los bienes que se destinaran para esos fines. A ‘!

| |
CAPITULO CUARTO ‘1

DE LAS COMPRAS MENORES \

" Articulo 68. Compras menores. |
Es el proceso de abastecimiento, a cargo de la Coordmacuén Operat;va de Recursos
Materiales y Servicios para cubrir necesidades inmediatas dq las unidades
responsables. Se realiza por cuestiones de racionalidad, inmediatez, y escasez
presupuestaria o por necesidades de la misma operatividad del instituto.

Articulo 69. Responsable de las compras menores. L

La modalidad de las compras menores NO se ancuentra regulada por la Ley y su
Heglamento, por lo tanto, el Instituto bajo la responsabilidad de la Direccién de
Administracién, a través de la Coordinacién Operativa de Recursjs Materiales y
Servicios, podré realizar las compras menores por partida presupuestal en forma
directa cada quincena, siempre que exista suficiencia presupuestal y se respete el

calendario de recursos. i

Articulo 70. Modalidad de las compras menores.
Corresponden a esta modalidad las adquisiciones, arrendamientos y
servicios, siguientes:

prestacidn de

I. - Compras menores ejecutivas: se podran efectuar con una slla cotizacion,
~hasta por un monto de (250) doscientos cincuenta veces el salario minimo
diario vigente, sin incluir el Impuesto al Valor Agregado;

Il. Compras menores no ejecutivas: se podran realizar teniendo tres
cotizaciones, a partir de (251) doscientas cincuenta y unas veces el salario ﬂ
minimo diario vigente, hasta por un monto de (1,177) mil ciento seten/a s
siete veces el salario minimo diario vigente, sin incluir el lmpueFto »@ B0
Agregado. ' 1
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Articulo 71. Aplicacién de principios. | . &,

. OV
Las adquisiciones que se realicen bajo esta modalidad, deberén sujetarse a »-fﬁ’f'

' principios que establece el articulo 2 del presente Regiamento.

Articulo 72. Procedimiento de ias compras menores ejecutivas.
El procedimiento para realizar las adquisiciones de compras menores ejecutwas,
serd el siguiente:

I. Las Unidades Responsables deberan presentar ante la Direccion de
Administracién, la requisicién correspondiente para su aprobacién, la cual
formara parte del expediente administrativo, debiendo contener:

a) Descripcion de los bienes y/o servicios requeridos;

b) Especificaciones técnicas del suministro, sin referencia a marcas o
modelos especificos, salvo que se trate de la adquisicion de materiales
para mantenimlento o repuestos de equipo ya existente. Podran anexar
cotlzaqlén simple de mostrador de proveedores reconocidos; y

c) Necesﬂdades a satisfacer con el suministro y justificacién firmada,

Il. Requerir a la Subdireccién de Administracién, el sello de autorizacion o
rubrica donde determine que se cuenta con suficiencia presupuestal y mando
para efectuar la adquisicién del bien o el servicio requerido;

. Contar, en esta modalidad, con una cotizacién para llevar a cabo la.
adquisicion del bien o el servicio requerido, la cual debera establecer vigencia
de precios, tiempo de entrega y condiciones de pago. Se podré considerar la
que entreguen en mostrador las personas fisicas o juridicas ~ colectivas sin
sello, ni firma; y

IV. - Emitir el pedldo u orden de servicio que corresponda, para que el proveedor
cumpla chn la entrega de los bienes o servicios adjudicados.

Articulo 73. Procedimiento de las compras menores no ejecutivas. |
El procedimiento para realizar las adquisiciones de compras menores no ejecutwas
serd el sngutente

formara parte del expediente administrativo, debiendo contener:

a) Descnpcnon de los bienes y/o servicios requeridos;
b) Especmcacnones técnicas del suministro, sin referencia a marcasigh
modelos especificos, salvo que se trate de la adquisicion de materiales
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: . ,
para mantenimiento o repuestos de equipo ya existente. Podran anexar
cotizacién simple de mostrador de proveedores reconocidos; y
c) Necesidades a satisfacer con el suministro y justificac":ién firmada;

I, Solicitar por escrito a la Subdireccion de Administraciéni si se cuenta con la
suficiencia presupuestal, la partida y el proyecto que sei afectard para llevar
a cabo la adquisicién del bien o el servicio solicitado y en su caso, la
asignacion de la misma; debiendo dar respuesta a la sohcnud por el mismo

medio en que fue emitida,;

il Contar, en esta modalidad, con tres cotizaciones, para estar en posibilidades
de evaluar Ja mejor oferta, las cuales deberén establecer!vigencia de precios,
tiempo de entrega y condiciones de pago. Se consideraran vélidas las
expedidas en mostrador, en hoja membretada del proveedor aun sin

contener sello y firma del mismO'

IV. Realizar un cuadro comparattvo de las cotlzaCtones obtenidas y adjudicar a

la propuesta solvente mas baja; y

V. Emitir el pedido que corresponda, para que el prov_eédor cumpla con la

entrega de los bienes o servicios adjudicados.

El cuadro comparativo, deberd contener los datos que sefala el

artféu!o 50, fraccién

V, inciso b) de este Reglamento, con excepcion de los numerales.

Articulo 74. Periodo para presentar requisiciones.

Las requisiciones se presentaran los primeros cinco dias habiles de cada mes, para
facilitar la adquisicion de los bienes o servicios en el tiempo oportuno, de manera
que no se afecte la actividad administrativa o la prestacion de los servicios.
Preferentemente se realizaréd por correo electrénico a la Coordinacién de Almacén.

Articulo 75. Excepcidn de contar con registro en el Directo,
proveedores del Gobierno Estatal. :

rio o el Padron de

Las cotizaciones a que se refiere este capltulo, se podrén solici

directamente a proveedores en locales 0 empresas establec

necesariamente tendran que encontrarse inscritos en el Difector

cuyas ofertas de precio no excedan el monto previsto para esta’

Las cotizaciones se podrén recibir de manera electrénica o impresa proporciayz
a través de mostrador, debiendo sefalar lugar y fecha de expedicién; de i

manera, podran contener la firma y sello del proveedor, per

modalidad.

mf‘ﬁ*f
=¥
[a falta de estos

ultimos, no figuraran como causales para invalidar las propuestas obtenidas.

!
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Articulo 76. Registro en Almacén.
Los bienes y servicios pueden no ser tramitados ante el Aimacén en virtud de que
por su uso tengan que entregarse directamente en las Unidades Responsables,
pero debe realizarse todo el tramite pertinente a cargo de la Coordinacion Operativa
de Recursos Materiales y Servicios.

TITULO QUINTO

CAPITULO GNICO
DE LOS PEDIDOS Y CONTRATOS

Articulo 77. Formalizacion de contratos. .

Los pedidos y contratos se deberan formalizar en un plazo méximo de veinte dfas
habiles, contados a partir de la fecha en que se hubiese notificado al licitante el fallo
o la adjudicacion de aquellos. La copia fiel del pedido debera contar con la fecha,
nombre, firma de quien recibe y en su caso, sello de recibido

Se celebraran pedidos cuando el monto de la adjudicacion no rebase el establecido
por el Comité, en términos de la fraccién Ill del articulo 64 de este Reglamento. La
copia fiel del pedido deberd contar con la fecha, nombre, firma de quien recibe y en
su caso, sello de recibido.

Los contratos de adquisiciones, arrendamientos y prestacién de servicios deberan

contener los requisitos minimos que establece el articulo 42 de la Ley, en los
términos que se establezcan.

Articulo 78. Cancelacion de pedidos.
Procedera la cancelacion de pedidos o contratos en los siguientes casos:

I, Cuando el proveedor no se presente a suscribir el pedido o contrato d
del-plazo-establecido-en-elariculo 41 delaley; y

. Cuando el proveedor se encuentre en cualquiera de los supuestos a
refiere el articulo 51 de la Ley. |

Articulo 79. Clausulas minimas a establecerse en contratos.
Las clausulas de los contratos derivados de los diferentes procedlmlentos“ée ¥

RiAL
adquisicién, arrendamientos y prestacién de servicios a que refiere la Ley y el

presente Reglamento, contendrén las siguientes obligaciones:

. 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 estan de acuerdo
con sus proposiciones técnicas y econémicas o cotizacion;
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Il. Que, para garantizar el cumplimiento de sus obllgamonés derivadas del
contrato, el proveedor estard a lo dispuesto por el arﬁcu!o 32 de este
_ Reglamento;

Hi.  Que elincumplimiento por parte de! proveedor, daré derech al IEPCT adejar
sin efecto el pedido, con la sola obligacién de cubrir el importe de las
mercancias recibidas a entera satisfaccion y sin perjuicio de hacer valer la
garantia de cumplimiento otorgada por el proveedor;

IV. Que, durante el tiempo sefialado por el proveedor en-su proLoswlén técnica,
los bienes descritos en el pedido estardn garantizados contra defectos de
fabricacién o vicios ocultos, obligindose a reponer inmediatamente el
producto o articulo que presente defectos o anomalfas; tratdndose de
irregularidades en la prestacion de servicios, el proveedor estara obligado a
corregirlas sin cargo adicional para el instituto; '

V. Que tratdndose de equipos que requieran instalacién, el proJ,eedor se obliga
a instalarlos y a capacitar al personal que en ei futuro los maneje, sin costo
alguno para el Instituto;

VI.  Que acepta expresamente que la Contraloria tendré la intetvencion que la
Ley, el presente Reglamento y demds disposiciones legales aplicables le

‘ sefialen para el control y verificacién del cumplimiento del pe'giido;

VIl Que el pago de cualquier entrega parcial quedard condicionado a la entrega
de la totalidad de lo consignado en el propio pedido; y \

VIil.  Que el incumplimiento en la entrega de los bienes o en la ej‘;ecucién de los
trabajos objeto del pedido, dard lugar a la aplicacién de las penas
convencionales establecadas por el instituto en la invitacidn o Lonvocatona

Artlculo 80. Aplicacion de férmula en casos de incrementos o decrementos de |
precios. Y
Para los efectos del articulo 41 quinto parrafo de la Ley, cuando se requi 'Wé;g
reconocer incrementos o decrementos en los precios, el Instituto establecera %@;;‘;é
bases de licitacion y en las invitaciones, una misma férmula 0 mecanjsmo d @éj —
para todos los licitantes, la cual considerara entre otros aspectos, los siguiefges:

it

1. ‘Lafecha inicial de aphcactén sera la del acto de presentacuon’y ape
proposiciones; |
Il. Plazosy fechas para realizar la revision de los precios pactadoé Enlos cas
de atraso en la entrega del bien o prestacién del serwcnq> por causas
| imputables al proveedor, el ajuste de precios no podra excedet a la fecha de
entrega o de prestacion. del servicio originalmente pactada.
Nl.  Los componentes que integran la férmula o mecanismo, asi %:omo el valor
porcentual de cada uno de elios; y :
IV.- Los [ndices de precios o de referencia de los componentes aphéab!es para el
célculo del ajuste, que deberén provenir de publicaciones lElegidas con
criterios de oportunidad, confiabilidad, imparcialidad y disponsbtﬁhdad.

|
|
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El monto del anticipo sera o'bjeto de ajuste hasta la fecha de su entrega al proveedor,
por lo que a partir de ésta solo sera ajustado el saldo del precio total.

En la adjudicacion directa, la férmula o mecanismo de ajuste podra considerarse en
la cotizacidn respectiva, sujetdandose a lo previsto en este articulo e incluyéndose
en el contrato correspondiente.

Articulo 81. Establecimiento de penas convencionales en contratos.

Para los efectos del articulo 42 fraccion IX de la Ley, en las bases de licitacion
publica e invitaciones, asi como en los pedidos y contratos, se establecera la
aplicacién de penas convencionales por atraso en el cumplimiento de los plazos de
entrega de los bienes o prestacion de los servicios, las que no excederan del monto
de la garantia de cumplimiento del contrato y seran determinadas en funcién de los
bienes o servicios no entregados o prestados oportunamente.

De igual manera,ise establecera que el pago de los bienes y servicios quedard
condicionado proporcionalmente, al pago que el proveedor deba efectuar por
concepto de pepas convencionales. No serd requisito aplicar las penas
convencionales para poder hacer efectiva la garantfa de cumplimiento.

El IEPCT podrd establecer en las bases de Licitacién Publica, invitaciones y
contratos, deducciones al pago de las adquisiciones, arrendamientos o prestacion
de servicios, con motivo del incumplimiento parcial o deficiente de las obligaciones,

en cuyo caso, establecera el limite de incumplimiento a partir del cual procedera la
rescisién del contrato. S

G—uaﬂd&elﬂneumplimaeme-de Iasobhgaclones-del proneedor_nadenye

en el contrato, l Instituto podra iniciar en cualqu|er momento post ﬁor
incumplimiento, eli procedimiento de rescision del contrato.

Articulo 82, Incremento en contrato.
De conformidad con. lo dispuesto en el articulo 43 de la Ley, el IEPCT podra
modificar los pedidos o contratos, en los siguientes casos:

l. - Por ampliacién de la vigencia del pedido o contrato a peticién del IEPCT; y

. Porincremento en la cantidad de bienes originalmente adquiridos, hasta por
un monto aquivalente a diez por ciento del total del pedido o contrato que se
pretenda rﬁodificar

Sera mprocedente la modificaciéon de pedidos y contratos, cuya vigencia haya
concluido.
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i

Articulo 83. Cancelacién o modificacion de pedido. l
La cancelacidon o modificacion de pedidos debera someterse A conscderamon del

Comite y en ejercmo de sus facultades podré autorizarla o rechgzarla
I

1
Articulo 84. Terminacion anticipada de contratos. |

La terminacidn anticipada de los pedidos o contratos a que se ri‘,-afiere el articulo 49
parrafo Gltimo de la Ley, se sustentara mediante dictamen que precise las razones
o causas justificadas que la originen. Los pagos pendientes de dlubrirse en la fecha
de la suspensién procederan previa solicitud por escrito del proveedor, tnicamente
por concepto de bienes y servicios recibidos a entera satisfaccidn por el IEPCT; se
efectuaran dentro de un término que no podré exceder de cuarenta y cinco dias

naturales, posteriores a la presentacion de la factura debldament‘e requisitada.
" _ , |

TITULO SEXTO |
- |

CAPITULO UNICO |
DE LOS ALMACENES | {

Artlculo 85. Actividad del almacén.

adqu:eran la llevard a cabo la Coordmacnén de Almacén, en las areas fisicas
destinadas para tal efecto. El coordinador de esa drea responsable debera informar
' mensualmente a la Coordinacién Operativa de Recursos Materiales y Servicios y al
' 4rea de Adquisiciones sobre las existencias de los insumos y bienes ahi
- almacenados y cualquier bien o producto que otras éreas resﬁonsables hayan
sohcxtado Lo anterior se utilizara para la mejor toma de dectsnon_es
|
-Articulo 86. Procedimiento de almacenamiento. |
.Las actividades de recepcidn, guarda y suministro de los bienes addumdos deberan
llevarse a cabo a través de procedimientos que permitan su adecuado control
interno y estricta vigilancia f{swa - {

Amculo 87. Bienes en desuso. ‘
Los bienes en desuso, que se encuentren deteriorados o sin Ltahdad préctlca

quedaran bajo resguardo de la Coordinacion de Almacén por separado, hasta que
el Secretario Ejecutivo decida su utilizacién o destino final. ‘}

~ Articulo 88. Inventarios trimestrales.
En el Almacén se llevaran a cabo inventarios mensuales por mues’l‘treo, cuando se
trate de bienes consumibles, con la finalidad de verificar sus existe 1cias.

|
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En lo referente a mobiliario y equipo de oficina, los inventarios se lievaran a cabo
cada seis meses, con la finalidad de verificar el estado en que se encuentran y si
los resguardos correspondientes estan actualizados. En cumplimiento a la “LEY
QUE ESTABLECE LOS PROCEDIMIENTOS DE ENTREGA Y RECEPCION EN
LOS PODERES PUBLICQS LOS AYUNTAMIENTOS Y LOS ORGANOS
CONSTITUCIONALES AUTONOMOS DEL ESTADO DE TABASCO” cuando se
indique por la Direccién de Administracion.
La Contraloria en uso de sus facultades fijara los criterios para la reahzacnon de

auditorias anuales de cierre de ejercicio y las eventuales que considere necesarias.

Articulo 89. Verificacién de entregas materiales.

documentacién soporte de la entrega.

TiTULO SEPTIMO

CAPITULO UNICO
DE LA INFORMACION Y VERIFICACION

Articulo 90. Remision de documentos relativos a pedidos y contratos.
El Presidente del Comité, debera remitir a la Contraloria en la forma y términos que
ésta solicite, la informacién relativa a los pedidos y. contratos realizados.

Para los efectos del parrafo anterior, la Direccion de Administracion conservara en
forma ordenada y sistematica la documentacion que justifique y compruebe la
realizacion de las operaciones, por un término minimo de cinco anos, contados a
patrtir de la fecha en que se hubiesen recibido los bienes o prestado los servicios.

Articulo 91. Medidas de control con proveedores.

La Contraloria en el ejercicio de sus atribuciones, instrumentara las medidas
necesarias para vigilar el cumplimiento de las obligaciones de los proveedores,
solicitandoles la informacion relacionada con las operaciones que realicen.

Asimismo, identificard a aquellos proveedores que hayan incurrido en algun
incumplimiento respecto de las obligaciones contraidas con el Instituto, para evitar
la contratacién con éstos, en tanto prevalece su incumplimiento; de igual manera,
establecera un registro que le permita verificar qué proveedores se encuentren
impedidos en el Padron.
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Articulo 92. Control de programas y presupuesto.
La Contraloria podra verificar en cualquier tiempo que| las adquisiciones,
arrendamientos y prestacion de servicios se realicen conforme a lo establecido en
la Ley y el presente Reglamento, asi como en los prograrbas y presupuestos
autorizados; por lo que la Direccién de Administracién le brindara las facilidades
necesarias para llevar a cabo su seguimiento y control, | AR

Articulo-93-Verificacién-por-Contraloria-en-materia de_ adquisici
La Contraloria dictaminaré las circunstancias en que se hubi
operacién en cuanto al tipo de bienes, precio, caractenstlca%
. tiempo de entrega o suministro, calidad y demas condiciones, hamend\fﬂ
observaciones que procedan al drea correspondiente de lnststutg y al proveedor de 7
que se trate, a efecto de que se apliquen las medidas correctwa}s que se requieran.

Las observaciones a que se refiere este articulo, tendrén el caréﬁ:ter de obligatorias.

!

TiTULO OCTAVO
DE LAS INFRACCIONES Y SANCIONES

CAPITULO PRIMERO
DE LAS SANCIONES

Articulo 94. Garantia de audiencia a proveedores.
La Contralorfa para la imposicion de las sanciones previstas en|la Ley, notificara a
la persona fisica o juridica-colectiva los hechos presumlbtemente constitutivos de la
mfracmén

[

~ Articulo 95. Inicio de procedimiento sancionador a prove‘edc}res.
El Presidente del Comité, dentro de los quince dfas naturales siguientes a la fecha
en que tenga conocimiento de alguna infraccién o violacién a las disposiciones de
la Ley o el presente Reglamento, remitird a la Contraloria lla documentacion
_ comprobatoria de los hechos presumiblemente constitutivos be la mfraccm‘)n y
debera acreditar el monto de los dafios o perjuicios causados.

Para imponer las sanciones a que alude el Titulo Quinto de la Ley, la Contraloria
debera notificar previamente al infractor del inicio del procedimiento, para que éste
dentro de los diez dias habiles siguientes al de la notificacién, exlponga lo que a su
derecho convenga y aporte las pruebas con que cuente.
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Articulo 96. Inicio de procedimiento oficioso o a peticién de parte.
El procedimiento se iniciara a peticién de parte, sin perjuicio de que la Contr
pueda iniciarlg de oficio, cuando se trate de las infracciones sefialadas en el
66 fracciones ;lI, IVyVdela Ley. '

establecidas en el articulo 66 fracciones | y Il de la Ley, la Dweccn
Admumstramori\ debera requerirle por escrito el cumplimiento.

El requerimiento mencionado, se hard dentro de los tres dias siguientes al
vencimiento de la infraccidon de que se trate, en este se deberan especificar los
motivos de incumplimiento y el otorgamiento de tres dias habiles como plazo para
solventario.

Una vez oido| a los presuntos infractores y desahogadas las pruebas ofrecidas y
admitidas, se procedera dentro de los diez dias habiles siguientes a dictar por
escrito la resolucidon que proceda, la cual serd notificada en forma personal o por
correo certificado y/o electrénico, de igual manera podra hacerse a través de los
estrados del Instituto.
|

Articulo 97. ﬁesolucnon fundada y motivada.

La Contraloria fundara y motivara su resolucion, considerando Io establecido en el
articulo 68 dq la Ley.

Articulo 98. Solicitud de ejecucién de medidas de apremio.

La Contralorfa podra solicitar a las autoridades competentes el uso de las medidas
* legales necesarias, incluyendo el auxilio de la fuerza publica para lograr la e]ecu0|én

de las sancnones y medidas de apremio que procedan

Articulo 99, lmposncion de sanciones.

Las sanciones a que alude este titulo se impondran sin perjuicio de las penas que
correspondaﬁ a los delitos en que, en su caso, incurran los infractores.

Articulo 100, Sanciones en casos de reincidencia. :

Sin perijuicio ge lo establecido en las leyes administrativas, en caso de reincidencia,
se duplicara la sancion impuesta, en ambos casos no se deberd exceder de lo
establecido en los articulos 66 y 67 de la Ley y 73 del Reglamento de la Ley.

Las sancionés que se aplicaran a los proveedores que cometan las infracciones

Su caso.
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~ Articulo 103. Presentacién de escritos de aclaracién. |

. que participen antes del fallo de la édjudigacién Y por actos post
- impliquen la imposicién de condiciones diférentes a la de la conyocatoria y de las

Wb
Articulo 101. Aplicacién de garantias. | \ o “/ (‘
El procedimiento de sancién a proveedores se iniciara sin perjundno de la ach“amén ol
de las garantfas otorgadas o penas convencionales pactadas. ‘ iy

|
|
l

Articulo 102. Sefialamiento de dafios y perjuicios.

En el escrito mediante €l cual se solicite el inicio del proced|msento de sancion, o el
acuerdo cuando se inicie de oficio, a consecuencia de la conducta sujeta a
investigacién se deberdn precisar los dafios y perjuicios que.en su caso se hubieran
producido o pudleran producirse. |

CAPITULO SEGUNDO

DE LA INCONFORMIDAD Y EL RECURSO DERE IlS’I()N
i .
Los licitantes y proveedores que participen en las licitaciones, pod}én inconformarse
por escrito ante la Contraloria, en relacién a cualquier etapa o fase del proceso en
jriores al fallo que

bases, dentro de un plazo de diez dfas habiles siguientes at que tehga conocimiento.
Las inconformidades que se interpongan, se presentaran por esctito y bajo protesta

. de decir verdad, debiéndose indicar los hechos que dan motivo & la inconformidad,
- los agravios que se le causan, acompafidndose las pruebas que acrediten su
é pretensuSn, sujetdndose a las siguientes reglas:

l. En la inconformidad se aceptaran toda clase de pruebas, excepto la
testimonial y la confesional de las autoridades medlante absolucién de
posiciones; }

Il.  Las pruebas que ofrezca el recurrente debera relacionarlas con cada uno

-de los hechos manifestados, sin el cumplimiento de este requisito seran
desechadas;

lil. ~ La Contraloria acordara lo que proceda sobre la| admision de la
inconformidad y de las pruebas que el recurrente hubljere ofrecido, que
deberdn ser pertinentes e idoneas para dilucidarn las cuestiones
controvertidas. E| desahogo de las mismas se hard dentro del plazo de
diez dfas habiles a partir de su aceptacion, el que sera i B

IV.  Se tendra por no ofrecidas las pruebas de documentas,
acompanan al escrito en el que se interponga la inconfor

~ caso seran recabadas por la autoridad, salvo que obren
en que se haya originado el acto recurrido; ‘
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V. La Contraloria, seguin el caso, podra pedir que se le rindan los info\\ix‘iﬁfésh 7
que se estime pertinentes por parte de quienes hayan intervenido en & i
acto reclamado; y

VI. La prueba pericial se desahogaréd con la presentacion del dictamen a
cargo del perito designado por el recurrente. De no presentarse el
dictamen dentro del plazo establecido en la fraccién Il del presente
articulo, la prueba serd declarada desierta.

Transcurridos los plazos del Titulo Sexto (De la Inconformidad y el Recurso de
Revisién de la Ley), precluye para los interesados el derecho a inconformarse y a
presentar el recurso de revision, sin perjuicio de que la Contraloria pueda actuar en
cualquier tiempo en término de las leyes correspondientes.

La Contraloria, en atencién a las inconformidades a que se refiere este articulo,
substanciard el procedimiento y resolvera en un plazo que no excedera de cuarenta
dfas habiles contados a partir de la fecha de su presentacion.

Articulo 104, Escrito de inconformidad e informe circunstanciado.

Para los efectos de lo dispuesto en los articulos 71 fraccion V, y 73 pérrafo tercero,

de la Ley, la Contraloria dard aviso a la Direccién de Administracién de la

inconformidad presentada, acompafiando copia de la misma, a efecto de-que rinda

un informe circunstanciado. La informacién que remita se referird a cada uno de los”
hechos ‘manifestados por el inconforme, debiendo acompafar la dacumentacién:
relacionada con el procedimiento de contratacion. '

Articulo 105. Determinaciéon monto de garantia.

El monto de la garantia a que se refiere el articulo 73 pdrrafo pendltimo de la Ley,
no sera menor al diez ni mayor al treinta por ciento del monto de la propuesta
econdmica del inconforme; cuando no sea posible conocer dicho monto, se tomara

como referencia el presupuesto disponible autorizado para Hlevar a cabo la
adquisicion, arrendamiento o prestacion del servicio.

Direccién de Administracién suspendera todo acto relacionado con el proce
de contratacion.

Articulo 106. Procedencia o improcedencia de inconformidad.
Procederé la inconformidad cuando se llegue a la conclusién de que el con

inconforme, ‘ | -
Sera 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 &l mismo, no son suficientes para resolver el fondo del asunto favorable a su
interés.. ' j

Cuando del estudio y valoracion de las constancias del expediente, se advierta que
el recurrente no presentd en su proposicion técnica o econdmica aiguno de los
requisitos que el Comité exige en la invitacién o en las bases de la licitacién, serd
innecesario el analisis de los demas puntos controvertidos de la incon‘formidad y la
Contraloria desechari el recurso de plano.
| |
1

TRANSITORIOS

PﬁIMERO. El presente Reglamento entrara en vigor al dfa siguiente al de su

aprobacion por la Junta Estatal Ejecutiva del Instituto Electoral y de Participacién
Ciudadana de Tabasco.

SEGUNDO. De conformidad con el articulo 114, de ia Ley Electoral y de Partidos
Politicos del Estado de Tabasco, se instruye al Secretario Ejecutivo| del Instituto,
provea lo necesario para la publicacién en el Periddico Oficial del Estado, en la
pagina de internet del Instituto Electoral y de Participacién Ciudadana|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 j’nterioridad_ a
la éntrada en vigor del presente Reglamento, les seran aplicables las disposiciones

legales y administrativas vigentes al momento de su inicio o celebracién.




26 DE JULIO DE 2017 | PERIODICO OFICIAL 145

EN LA CIUDAD DE VILLAHERMOSA, CAPITAL DEL ESTADO DE TABASCb. A LOS DIECISEIS DiAS DEL MES
DE JUNIO DEL ANO DOS MIL DIECISIETE, EL SUSCRITO LICENCIADO ROBERTO FELIX LOPEZ,
SECRETARIO EJECUTIVO DEL INSTITUTO ELECTORAL Y DE PARTICIPACION CIUDADANA DE TABASCO,
CON FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO POR EL ARTICULO 117, PARRAFO 2 FRACCIONES 1, XXIV Y XXX DE
LA LEY ELECTORAL Y DE PARTIDOS POLITICOS DEL ESTADO DE TABASCO.
CERTIFICA .
QUE LAS PRESENTES COPIAS FOTOSTATICAS, CONSTANTES DE (53) CINCUENTA TRES FOJAS 'L"JTILES, :
CONCUERDAN EN TODAS Y CADA UNA DE SUS PARTES CON EL ORIGINAL DEL REGLAMENTO DE

ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y PRESTACION DE SERVICIOS DEL INSTITUTO ELECTORAL Y DE

MISMO QUE TUVE A LA

RICO Y FIRMO,"QOCUMENTO QUE OBRA EN LOS ARCHIVOS
DE ESTE ORGANO ELE
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No.- 7690 ;
!
, e
MANUAL DE ORGANIZACION DEL INSTITUTO ELECTORAL Y
DE PARTICIPACION CIUDADANA DE TABASCO |

IEPC

TABASCO |

|
DE ORGANIZACION DEL INSTITUTO ELECTORAL Y DE
PART!CIPAClON CIUDADANADE T BASCO
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' PRESENTAC!ON

. el cual contiene Jas reformas realizadas a la Constitucion Politica Local en materi
. las cuales se encuentran: el cambio de norhbre del organismo electoral por el de Instituto Electoral

ELab)emLqunmpaLdeLM_aul de Orgamzacnén es nmplementar las funciones Rl
Institucién para alcanzar las metas establecadas y cumplir con las dnsposicaones e \~\.

que nas rige.
Es indispensable contar con un ‘manual de orgamzacnén para que a través del mismo se evite la
duplicidad de funciones y se delimiten las acciones encomendadas, permitiendo | de esta manera el
ahorro de tiempo y esfuerzo en ejecucién de trabajos y aplicacion correcta de Hs labores y tareas
asignadas al personal para un aprovechamiento 6ptimo de los recursos. l

Cabe ‘hacer mencién que el presente documento sirve como un medio de |integracién y de
orientacién al personal del Instituto facilitando su incorporacién, asimismo se concibe como una
herramienta susceptible de ser modificada y/o adecuada a las condiciones y nece: ;ldades que vayan
surgiendo en la practica diaria de las actividades propias del Instituto. j
El manual consta de una base legal, de un antecedente histérico, un objetivo que explica el propdsito
que le da origen, los diagramas de organizacién que muestran las relaciones de coordinacion y

jerarqufas que guardan entre si las estructuras del instituto, asf como las funciongs de sus 6rganos
permanentes y temporales. '

ANTECEDENTES HISTORICOS

.El Instituto Electoral y de Participacién Ciudadana de Tabasco (IEPCT ), €s un organismo pbblico local,

de cardcter permanente, autdnomo responsable de la orgamzacnén de las elecciones locales, con

personalidad juridica y patrimonio proplo, encargado de organizar las eleccignes Jie'
»  Gobernador; . !

. ‘Diputados locales; o - . o |

* Presidentes Municipales y Regidores. ' i
Ademés por mandato de ley tiene la atribucién de promover el ejercicio del voto y coadyuvar a la
difusion de la educacion civica y 1a culturademorcratica. ' ‘
Los origenes del Instituto Electoral y de Participacién Ciudadana de Tabasco se r¢m0ntan al 27-de

" marzo de 1991 cuando se publica en el Periédico Oficial del Estado, la creacién deJ Instituto Estatal
._Electoral (IEE), como la institucién auténoma responsable de organizar los con‘ncios electorales

locales, regido por un Consejo Estatal integrado por nueve Magistrados Cludadan$s.

" . Para el 28 de diciembre de 1996 cambid su denominacién a Instituto Electoral de Tabasco (IET), y a
. su vez se instituye la figura de Consejero Electoral, en su caracter de cludadanizacién del drgano
~ publico, constituyéndose el Consejo Estatal Electoral (CEE) por 9 Consejeros, un Secretario Ejecutivo,

un representante por cada fracclén parlamentarla, y un representante por cada partido polftico'

contendiente en los comicios. !

E! 27 de noviembre de! 2002 se publicd en el Periédico Oficial del Estado de Tabascg, el decreto 192,
j electoral, entre

ohete . W\l

y de Participacién Ciudadana de Tabasco, asf como el reconocimiento a los medios he zmcr
ciudadana como son el plebiscito, el referéndum y la iniciativa popular. \&
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Y Procedlmientos E!ectorales del Estado de Tabasco, publicado en el suplemento extraordinario No.

52 del Periédico Oficial del Estado, en su lugar entrd en vigor la Ley Electoral del Estado de Tabasco.

El 31 de enero de 2014, el Presidente de la Republica promulgd la reforma a la Constitucién Politica
de los Estados Unidos Mexicanos en materia politico-electoral, y con ella la creacién del Instituto .
Nacional Electoral, fLel cual quedd conformado el 4 de abril de 2014, modificando 1a integracion de
su Consejo y la inclusion de nuevas atribuciones. : '

En consecuencia, pl 21 de junio de 2014 se reformaron, adlcionaron y derogaron, diversas
disposiciones de la Constvtuc:én Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco, decretdndose por
el H. Congreso del Estado de Tabasco, la Ley Electoral y de Partidos Politicos del Estado de Tabasco,

. A raiz de dichas reformas, el 30 de septlembre de 2014, el Consejo General del lnstituto Nacional
"Electoral emitié el Acuerdo lNE/CG/165/2014 ‘mediante el cual se aprobd la designaclén de

Consejeras y Consgjeros Presidentes, y Consejeras y Consejeros Electorales de los Organismos..
Publicos Locales.

Con las reformas jurfd:co electorales enunciadas, la integracién del nuevo. Consejo Estatal del
Instituto Electoral y de Participacién Ciudadana de Tabasco, las modificaciones a la hormatividad
emitidas por el l'nstituto Nacional Electoral, y concluido el prdcéso electoral Ordinario 2014-2015,
surgié la necesndaq de replantear las actividades que llevaba a cabo este Instituto Electoral y de

" Participacién Ciudadana de Tabasco, por lo que el Consejo Estatal estimé necesario implantar un

proceso de Remge.nierfa Administrativa, el cual tiene como principal objetivo hacer eficiente y
mejorar la ejecuciép de los procesos administrativos que se llevaréna cabo por parte de los érganos
de direccion, ejecutivos y técnicos de este Instituto Electoral, evitando.de esta manera la duplicidad
de funciones y permltlendo que cada una de las dreas desempefie sus respectivas activldades'

“alcanzando una mayor productividad y eficiencia en su desempeiio.

MARCO JURiDlCO

Los ordenamientos legales que dan sustento a este manual son los siguientes:
» Constltucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
.. Constitucnén Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco.
v Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales.
s Lley Electoral y de Partidos Politicos del Estado de Tabasco.
» Estatuto del Servicio Profesional Electoral Nacional y del Personal de la Rama
» Admiriistrativa. '
. Lineamientos en materia del Sewicio Profesional electoral emitidos por el lnst:tuto Nacional
Electoral,
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Reglamento de Sesiones del Consejo Estatal del Instituto Electora! y de Wn
Cludadana de Tabasco. :

ATRIBUCIONES

El Instituto Electoral y de Participacion Ciudadana de Tabasco es el Organls o Piblico Local, de
carécter permanente, auténomo en su funcionamiento, Independiente e\w sus decislones vy
profesional en su desempeno, dotado.de personalsdad Jurfd;ca ¥y patrimonio perlO, deposntano de
la autoridad electoral, responsable del ejercicio-de la funcion publica de orgamiar las eleccjones.

._‘&

Las ﬂnalidades de! Instituto Estata) son:

Contribuir al desarrollo de la vida publica y democrétlca enel Estado de Tabasco;

Preservar el fortalecimiento -del régimen de Partidos Politicos;

Asegurar a los ciudadanos el ejercicio de sus derechos politicos elettorales y vigilar el
cumplimienta de sus obligaciones; : ‘

Garantizar Ia celebracién periddica y pacifica de las elecc;ones para reno\Yar alos integrantes
de los poderes Legislativo, Ejecutwo y los Ayuntamientos del Estado; \

Velar por la autenticidad y efectividad del voto; . i

Lievar a cabo la promocién del voto y coadyuvar enla dlfuslén dela educacién civicaydela
cultura demaocrética, y i‘
Organizar o, coadyuvar a la realizacién de los ejercictoé de consultas i:obulares y demads
formas de participacién cludadana, de conformidad con lo que dispongai'n las leyes.

‘GLOSARIO

Para los efectos del presente documento se entenderé por:

MISION S J

' - Somos un organismo publico, auténomo depositario de la autoridad elector
ejercicno de la funcidn publica de organizar las elecciones locales, con el propésl

- desarrollo de la vida democrtica, garantizando el ejercicia de los derechos polf
. 1a sociedad a través de la promacién de fa cultura democratica. !1

|

Ley Electoral. Ley Electoral y de Partidos Politicos del Estado de Tabasco )

Ley General: La Ley Genera! de Instituciones y Procedimientos Electorales. .

Reglamento. Reglamento de Sesiones del Consejo Estatal del Instituto Electoral y de
Participacidn Ciudadana de Tabasco. i

Reglamento de Liquidacién. Reglamento para ld liqundacién y destino de los bienes que .
hayan adquirido con recursos publicos estatales los partidos politicos nﬁcionales o locales

. que plerdan o les sea cancelado su registro o acreditacién respectivaménte como partido -

politico, ante el instituto electoral y de participacién cludadana de tabasdo

|
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“ VISION
Ser un organismo publico, moderno, transparente y eficiente en et que fa sociedad cree y deposite
plenamente su confianza, que se distingue por ser el principal promotor de la cultura democratica,
organizando elecciones confiables y de calidad a la qiudadania.

oslJ ETIVOS

OBJETIVO G ENERAL

_Establecer y detallar de manera sistemdtica las responsabilidades de los mandos dnrectnvos y
técnicos. operatlvok de los érganos centrales y de los érganos temporales, asi como la interrelacién
normativa y operativa de cada una de las dreas que integran el Instituto Electoraly de Partimpacién
Ciudadana de Tabasco

OBJETIVOS ESPECfFICOS .
- Definir los| mveles de mandos entre las dreas ejecutivas y técnicas operativas, permanentes
y tempora’es

" _Estabfecer. los organigramas generales y especificos de 6rganos permanentes Y temporales
que conforman las estructuras del Instituto. :

» Dellmitar las responsabilidades de- trabajo por drea, asl como las fundones de los que la
integran, ¢on el propdsito hacer un uso eficaz de los recursos: humanaos, materlales Y
f'nancleros :

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

‘ ESTRUCT URA FUNCIONAL

El instituto Electoral y de Participacién Ciudadana de Tabasco tiene su domicillo en la Ciudad de
Villahermosa y ejérce sus funciones en todo el territorio de la Entidad, conforme a la siguiente
.estructura:

ORGANOS CENTRALES Y PERMANENTES
"= Un Conse;o Estatal
. -—*Hna-Premdenciaflei-eﬁnseje-Estatal—
*  Una Junta Estatal Ejecutiva
» Una Secretarfa Ejecutiva
= Un Organo Técnico de Fiscalizacién
Ademés, cuenta con una Contralona General que tiene como atnbucnon lafi scahzacnén de los
" Ingresos-y egreso; del Instituto.
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'ORGANOS TEMPORALES (S0LO OPERAN DURANTE EL PROCESO
_ ELECTORAL)

. ® 21 Consejos Electorales Distritales
= 21 Juntas Electorales Distritales
= 17 Consejos Electorales Municipales
17 Juntas Electorales Municipales

D\r CONSEIO ESTATAL |
(T oomsones 4| Tcomsons 3
L oo f777TET__ _mweonuss

LT_}\ GRGANO SUPERIOR DE DIRECCION ~ [ e————

DESCRIPCION DE AREAS

~CONSEJO ESTATAL -

OBJETIVO: _ - ¥
Aplicar las disposiciones generales, reglas, lineamientos, criterios y formatos que, en ejercicio de las
facultades que le confieren la Constitucidn Federal y la Ley General, establezca el Instituto Nacional

Electoral.

Es el Organo superior de direccién, responsable de vigilar el cumplimiento de las disposiciones

constitucionales y legales en materia electoral, asi como de velar porque los principios de certeza,




imparcialidad, independencia, legalidad, mdxima publicidad y objetividad gufen todas las

actividades del Instituto. El Consejo Estatal se integra por:

Un Consejero Presidénte;
Seis Consejeros Electorales;
Un Secretario Ejecutivo;

Representantes de Partidos Politicos (concurren en las sesiones solo con derecho de voz,
conforme el Articulo 107, de la LEyPPET).

~

CONSEJERO PRESIDENTE ]

L
i -
"~ CONSEJEROS . CONSEJEROS REPRESENTANTES DE
L ELECTORALES ] :E;Rmmo EJECUTIVO] [ PARTIDOS POLITICOS }

FUNCIONES:

- drganos centrales, distritales y municipales del Instituto Estatal y conocer

Aplicar las disposiciones generales, reglas, lineamientos, criterios y formatos que, en

ejercicio de las facultades que le confieren la Constntucnén Federal y la Ley General,
establezca el lnstntuto Nacional Electoral

' Vigilar'y supervisar la oportuna integracion, instalacién y adecuado funcio

especificos que el Consejo Estatal estime necesario solicitaries.
Designar al Secretarig Ejecutivoy al titular del Organo Técnico de Fiscalizacion, Eonfof‘n'w'é 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 intégrantes de la Junta
Estatal Ejecutiva, a I3 persona que fungvré como Secretario del Consejo durante la sesion.
Designar a los Directores de Organizacion y Educacuén Clwca y de Administracién del
Instituto Estatal conforme a las propuestas que al efecto presente el Presidente.

Designar en la primera semana del mes de diciembre del afio previo al de la eleccién a los
Consejeros Electorales Distritales; y en la segunda semana de febrero del afio de la eleccion
a los Consejeros Electorales Municipales,.con base en las prapuestas due al efecto haga el
Consejero Presidente y publncar la mtegracnon de los mismos. ,

Resolver, en los términos de la Ley Electoral, el otorgamiento de los registros a.los Partidos

Politicos Locales y a las agrupaciones polfticas, asi como lo rela_ttvo sobre la pérdlda del




156 - PERIODICO OFICIAL 26 DE JULIO DE 2017

‘misma en los casos previstos en el Titulo Sexto del Libro Tercero de la Le\/ Electoral, emitir
Jla declaracién correspondiente y ordenar su pubhcacnén en el Periédico Of‘ cial del Estado.

Resolver sobre los convenios de fus;on, frentes y coalicién que reaAcen los Partidos

Politicos; asi como sobre los acuerdos de participacién que efectuen )’as agrupaciones

politicas con los Partidos Politicos. .

Supervisar que las actividades de los Partidos Polfticos, las agrupaciones pojftlcas y los -
candidatos, se lleven a efecto fundamentadas en la Ley Electoral y cump an con toaas fas !
~ obligaciones 3 que estén sujetas. .

%

Garantizar la mlmstradén oportuna del financiamiento publico a que tiepen derecho los

. Partid_os Politicos nacionales y locales y, en su'caso, los _Candidatos lndepiendiéntes. en la
Entidad; y garantizar los derechos y el acceso a las prerrogativasv delos Pénidos Politicos, de

las agrupaciones pohticas y de los candidatos, en estricto apego a la Ley: EleLctoral

Desarrollary ejecutar los programas de educacién civica en el Estado

Orientar a los ciudadanos en la Entidad para el ejercicio desus derechos y jumphmlento de
sus obligaciones politico-electorales.

. Qrganizar, desarrollar, y realizar el cdmputo de votos y declarar los rey

mecanismos de participacién ciudadana estableudos en la Iegnslacnon o

"Tabasco

Desarrollar las actividades que se requieran para garantizar el derecho de los ciudadanos a

‘realizar labores de observacién electoral en el Estado de Tabasco, de aéyerdo con los
- - ! . ) L

. lineamientos y criterios que emita el Instituto Nacional Electoral. - l
i

Llevar a cabo las actividades necesarias para la preparacién de la jornada Electoral.

" Proceder a |a impresion de los documentos y la produccién de los materiales $lectoréles, en
términos de los lineamientos que al efecto emita el Instituto Nacional Elecfmi‘al.

A Aprobar los convenios y los documentos técnicos respectivos en materia de Registro Federal

de Electores y los productos derivados, que se formulen con el Instituto Nacional Electoral

para el desarrollo de los procesos electorales y de participacidn cludadana locjxales; asfcomo

en'lo relativo al acceso de los Partidos Politicos, los candidatos y las autoridades electorales

locales a los tiempos en radio y televisién conforme a lo indicado en la Constitucidn Federal,

1
|

las leyes generales y demds ordenamlentos jurfdicos aplicables. |
* Registrar la piatafarma electoral que para cada proceso electoral deben resentar los

Partidos Politicos o coahcién en los términos dé la Ley Electoral.
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= Determinar el tope maximo de los gastos de precampaiia y campaiia que puedan' erogarse
en Iasr elecciénes de Gobernador del Estado, Diputados y Presidentes- Municipales y
Regidores. | |

. 'Reglstrar las candldaturas a Gobernador del Estado.

» Registrar las hstas regionales de candidatos a Diputados; asf como las de Regidores, ambas
de Representqcién Proporcional, que presenten los Partldos Pollticos o Coaliciones.

s - Registrar suplgtonamente las candidaturas para Diputados y Regidores por el Principio de
Mayoria Relatlva

. Ordenar la reaIIzac»on de conteos rapidos basados en Ias actas de escrutinio y computo de
casilla a fin de. conocer las tendencias de los resultados el dfa de la jornada electoral, dg
conformidad éon los lineamientos emitidos por el Instituto Nacional Electoral.

. Reallzar el cémputo de la eleccién de Gobernador, hacer la-declaracidn de validez de la

mismay expedlr la constancia correspondiente.
» Efectuar el computo total de la eleccion de Diputados electos segln AT Pri

)
<
Representacnén Proporcional, con base en los resultados consignados en Ngom

computos dnsFrltales, emitir la declaracuén de validez dela eleccion; Y, de-acuer i
formula electPral respectiva, llevar a cabo la asrgnacnén de Diputados y Regldores segun el
Principio de Representacnon Proporcional y expedir las constancias correspondnentes

* Llevar a cabo supletoriamente el cdmputo de eleccién de Diputados, Presidentes
Municipales yi Regidores, allegdndose los medios necesarios para su realizacién, en su caso;
y expedir la cd?nstancia correspondiente. |

. lrﬁplementary operar el Programa de Resultados Electorales Preliminares de las eleqcioneé
que se llevenja cabo en la entidad, de conformidad con las reglas, lineamientos, criterfosy
formatos que para el efecto emita el Instituto Nacional Electoral.

" Vgriﬁcar el cumplimiento de Ips criterios 'genérales que emita el Instituto Nacional Electoral
.en materia dé encuestas o sondeos de opihién sobre preférencias electorales que deberdn

adoptar.l'as personas fisicas o juridico-colectivas que preteridan llevar a cabo este tipo de

estudios en ‘Ia entidad.

. .Conocer los mformes trimestrales'y anuales que la Junta Estatal Ejecutwa rmda por medio -
del Secretario Ejecutivo del Instituto Estatal.

. Solicitar a la JUnta Estatal Ejecutiva investigue por los medvos asu alcance, los hechos que
afecten de modo relevante lps derechos de los Partidos Politicos, de ‘los candidatos, o al

proceso electoral.
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| CONSEJERO PRESIDENTE .~ |

_como sesionar de manera ordinaria por lo menos una vez al mes.

Resolver los recursos de revisién que le competen conforme a lo previsto en la Ley Electoral

" de la materia.

Aprobar anuaimente el anteproyecto del presupuesto del Instituto Estatal que le proponga

el Presidente del propio Consejo y remitirlo, una vez aprobado al tatular del ejecut:vo local

para su inclusién en el proyecto de Presupuesto de Egresos del Estadq (

L
Expedir el Reglamento de Sesiones de los Consejos y Comisiones dgl 5nstituto Estatal, asi

. . . |
Organizar y ejercer la funcion de oficialia electoral respecto de actos o hechos

exclusivamente de naturaleza electoral.

Conocer de las Infracciones que se cometan en contra dela presente Hey Electoral y, en su

caso, imponer las sanciones que corresponda en los términos prev:stoien la Ley Electoral
informar a la Unidad Tecmca de Vinculacién con los Orgamsmos Publicos Loc

ejercicio de Ias funciones que le hubiera delegado el Instituto, conformej alo Previg
Ley General y ‘demés dispos:czones que emita el Consejo General del Instituto Na
Electoral | . ) - - { |

En su caso, formular soncxtud expresa al Instituto Nacional Electoral &Jara que asuma la
orgamzacnén integral del proceso electoral correspondnente, con base .etj el convenio que se
celebre. * ' o ‘ o |

Aprobar y expedir los reglamentos internos necesarios, para el 'de'bi!Lio ej:ercicio de las

facultades y atribuciones del Instituto Estatal. -

Las demds que determine la Ley General; y aquellas no reservadas al Instituto Nacional

Electoral, que se establezcan en la legislacién local.

. FUNCIONES | ~ ; :

Presidir las sesionas del Consejoy deciarar el inicio y término de las mlsénas

Rendir y tomar la protesta de Ley a losIntegrantes del Consejo;

Convocar a los integrantes del Consejo y conducir las sesiones ordinarias, extraordinarias,

permanentes y especiales segun sea el caso; 0 convocar a sesidn extraordinaria cuando asi
lo solicite algtin integrante del Consejo, suempre y cuando lo justifique c%e conformidad con

la Ley Electoral y el Reglamento; o ) H
l
|
l
?
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» invitar cuando se considere conveniente  reuniones de trabajo para analizar y discutir los
asuntos establecidos en el orden del dfa, en éstas podran participar los funcionarios del
Instituto o cualquier persoﬁa ‘que se considere conveniente, siempre y cuando estén
relacionados con los temas a tratar; |

= Solicitar al Secretario, de conformidad con las reglas establecidas en el Reglamento, la
inclusién de asuntos contemplados en el orden del dia;

«_.Solicitar-al Secretario,-sometaa-voiaciéry.eLretiro-da-alsbntqscontemgladoseneLordewdel
dfa, previo a la instalacién de fa 'sesién. y tratdndose de asuntos que por su naturaleza y para
la adecuada toma de decisiones, se justifique durante el desarrolio de la sesion o por escrito
el motivo de su presentacion para una sesién posterior; . |

»  Asistir a las sesiones del Consejo; '

»  Presidiry participar en las sesiones del Consejo, asi como votar los Proye

Resolucion qu}e se sometan a la Consideracion del' Conse;jo;

» Declarar al Cc},nsejo en sesion permanenté, previa aprobacion del mismo;’

"s  Declarar los récesos que se consideren necesarios durante el desarrollo de .una sesion;

«  Conducir Ios traba;os Y tomar las medidas y prews'ones necesarias para el adecuado
funcnonamlento del Consejo;

' Conceder el Jso de la palabra, enel orden que sea sohcntada de acuerdo con e! Reglamento;

* Al término dgl desahogo de cada asunto del orden del dfa, consultar alos integrantes del
Consejossiel tema ha sido sufcientemente discutido; A | .

. Solmtar al: Secretano someta a votacuén la dlspensa de la lectura de los documentos
mducados en el Orden del dfa, previamente cnrculados alosi mtegrantes del Consejo

. Proponer mediante votacuén, la discusién y votacion de algun asunto en particular;

. 'Garantrzar el orden en las sesuones ejerciendo las medidas que se sefalanen el articulo 149,
parrafo 2 déf la Ley Electoral tales como mantener o llamar al orden mediante la
exhortacion, iamonestacnén o conminar a abandonar el lugar v, si lo considera necesario,
solicitar el auxnlio de la fuerza publica_para restab!ecer el orden y expulsar temporal o
defi nmvame?te a quienes lo hayan alterado; ‘

= Vigilarla corrrecta aplicacién de la Ley Electoral y del Reglamento;

»  Tenervoto de calidad'cuando se presente un empate en las votaciones dél Consejo;

* Declarar, por}causa de fuerza mayor, la suspensién temporal o definitiva de la sesién;

.« Firmar, junto-con el Secretario, todos los acuerdos y resoluciones que apruébe el Consejo;
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CONSEJERO ELECTORAL
'FUNCIONES:

Conceder la mocién cuando lo solicite algtin integra‘nfe del Consejo fcon la anuencia del
interpelado; ‘ : ‘
Cuando asf lo considere, solicitarfe al Contralor General acudir ante ¢l Consejo, en téfminos
del articulo 381, pérrafo 1, fraccidn XIX, de la Ley Electoral;

Vigilar el cumplimiento de los acuerdos y resoluciones dictadas por los drganos centralesy

desconcentrados del Instituto, asf como demds autoridades electoralés correspondientes; -

b
Las demds que le confiere la Ley Electoral, el Reg_lamehto y el Consejo.’

Asistir a las sesiones del Consejo;

" Rendir la protesta de Ley;

lntegrar el quérum para que pueda sesionar el tonéejo convozy VOtO‘E .

Integrar el pleno del Consejo para resalver colegiadamente los asuntos: de su competencia;
Aprobar o modificar en su caso, el orden del dia; |

P'articipar en las deliberaciones y votar enlas sesiones del Consejo, los documentos

previamente circulados que ‘el Presidente por conducto del Secretario someta a

“consideracién 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; ‘ o

Integrar las comisiones que determtne la Ley Electoral y ias que deternfﬁne' el Consejo bara
el desempeno de sus atrlbucsones o

Mamfestar ‘el sentido de su voto cuando se le requiera, sin poder abstenerse de votar. En
caso de que 'se encuentre impedido para - hacerlo deberd gxcusarse y someter a
consideracién del pleno la excusa propuesta; .

Solicitar que la votacién de cualduier asunto Incluido en el orden del dfa sea nominal;
Presidiry formar parte de las Comisiones que détermine laley Electoral y el Consejo;
Solicitar los recesos cuando lo considére pertinente; :

Solicitar por escrito fundado y motivado, al Presidente que ftor’woque a sesion

-extraordinaria;
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mclusnén 0 retiro de alguin asunto.en el orden del dla, Y

Las demés que determine la Ley Electoral y el Reglamento

érganos ejecutivos y técmcos del Instituto Estatal.

FUNCIONES:

|

Preparar las convocatorias y el orden del dia de las sesiones del Consejo;
| . . N

Notificar a los i|htegrantes del Consejo la convocatoria para'sesionar acompaiiando el orden

del dia, los dofumentos Y anexos necesarios para el estud|o y discusién de los asuntos a

tratar, recabéndose los acuses de recibo correspondientes;

.‘Asistlr Y tomarl parte en las delibera_ciones qe las sesiones del-Consejo;

Rendir la protesta de ley;

Fungir como Sfecretario del Consejo, con voz, pero sin voto en las discusiones y votaciones

del Consejo; |

. Pasar lista de qsistencia alos mtegrantes del Consejo y llevar el regustro de ella,

Declarar la exiStencia del quérum,

Someter a- votacnén la mstruccson solicitada por el Presidente conforme a lo establecido en
el articulo 7, incnso n) del Reglamento; ,

Llevarel cémquto del tiempo de las mtervencnones de conformidad con el Reglamento,
Dar cuenta delos proyectos de dictamen de las Comlsupnes y de los escritos _presentados al
Consejo; ' ' ' -

Informar sobre el cumplimiento de los acuerdos y resoluciones emitidas’ 56’1”'él"€6ﬁ§‘]o;

Reciblr y tramltar los recursos que se interpongan en contra de los actos o resoluciones del

Consejo, en los términos que marca la Ley de Medios de Impugnacién en Materia Electoral

del Estado de ‘Tabasco y presentar el proyecto correspondiente '

Recibir y sub§tanc1ar los recursos de la competencna del Consejo que se interpongan en
| ' ’ ’ '

contra de los actos o resoluciones de los. Org_é’nos Distritales y Municipales del Consejo, en

los términos &ue marca la Ley de Medios de Impugnacién en Materia Electoral del Estado

de Tabasco;
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- Dar fe de lo actuado en las sesiones del Consejo; . |

JUNTA ESTATAI. EJECUTIVA

de Administracion.

' Firmar junto con el Presidente todos los acuerdos y resoluciones eﬁnitidos por el Consejo;

!nformar al Consejo de las resoluciones que le competan,- dncltadas pt

jurisdiccionales;

‘Auxiliar al Presidente en la conduccion de las sesiones del Consejo, durante las ausencias

momenténeas de éste; _
Dar cuenta ai 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 Politicos, candidatos independientes o sus
representantes acreditados ante el Consejo Estatal y autoridades corlipetentes, en términos

del articulo 117, fraccién XXIV de la Ley Electoral;.

Tomar las votaciones de los integrantes del Consejo con derecho a \’(oto y dar a conocer el

- resultado de la misma; . S .

Llevar el archivo del Consejo y un registro de las actas, acuerdos y r%soluciones aprobadas

por éste,

. Recnbir las solicitudes de registro de candidatos a cargas de elecciérL popular, en ausencia

del Presidente del Consejo; ‘]
Elaborar el proyecto acta de las sesiones y someterla ala aprobacndm de los integrantes del
Consejo con derecho a voto, tomando en cuenta Ias observacionies realizadas por los
integrantes del Consejo; - .
Entregar a las instancias de enlace en materia de Transparencia s actas, acuerdos Yy
resotuciones aprobadas, votos particulares, asi como los informes rerLdidos en la sesidn del
Consejo correspondiente, en términos de lo dlspuesto enla Ley de lalmateria

Planear y preparar para la aprobacién del Consejo Estatal, e! roye&o de calendario para
elecciones ordinarias y extraordinarias de acuerdo a las convocatorias respectivas;

Las demis que determine fa Ley Electoral, el Reglamento, el Consejo, el Presidente y otros
ordemmienhos aplicables. -

Secretario Ejecutivo y con los Directores Ejecutives de Organizacién Electora]i Y vEducac'iiS'vrTC'i\}"iEa y

i
|
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. El Titular del Organo Técnico de Fiscalizacion y el Contralor General podrén participar en las sesiones

de la Junta Estatal Ejecutiva, a convocatoria del Consejero Presidente. .

[— CONSEJERO PRESIDENTE ]

[ SECRETARIO EJECUTIVO ]

' [ DIRECTOR DECUTVOOE ] ) [ DIRECTOR EJECUTIVO DE
ORGANIZACION ELECTORALY
EDUCACION CIVICA ADMINISTRACION
|
FUNClONES' }

" = Proponer al| \Consejo Estatal las politicas generales y1os programas del Instituto Estatal
= Fijarlos protedimlentos admimstrat:vos, conforme a Ias pol(tlcas y programas generales del
Instituto Estatal. ;
»  Revisar el cpmplimiento de los trabajos 'relativos a los productos electorales que habrs de
' aportar el 'ﬁegistro' Federal de Electores para el Proceso Local, conforme al convenio y
documentos técnicos celebrados con el Instituto Nacional Electoral. _
*  Vigilar el cumplimiento de las normas aplicables a los Partidos Polltlcos, las agrupaciones
_ -politicas y candidatos .
*  Supervisar eI cumplimnento de los programas y actividades de las direcciones del Instituto
Estatal. | A
»  Nombrar a los miembros de las Juntas Electorales Distritales Y Municipales, a propuesta de
©osu Presidente y supervisar el cumplimiento de sus actividades. .
. ‘Aprobar, cqnforme al presupuesto autorizado, la estructura de las vocalfas de acuerdo con
las necesidades del proceso eléctoral. . .
*  Nombrar, in su caso, al funcionario que acudird a las sesibnes’ de la Comisién Local de
Vignlancia ?el Registro Federal de Electores, con facultades de enlace con el Instituto
Nacional Elpctoral de conformidad con el convenio respectivo que se suscnba. _

»  Conocer de ,Ios informes del Contralor General respecto de los expedientes rdii
faltas admmnstratnvas Yy, ensu caso, sobre 1mposucuon de sanciones a los servidonas
del Instututo Estatal.

*  Formular lo$ estudios y, en su caso, los proyectos de convenio que deban suscrlbnrse
el Instituto Tstata} con el Instituto Nacional Electoral.

« Presentar al consideracion del Consejo Estatal el proyecto de dictamen de pérdida de
registro de alglin Partido Politico Local o agrupacion politica local, que se encuentren en
cualquiera de los supuestos establecidos en la Ley Electoral.
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= Resolver los medios de impugnacion que le competan, en contra de los actds o resoluciones
del Secretario EjécU;ivo 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
~€as0, proponer las sanciones, en los términos que establece la Ley Elejctoral, ‘ _
*  Las demds que encomiende fa Ley Electoral, el Consejo Estatal y el Conjsejero Presidente.

PRESIDENCIA

. Representada por el Consejero Presidente, quien a su vez también preSide la Junta Estatal Ejecutiva.
\

[ PRESIDENCIA DEL CONSEJO ESTI\TAL]

COORDINACION DE ASESORES
SECRETARAPARTICUAR |
' . : :
SECRETARIA TECNICA ‘ - \
LOGISTICA
g
UMIDAD DE TRANSPARENGA UNIDAD umcomuma aoN

- - FUNCIONES:

* * Garantizar la unidad Y-cphesibn de las funciones de los 6rgapos del In

* Levar 3 cabo la coordinacion de las actividades entre el Instituto| Estatal y SRIBENETS
Nacional Electoral, teniendo como contraparte a la Unidad Técﬁica c*e Vinculacién con 10s
" 'Organismos Publicos Locales, del Instituto Nacional Electoral. | l
L Establecer los vinculos entre el Instituto Estatal y las autoridades federales, estatales y
- mupicipales, ‘para lograr su apoyo y colaboracion e‘n todos los dmbitos de su competencia
: éuando sea necesario para el cumplimiento de los fines del Instituto Estatal. '
* Convenir con las autor'idades cqmpétentés la informacién y documentos que habra de
aportar la Direccion Ejecutiva dél Registro Federal de Electores para los procesos electorales

locales.
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s Convocary conducnr las sesiones del Consejo Estatal.
"= Vigilar que se cumplan los acuerdos aprobados por los Organos centrales del Instituto
| .Estatal. _
» Proponer al Consejo Estatal, los candidatos correspondientes al cargo de Secretario
. Ejetutivo, f,al Titular del Organo Técnico de Fiscalizacidn y Directores del Instituto Estatal.
= Recibir dei Contralor General, los inforﬁes delas re\}.isio’r{es y auditorfas que se realicen para
' yeriﬁcar lé correcta y legal aplicacion de los recursos y blenes del instituto Estatal, asi como
hacerlos del conocimiento del Corisejo Estatal.
* Poner a ‘consnderamén del Consejo Estatal ‘el anteproyecto de presupuesto anual del
instituto Bstatal para los efectos correspondientes.
= Presidir Ia Junta Estatal E)ecutiva e informar al Consejo Estatal de los trabajos de la misma.
. Recibir dq los Partidos Politicos las solicitudes de registro de candidatos a la Gubernatura y
de las llstrs de los candidatos a Dlputados y Regidores por el Principio de Representamén '
Proporcional y someterios al Consejo Estatal para su registro
» Designar 1de entre los integrantes de la Junta. Estatal Ejecutiva a quien sustanciard en
' "términos de la ley de la materia, el medio de impugnacién que se interponga en contra de
los actos p resoluciones del Secretario Ejecutivo. . '
= Dara copocer la estadistica électorai. ‘por seccion, municipiq, distrito, circunscripcion

plurinominal, y general del Estado, una vez concluido el proceso electoral.

*  Someter al Consejo Estatal las propuestas para la creacion de nuevas durecm e
.técmcas para el mejor funcnonamlento de! Instituto Estatal.

* .Ordenar, len su caso, la publicacién en el Periédico Oficial del Estado de los hel

- resoluciones que emita el Consejo Estatal.

» Las demds que le confiera la Ley Electaral y otros ordenamientos aplicables en la materia.

COORDINACION DE ASESORES
, i

OBJETIVO: | _
“Analizar la ley Electoral y demds ordenamientos Juridicos en material politico-electoral para
asesorary proponer al Presidente informacién actualizada para el cumpllmtento desus atrzbuuones
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FUNCIONES:

" Estado de Tabasco.

~ Secretario Ejecutivo.

Proporcionar asesorfa al Presidente én la elaboracién y resolucién de dctas y acuerdos.

Coordinar las acciones para la actualizacion de la Ley Electoral y de Partidos Politicos del

internos vigentes que serdn propuestos al Consejo Estatal para su ap

Analizar las peticiones y proponer posibles soluciones que‘en materiz
los partidos politicos a la presidencia del Consejo. |
Particfpar en las reuniones de trabajo que realice el Consejo, as{ como,
convocadas por la Junfa Estatal Ejecutiva; cuando por motivo del ejerc

asf lo considere necesario el Consejero Presidente

Coordinar los trabajos de actualizacién, mejora y correccidn de los ordenamientos iegales

fobacién a través del
1 electoral presenten

en aquellas que sean

icio de sus facultades

SECRETARIA EJECUTIVA

OBJETIVO: ‘ | . i

‘Las demds que le otorgue la Ley Electoral o las leyes aplicables en la materia.

Coordinar las tareas que expresamente le encomlende el Presidente del COI‘*S&]O con el propdsito

de auxiliarle en el cumplimiento de sus funciones y coadyuvar en la toma de decussones

FUNCIONES'

. Consejo. -

Recibir, turnar y ‘dar segmmsento ala documentacuon que mgres

Vigilar el cumplimiento de las actuv;dades mandatadas por la Presidencia del Consejo.
Atender las audiencias y entrevistas que determine la Presnde.ncsa del Consejo.

Preparar y coordinar las reuniones del Presidente del Consejé.
‘Proponer las politicas, criterios, normas y procedimientos que rijan |3
la Oficina de la Presidencia.

atencion al publico de

-Establecer los procedimientds de seguimiento de los asuntos que le encomiende el
Consejero Presidente, y los de tramitacion de infdrmacién y [de administracion de

documentos de |a Secretaria Técnica.

Dar seguimiento a la agenda de trabajo estableoda por la Presndencia del Consejo.
Coadyuvar con los.demas 6rganos del Instituto en la difusién de Ios asuntos de sus

respectivas competencias.

Establecer comunicacién permanente y continua con las dweccnoneﬁ del Instituto y partidos

polftlcos
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SECRETARIA TECNICA

!
i

!

OBJETIVO: _
Analizar la Ley lEEleqtoral y demés ordenamientos juridicos en material politico-electoral, para
asesorary proporﬁmer a los Consejeros Electorales informacion actualizada para el cumplimiento de

. |
sus atribuciones.

|
|
FUNCIONES: _
] Proporci?nar asesorla a los Consejeros Electorales en Ia elaboraclén y resolucién de actasy
acuerdos, '
»  Anglizar las peticiones y proponer posibles soluciones que en materia electoral presenten
los partndos politicos a los Consejeros Electorales
. Partlcipa* en las reumones de trabajo que realice el Consejo, asf como en aquellas que sean
convocada§ por la Junta Estatal Ejecutiva; cuando por motivo del ejercicio de sus facultades
asflo con‘sideren necesario los Consejeros Electorales. ‘.

» las demés que le otorgue la Ley Electoral o las leyes aphcables en la materia.

|

LOGISTICA

QBJETIVO:

: Proveer Vi satusfacer los requenmientos técnicos y materiales necesarios para la correcta ejecucio
de las sesiones Le consejo, asi como mesas de trabajo y demds actividades necesarias para el
Instituto Electoral
FUNCIONES: | .

» Gestionar los insumos necesarlos para la realizacién de sesiones de conse;o

*  Gestionar el mantenimientq de la sala de sesiones y sala anexa

= Vigilar el adecuado funcionamlento del equipo de sonido para la grabacién de las sesiones
del Consejo '

. Coordinar la logistlca necesaria para la reahzacién de sesignes de las Comxs;ones
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 demés que sean encomendadas.

|
UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL N ‘

OBIJETIVO:

Difundir 1as acciones sustantivas que realizan las diferentes dreas del instituto Electoral, mantener

entre el Instituto y los medios de comunicacién,

FUNCIONES

: Gestlonar la publicacion de los contenidos informativos institucional.

-informado al Presidente, de |a informacién relevante en materia potitico-etec}oral y ser el vinculo

EmponeLaLConseje:o.Eresldente_la esUategia-d&comunluddnJOCIal.necesarla,~para-

difundir las funciones y actividades que desarrolia el Instituto. l

‘Coadyuvar con los demds 6rganos del Instituto en la.difusién de ilosf asuntos de sus

J

|

respectivas competencias.

Establecer la estrategia informativa del lnstltuto y vigilar su mstrument

Coordinar con las autoridades del Instituto las ruedas de prensa, cénfew
entrevistas necesarias para la difusién de las actividades institucionales.
Elaborar el programa, estrategias y difusién de laimagen del Instituto, I;asi £omo supervisar

el cumplimiento de dicho programa.

Supervisar y evaluar los dlferentes espauos en los medios de comunmacuén para llevar a

cabo las diversas campafias de dnfusnén que realicen los drganos centra!es del Instituto en

el amblto de sus respectivas competenc;as

Tener lnformado al Consejero Pres;dente de los avances delj programa de trabajo

. Establecer vinculos.y estrategias de comunrcacién con mstltucnones de;Jendencias publicas,

orgamsmos privados y empresas que tengan afinidad con las ac’tiwdadeL del Instituto y que

_ estén en posnbnhdades de proporcionar apoyo institucional en matenb de comumcacnén

social. S |

Acordar con el Consejerb Presid'e‘nte los asuntos refativos al drea de su iompetencia.
Atender las sohcutudes e las diferentes Instanclas institucionales, asi w:$ 10 brlnd_ar ases‘oria
y apoyo a las instituciones en matéria de comunicacion social.

l
. : ' . I
Las demds que le otorgue la-Ley Electoral o las leyes aplicables en la ma$eria
' ' L
\
|
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UNIDAD DE TRANSPARENCIA
OBJETIVO:

Recibir y tram:tar thas las sohcﬁudes ciudadanas relacionadas con Ia obtendén de informacién

acerca de las actividades y caracteristicas del organismo electoral.

' FUNCIONES

"otorgada |

Revisar constantemente la pégma Infomex-Tabasco, a ﬂn de verificar el lngreso de

solicltudes de Informacion.”

Atender las solicitudes de informadén requerida via personal.

Reunirse cq_n el Comité de Transparencia periédicamente.

Gobierno.

|
|
|
|

Determmaqla procedencia o |mprocedencxa de las sohcntudes de informacién.
Prevenir Ia; solicitudes de mformacnén que no cumplan con los requisntos de la Ley de
Transparenba

Emitir los acuerdos de competenma

Contestar |?s solicitudes de informaciény enviarlas via Infomex-Tabasco, en el caso dé las
recibidas pér el portal de iﬁternet : '
Notificar en el domicilio sefialado las \solicntudes hechas via personal.

Actualizar la informacion otorgada a la pagina de internet de este Organo Electoral.

Rendir me(mes al Instituto Tabasquefio de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica,
en la sustanciacnén de recursos previstos en la Ley, por mconformndad con fa respuesta
Elaborar el unforme de actnvndades de la Unidad de Transparencia.

Enviar tnmgstralmente al Instituto Tabasqueiio de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica, el informe de actividades realizadas por esta Unidad. .

Cumplir cop las resoluciones emitidas por el Instituto Tabasquefio de Transparencia.

Elaborar los acuerdos de dnsponibilidad 0 Inexlstencna

_ Prestar asesoraria u orientaciéon a quienes requieren informacién, asi como en el

procedlmlqnto para hacer efectivo el ejercicio de sus derechos de peticién.
Asistir a las instalaciones del Instituto Tabasquefio de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica a tratar asuntos relacionados con las solicitudes de informacion; y a las

invitaciones que el Instituto realiza con motivo de las jornadas de transparencia.



) .Supervisar periddicamente la pagina de internet a efecto de que ésta se encuentre
actualizada en todos sus archivos. '
* Las demds que le sean conferidas por la Ley, el Consejo Estatal, su Presidente y otros

ordenamientos aplicables.

CONTRALORIA GENERAL

[ CONTRALORIA GENERAL J

[ SUBDIRECCION DE ASUNTOS

JURIDICOS
CION ) ]
COORDINA DE CONTROLY ’ COORDINACION DE RESPONSABILIDAD
[ EVALUACQION ) { COORDINACION DE M’Qm’m ¥ SITUACION PATRIMONIAL

\
OBJETIVO

Efectuar de manera eficiente la fiscalizacion de tos ingresos y egresos del Instituto Estatal y

establecer normas, procedimientos, métodos y sistemas para la préictica idonea de auditorfas,

revisiones y evaluaciones.

FUNCIONES:

*  Fljar los criterios para la realizacién de las auditorfas, procedimien‘tos, métodos y sistemas

necesarios para la revision y fiscalizacién de los recursos a cargo de lasidreas y organos del

Instituto Estatal.

» Establecer las normas, procedimientos, métodos y Sistemas de-contabili;dad y de archivo, de
los-libros-y -documentos-justificatives-y-comprobatorios-del-ingreso. y‘--;tiel-.gasto, asl como
aquellos elementos que permitan la practica idénea de las auditorie{s y revisiones, que

i

realice en el cumplimiento de sus funciones.

» Evaluar los informes de avance de la gestién financiera respectof de los programas

|
autorizados y los relativos a procesos concluidos i-

»  Evaluar el cumplimiento de los objetivos Y metas fi Jadas en los prOgrémas de naturaleza

|

administrativa contenidos en el presupuesto de egresos del Instituto Es;atal

[
\
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» Verificar que las diversas dreas administrativas del Instituto Estatal que hubleren recibido,
manejiado, administrado o ejercido recursos, lo hagan conforme a la hormatividad aplicable,

los programas aprobados y montos autorizados, asi como, en el caso de los egresos, con
carf4o a las partidas correspondientes y con apego a las disposiciones legales, regl3 ’ '

y iadministrativas conducentes.

= Revisar que las operaciones presupuestales que realice el Instituto Estatal, se hapN
apego a las disposiciones legales y administrativas aplicables a estas materias.

= Verificar las obras, bienes adquiridos o arrendados y servicios contrafados, para éqmprobar
que las inversiones y gastbs autorizados se han aplicado, legal y eficientemente, al logro de
los objetivos y metas d“e los programas aprobados.

- Requerir a terceros que hubieran contratado bienes o servicios con el ln_stituto la
informacién relacionada con la documentacién justiﬁcétlva y comprobatoria respectiva, a
efecto de realizar las compulsas que correspondan.

» Solicitar y obtener la informacién necesaria para el cumplimiento de sus funciones. Por lo
gue hace a Iagiﬁformacién relativa a las operaciones de cualquier tipo proporcionada por las
mstltuciones‘ de crédito, les serd aplicable a todos los servndores publicos de la propla
Contralorfa deneral asi como a los profesionales contratados para la prictica de auditorias,
la obligacién Ide guardar la reserva a que aluden las disposiciones normativas en materia de
transparenci’? y acceso a la informacidn publica,

s Emitir los lihgfeamientos, instruir, desahogar y resolver los procedimientos administrativos
respecto de lips quejas que se presenten en contra de los servidores piblicos del Instituto
Estatal, y Ilev}r el reélstro de los servidores publicos sancionados. '

= Investigar, en el dmbito de su competencla, los actos u omisiones que impliquen alguna
irregularidad; o conducta ilicita en el ingreso, egreso, manejo, custodia y aplicacion de
fondos y recursos del Instituto Estatal.

»  Recibir denuncias o quéjas directamente relacionadas con el uso y disposicién de los

fngresos y recursos del Instituto Estatal por parte de los servidores publicos del mismo y

desahogar log procedimientos a que haya lugar.
= Efectuar visitias a las sedes fisicas de las dreas y 6rganos del Instituto Estatal para solicitar la
exhibicién dt: los llbros ‘y-papeles indispensables para la realizacidn de sus investigaciones,

sujetdndose 3 /sformalidades respectivas.
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»  Establecer los mecanismos de orientacidn y cursos de capacitacion que resulten necesarios
para que los servidores publicos del Instituto Estatal cumplan adecuadamente con sus

responsabilidades administrativas.

* Formular pliegos de observaciones en materia administrativa. |

- 8. Determinar los dafios y perjuicios que afecten al Instituto eﬁ! su patr
directamente a los responsables las indemnizaciones yl) sanciones N
correspondientes. ]

* Fincar las responsabilidades e imponer las sanciones en términos de los lineamientos
respectivos. \

s Presentar a la aprobacion del Consejo Estatal sus programas anuares de trabajo.

=" Presentar al Consejo Estatal los informes previo y anual de resultaqos de su gestién, y acudir
ante el mismo cuando asf lo requiera el Consejero Presidente, ]

*  Participar, a través de su titular, con voz, pero sin voto, en las Sé%iones de la Junta Estatal
Ejecutiva del Instituto Estatal, cuando por motivo del ejercicio|de sus facultades asf io
considere necesario el Consejero Presidente. '

. Recibir y resguardar las deciaraciones patrimoniales que deban presentar los servidores
publicos del instituto Estatal, a partir del nivel de jefe de departamento, conforme a los
formatos y procedimientos que establezca la propia Contralorfa General. Serén aplicables
en lo conducente las normas establecidas cn la ley de.la materia.

» Intervenir en los procesos de entrega-recepcién por inicio o conclusién de encargo de los

. servidores publicos due corresponda; y '

» Las demds que le otorgue la Ley Electoral o las leyes aplicables en |a materia.

SUBDIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

OBJETIVO:

Realizar las acciones pertinentes en el dmbito juridico, para coadyuvar en el cumplimiento de laS

funciones de la Contraloria General.

FUNCIONES: = |
» Asesorar en materia jurfdica al Contralor General en el cu.mplimen,to de su§ funciones para

la toma de decisiones, asi como atender los asuntos encomendadas y de su competencia.

|
1

3
i
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* Realizar las acciones necesarias para atender las instrucciones oficialef{del

General.

»  Analizar y opinar sobre los documentos o asuntos encomendados ¥, en su caso, r St

" -estudios y proyectos correspondientes.

» Dar seéuimiento a los lineamientos adoptados con el Contralor General.

*  Brindar propuestas de solucidn y atencidn a les asuntos de competencia del drea.

v« Elaborar los informes, andlisis, notas informativas y reportes que solicite el Contralor
General. i

» . Constatar Iai cbrrecta integracion de expedientes vinculados con la documentacién e
informacién relativa a su drea. _

» Adoptar las medidas necesarias, para la debida guarda y custodia de la documentacidn e

" informacién vinculada con el ejercicio de sus funciones.

*  Coadyuvar con el Coordinador de Responsabilidad y Situacién Patrimonial en el tramite,
sustanciacién y resolucién de los procedimientos administrativos.

*  Coadyuvar con el Coordinador de Responsabilidad y Situacién Patrimontal en la atencién y
tramitacion #e los recursos de revocacion. /

= Desarrollar tjodas aquellas funcidnes inherentes al 4mbito de su competencia.

» Las demds q;pe le otorgue la Ley Electoral o Ias leyes aplicables en la materia.

!

COORDINACION DE CONTROL Y EVALUACION

OBJETIVO: |

Vigilar la correcta a#licacién de las normas y controles establecidos en el Instituto pa}‘a la buena

|
administracion dei qatrfmonio del Instituto.

FUNCIONES:

| .

*  Proponer al}Contralor 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

* Elaborar autoevaluacion trimestral para ser presentada al Organo Superior Qﬁs s
i - —

del Estado., _
» Elaborar informes mensuales de las acciones de control y evaluacion de la WW
' . 7

General del Instituto.
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» Coordinar la realizacion de las auditoriaé internas que se: practiquen en el Instituto; asi como
emitir las recomendaciones preventivas a efecto de evitar la recurrencia ée situaciones que
pudieran provocar algin dafio al patrimonio del Ins;tituto.

= Coadyuvarala realizacién de auditorias de dese'mpeno por media de revzsnones orientadas
a fortalecer el control interno y la administracién de riesgos.

» Verificar la existencia de manuales de procedimientos debidamente actualizados que
propicien que las acciones administrativ as de las'distintés dreas del Ins;ﬁituto, se lleven a
cabo.de manera sistematica, estructurada y objefiva.

*  Informar al Contralor General respecto de los resultados de las revisionesi.

. Requerir\a los Organos y servidores piblicos del Instituto toda la informacidin necesaria para

el cumplimiento de sus atribuciones.

» Constatar la correcta integracién de expedientes vinculados con la documentacion e

informacian relativa a su drea.

Adoptar las medidas necesarias para dar cumplimiento a J,as instruccion‘xes de su superior
jerdrquico.

Adoptar medidas de control necesarlas en su 4rea, P?.ra la debida guardg y custodias de la

documentacion e informacién vinculadas con el ‘si,ercicio de sus funciones.

Asesorar a los servidores plblicos v 4 las divesrsas instancias del Instityto en un dmbito
preventiva.

.

. i L ' ‘
Supervisarla practica d’; auditorfas de desempefio orientadas a fortalecerjel control interno

Y la administracié” | 4o viesgos en el marco det PAT.

¥ Verlficarel "..umplimiento de la normatividad relativa a 1a adquisicion de bienes y servicios;

, . .
Verfﬁ .ar el cumplimiento de las normas-de contral, as{ como elaborar|los proyectos de

p ., z
normas complementarias que se requieran en materia de control. |

. . | ’
Las demds que le otorgue la Ley Electoral o las leyes aplicables en la materia, o le confiera
-el Contralor General,

!

| |
COORDINACION DE AUDITORIA | ‘
|

OBJETIVO
Ejecutar los procedimientos de Auditorfa que se requieran en las diferentes dreas del Instituto y
venf‘car la correcta aplicacion de las leyés aphcables en los procedimientos adn{umstratwos que se

realizan. . ) 1‘

|

i
t
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FUNCIONES:

" actividades. '

Fiscalizar el manejo, custodia y aplicacién de los recursos, para asegurar el desarrolio de las

auditorias a las diferentes areas del Instituto Electoral y de Participacién Ciudadana de

~ Tabasco, en el marco del Programa Anual de Trabajo (PAT).

Proponer al C;ontralor General Ips contenidos del {PAT).

Coordinar las ;fareas tendientes al cumplimiento y desarrollo del PAT, asf como instrumentar
acciones deri\%adas de los resultados de los procedimientos de auditorfa.

Coordinar y a%upervisar la _realizacién de.'las revisiones internas que se bractiquen en el
Instituto,
informar al Contralor General el avance de la ejecucion de las revisiones y presentarle los
informes de resultados (preliminares) de las mismas. |

Dar seguimieﬁto a la solventacién oportuna de las observaciones y recomendaclones que
se deriven delas revisiones realizadas. ‘

Proponer, enisu caso, al Contralor General, el proyécto de los informes de las actividades
de la Contraloria General, para su aprobacion.

Participar en las diversas reuniones del Comité de Compras del Instituto.

Informar al Contralor General respecto de los resultados de las revisiones.

Informar los |resultados obtenidos de las investigaciones solicitadas por las instancias
superiores, asi como elaborar los informes de aquellas situaciones en que se hayan
determinado presuntas irreguiaridades.

Dar seguimiento al cumplimiento de las observaciones y recomendaciones realizadas por el

Organo Supef ior de Fiscalizacion del Estado e informar al Contralor General.

Presentar al [Contralor General los proyectos de informes trimestrales y anye

Instituto, est#bleciendo la extension y alcance que éstas requieran.
i :

Asegurar que se realice la correcta integracion de expedientes vinculados con la

|

‘ documentaci‘én e informacidn relativa a su érea,

Asegurar qu% se adopten las medidas necesarias, para la debida guarda y custodia de
papeles de trj‘abajo y de la documentacién e informacion vinculada con el ejercicio de sus
funciones. |

Preparar Ios‘ informes de resultados y avance en la ejecucion de los procedimientos y

auditorias programadas en el PAT, para informar al Contralor General.
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= Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al mbito de su competenda.

* Las demds que le otorgue la Ley Electoral o las leyes aplicables en ta materia, o le confiera
el Contralor General.

COORDINACION DE RESPONSABILIDAD Y SITUACION PATlTIMONIAL

i
OBIJETIVO: - Vi
Verificar la correcta entrega-recepcién de los bienes patrimoniales del lnstli&utd; que los servidores

publicos presenten en tiempo-y forma su declaracién de situacién paitrimonial y atender lo

correspondiente a procedimientos administrativos o 'inconformidade;*» presentadas en los

procedimientos de adquisiciones y confratacién de arrendér‘r}ier-'n.t;sm,' .;en/icii:;s- yobrapu‘bllca
FUNCIONES: - | |
= Designar y participar con el personal en los actos de entrega-rece‘Pcigin 'de los servidores
~ publicos del Instituto, _ o |
L Coa'dyuvar con el titular de la Contraloria General en el tramite, sustanciacién y resolucion
de los pro'ced_lmientps de responsébilidad administrativa.
» Cdadyuvar con el titular de la Cpnt_raloria General en la atencidn, t'amitacién y resolucion
de los reci;rsos de revocacién que se presenten en contra de resolu'Hones de la Contraloria

General.

« Llevar el registro de la situacion patrimonial de los servidares publicos

el seguimiento de su evolucién.

. Actualizér'el registro de situacion patrimonial de los servidores py
coadyuvar en el seguimiento de su evolucion, asi como operar los sisterhas que se requieran
para tal propésito, de conformidad con los procedimientos a que se refiere la Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado. |

* Establecer mecanismos para difundir la o.bligaci'éh de presentar ante la propia Contralorfa,
la declaracidn de situacion patrimonial por parte de los integrantes de| Consejo Genérai, la
Junta General, titulares de las Unidades Técnicas, Directores y jefes de departamento,
Vocales Distritales y Municipales.

= Coadyuvar con el titular de la Contraloria General en la atencidn, sustanciacién y resolucion
de las inconformidades que présenten los proveedores respecto a actos o fallos en los
procedimientos de adduisiciones Y contratacién de arrendamientos, servicios y obra

publica.
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GRGANO TECNICO DE FISCALIZACION

OBIETIVO:

~ Auxiliar al Contralor General en la formulacién de requerimientos y demds actos necesarios

para la atencién de los asuntos en materia de responsabilidades.
Asegurar que se realice la correcta integracion de expedientes vinculados con Ia
documentacién e Informacidn relativa a su area. .

Asegurar que se adopten las medidas necesanas, para la debida guarda y custodias de la

_ documentacuén e informacién vinculadas con el ejercicio de sus funciones.

Vigilarel cpmpllmaento de lo dispuesto por |a Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica de] Estado de Tabasco. '

Las demds que le otorgue la Ley Electoral o las leyes aplicables en la materia, o le confiera

el Contralor General.

Tiene como funcnom pnncnpal vngllar el uso y manejo de recursos economicos asngnados a los partidos

polltlcos;locales y 3grupaciones politicas locales.

FUNCIONES:

s w

ORGANO TECNICO DE FISCALIZACION

[ AREA DE AUDITORIA A PARTIDOS Y
AGRUPACIONES POLITICAS

Verificar el origen y destino de los recursos de fas organizaciones que se pretendan

constituir como agrupaciones polftlcas locales.

i

Verificar el origen y destino de los recursos que obtengan las agrupaciones politicas locales

' reglstradaf , para sus actividades ordinarias, salvo en el caso de que los recursos se obtengan

y ejerzan @n el marco de acuerdos de particupacnén electoral con partidos o candidatos.

lntervenir enlos procesos de liquidacion del patrimonio de los partidos politicos que pierdan

" su registrq, conforme a lo dispuesto por la Ley Electoral.

' Las demé.% que le otorgue la Ley Electoral o las leyes aplicables en la materia.

g
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AREA DE AUDITORIA A PARTIDOS POLITICOS LOCALES Y AGRUPAC!ONES POmeAs
LOCALES

OBJETIVO:

Llevar a cabo la fiscalizacién integral a las finanzas de las organizaciones que se pretendan constituir

como partidos politicos o agrupaciones politicas locales y de las agrupaciones politicas estatales

. respecto del ongen y monto de los recursos, destino Y aphcacién

FUNCIONES: | | | | |

" Propbner las medidas que contribuyan a hacer mds eficiente la funcié% i3

Organo Técnico, asi coma las normas de control interno a las que d(iaben
orgaﬁizaciones que se pretendan constituir como agrupaciones politicas :locales.

* Formular y presentar para su aprobacion al Titular del Organo el pli‘ograma anual - de

actividades del drea. _ g

» Elaborar los proyectos de manuales e instructivos en que se establezcan los métodos vy -

procedimientos a los que deban sujetarse las actividades del Area. _ ' _

» Revisar los informes anuales que presenten las agrupaciones politiéas registradas sobre el

| origen y destino de sus recursos, asf como llevar a cabo la practica de auditorfas sobre el?

manejo de sus recursos y su situacion contable y financiera;

» Revisar los informes mensuales de ingresos y gastos que presenten las ofganizaciones que

pretendan constituirse como agrupacién politica local; - I

i .

* Elaborary presentar al Titular del Organo para su aprobacién los dictéménes derivadaos de

las revisiones a los informes sefialados con anterioridad; :

»  Conservar los sistemas de registro proporcionados por las arganizaciones! iqu’e se pretendan
constituir como agrupaciones politicas locales, asi como los generados por el propio la
propia Area, que correspondan conforme a la normatividad; }

. Desahogar los requerimientos y acatar las resoluciones sobre los asuntcips relativos a esta
Area, emitido's. por los diferentes érganos jurisdiccionales en la materia; l

u broporcionar a las organizaciones que se pretendan constituir coho agrukaciones politicas
locales la orientacion, asesoria y capacitacién necesarias para el cu"rr?plimiento de las
obligaciones consignadas en la Ley y en los reglamentos para la ﬁscaliéacién relativos a

|
financiamiento; . i '
. Elaborar y presentar al Titular del Organo para su éprobac’ién los proyect{os de reglamento

: 1 .
para la fiscalizacién de las organizaciones que se pretendan constituir como agrupaciones

(
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politicas locales, asi como los acuerdos para regular el registro contable de los ingresos y
egresos, los formatos, las caracteristicas de la documentacién comprobatoria, los requisitos
que deberan satisfacer los informes de ingresos y egresos y en general el manejo de sus

recursos;

*  Elaborary p're:sentar'al Titular del Organo para su aprobacion las normas gene

constituir como agrupacnones politicas Iocales

*  Vigilar que Iqs recursos de las organizaciones que se pretendan  constituir
agrupaciones polmcas locales tengan origen licito y se aphquen de manera estrlcta e
mvanablemente alas act:wdades sefialadas en la Ley;

= Requerir mforrlnacvén complementaria respecto de los dlversos apartados de los informes
de ingresos y egresos o) documentac»on comprobatoria de cualquier otro aspecto vmculado
a los mismos;

» - Requerir, a tra\%rés del Titular del Organo, a las pérsonas fisicas o juridico colectivas, pdblic’as.‘
0 privadas,'en;f relacié,n"co:n las operaciones que realicen con las organizaciones que se
pretendan con}stituir como agrupaciones politicas localés, la informacion neces"arfa para el
.cumplimiento ;je sus tafeas, respetando en todo momento las garantfas del rgquéridb;

" lnfor;riar periéidicam*ente al Ti.tular del Organo respecto de los avances en las revisiones;

®  |ntervenir én lgos procedimiéntos de liquidacién de los partidos politicos que pierdan su
registro de co form:dad con lo que establece la Ley Electoral Y Reglamento de Liquidacidn.

» las demas que le encomiende el Titular del Organo

SECRETARIA EJECUTIVA

OBJETIVO:

Conducir la administracién y representar al Instituto Estatal, y supervisar el desarrollo adecuado de

las actividades de los 6rganos ejecutivos y técnicos del mismo, ejecutar los acuerdos del Consejo

" Estatal Electoral.
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g FORMA P/ i BECTORAL

_FUNCIONES:
» Representar legalmente al.Instituto Estatal, asl como auxiliar al qénsejo Estatal y al
Consejero Presidente en los asuntds de sus respectivas competencias. ‘
» Fungir como Secretario del Consejo Estatal, asistir a las sesiones con voz, pero sin voto,
preparar y dar a conocer el orden del dlg, paéér lista de asistencfa, declarar la existencia del
. quérum, dar fe de lo'actuado en las sesiones,‘ levantar el acta correspondiente y someterla
a la consideracidn del propio Consejo. '

»

» Firmar junto con el Consejero Presidente del Consejo Estatal todos los acuerdos o

resoluciones que se emitan. b
. ‘Preparar el orden del dia de las sesiones de la Junta Estatal Ejecutiva, y firmar los acuerdos
y resoluciones que se emitan. A ‘ |

& Expediry certificar los documentos que acrediten la personalidad de los Eonsejeros y de los

representantes de los partidos politicos y, en su caso, de candidatos independientes. .

= Dar cuenta de los proyectos de dictamen de las comisiones, !
= . Dar toda la informacién sobre el cumplimiento de los acuerdos y resd;lucién del Consejo

Estatal y proveer lo necesario para su publicacion. !
s Recibir y substanciar los recursos de revisién que'se interppngan en co
. resoluciones de los érganos distritales y municipales del Instituto Est

proyecto correspondiente. .
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* Recibir y dar trédmite correspondiente a los recursos que se interpongan en conw
actos o resoluciones de los 6rganos centrales del Instituto Estatal, informando al Consejo
Estatal sobre los mismos en la sesién inmediata. |

s Informar al Consejo Estatal de las resoluciones que le competan, dictadas por los érganos
jurisdiccionales. . '

= " Apoyar la realizacién de los estudios o procedimientospertinentes, a fin de conocer las

:tendencias electorales el dia de la jornada electoral .CL.lando asi lo ordene el Consejero
Presidente. Los resultados de dichos estudios sélo podran ser difundidos previo acuerdo del
Consejo Estatal. |

»  Dar cuenta al Consejo Estatal de los informes que sobre las elecciones reciba de ‘los Consejos
Electorales Distritales y Munlcipales.

. Establecer un mecanismo para la difusién mmedlata en el Consejo Estatal de los resultados

prellminarTS de la eleccion local, de acuerdo a los lineamlentos sefialados por el Instituto

- Nacional Electoral alcual tendrén acceso en forma permanente los miembros del Consejo

Estatal.

=  Recibir y [esguardar, para efectos de informacién y estadlstsca, copia de- todos Jos

expedlentés de las elecciones.

. Elaborar énualmente, fundamentado en Ias Ieyes aplicables el anteproyecto, de

presupuesto del Instituto Estatal para ponerlo ala consideraclén del Consejero Presidente
del Consejo Estatal, y ejercer una vez aprobadas las partidas presupuestales.
v Otorgar pc:deres a nombre del Instituto Estatal para actos de dominio y de administracnén _

para serre; presentado ante cualquler autoridad admmistrativa 0 judicial o ante particulares

Para realiﬁar actos de dominlo sobre inmuebles destinados al Instituto Estatal o para otorgar
poderes dara dichos efectos, el Secretario Ejecutivo requerlré de autorizacién previa del
Consejo Estatal. ' /

* Planeary preparar para la aprobaclén del Consejo Estatal el proyecto de calendario para

elecciones extraordinarias de acuerdo a las convocatorias respectivas.

-»  Proveer ajlos érganos del Instituto Estatal de elementos primordiales para el cumplimieniid

- de sus funciones.

* = . Participar en los convenios que se celebren con las autoridades competentes respecto a I*:

informacion y uocumentos que habra de aportar la Direccién Ejecutiva del Registro Federal

de Electores para los procesos electorales locales.
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- organizacion del proceso electoral local.

Ejercer y atender oportunamente la funcién de oficialia electoral por si, o por conducto de
los vocales secretarios.de las juntas ejecutivas distritales o municipale& u otros servidores
pubhcos del Instituto Estatal en los que delegue dicha funcién respectdp de actos o hechos
exclusivamente de naturaleza.electoral. El Secretario Ejecutivo podrd. delegar la atribucion
en servidores publicos a su cargo. ‘ - \

Coordinarse con las autoridades del Instituto Nacional Electoralf, respecto de las
asignaciones en materla de radio y televisién que correspondan ﬁ a las autoridades

electorales locales y a los Partidos Politicos 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 d\esarrollo adecuado

de los mismos.

Recibiry revisar los informes de los Vocales Ejecutivos de las Juntas Eleqftorales Distritalesy

AMumcnpales. ,

Expedir las certificaciones que le sean solicitadas conforme a derecho. ‘
Substancxar los recursos que deban ser resueltos por la Junta Estattal entre procesos
electorales, l
Llevar el archivo del Consejo Estatal. ‘
Integrar los expedientes con las actas del computo de la eleccion de Lobernador, de las
circunscripciones plurinomiriales de la eleccién de Diputados, y Reg:doges por el Principio
de Representacién Proporcional y presentarlos oportunamente al Consé;]o Estatal.
Suscribir, en su caso, conjuntamente con el Consejero Presidente, ell convenio que el
Instituto Estatal celebre con el Instituto Nacional Electoral, para qiue éste asuma la
!

Coadyuvar con el Contralor General en los procedimientos que éste acuerde para la

vigilancia de los recursos y bienes del Instituto Estataly, en su caso, en Jos procedimientos
para la determinacion de responsabilidades e imposicion de sancion

publicos del Instituto Estatal.

Las demds que le sean conferidds por la Ley Electoral, el Consejo Esta;

otros ordenamientos aplicables.

26 DE JULIO DE 2017
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SECRETARIA PAF}TICULAR

OBJETIVO:

I
i
|
|
|

Coordinar el desarrollo de los asuntos que expresamente le encomiende el Secretario Ejecutivo con. _

el propésito de coadyuvar en la toma de decisiones:

FUNCIONES: ‘
*  Recibir, c;)ntrolar y dar seguimiento a la documentacién que ingrese a la Secretarfa Ejecutiva
a través de un sistema de informacién que apoye a la toma de decisiones.

s Coordinar el control y seguimiento de los asuntos y la documentacién de la Secretaria

{
|

Ejecutiva a través de un sistema de informacién-que apoye a la toma de_decisiones.

- Coordina!r la formulaciénn e integracion de la informacién y evaluacion »de reuniones del
Secretari:o Ejecutivo. ' '

Ll O‘rganizagr la agenda y controlar la correspondencia del Secretario Ejecutivo.

4 At'ejnder‘ ‘ias audiencias y entrevistar a las pérsonas que el Secretario Ejecutivo determine,

» Desarrollar.{as.demas funciones, inherentes al drea de su competencia,

. GRGANO DE ENLACE DEL SPEN

OBJETIVO: _
Coadyuvar con |la Direccién Ejecutiva del Serviclo Profesional Electoral del Instituto Nacional
Electoral, referente a las actividadesy asuntos propios del Servicio Profesional Electoral Nacional

del Instituto Electoral y de Participacién Ciudadana de Tabasco.

FUNCIONES:

-« Fungir cq‘mo enlace con el Instituto Nacional Electoral.
|

* Supervisar que se cumpla el Estatuto y la normativa que rige al Servicio en el Instithyg
* Coadyuvar en la Seleccién, lng're'so, Profesionalizacidn, Capacitacién, Promocidn,
- Evaluacign, Cambio de Adscripcidn, Rotacion, Titularidad, Permanencia y Disciplina o
"Procedimiento Laboral Disciplinario, de acuerdo con la normativa y disposiciones que

determine el Instituto.

™ Realizar |as notificaciones que le-solicite la DESPEN.
*  Fungir como Secretario Técnico de la Comision Permanente del Servicio Profesional
Electoral del Instituto.

«  Las demds gue determine el Estatuto y su Normativa secundaria.
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DIRECCION JURIDICA

OBJETIVO:

Coadyuvar a la Secretar(a Ejecutiva del !nstltuto, en la sustanciacidn
sancionadores ordinarios y especiales, asi como cualquier actividad de {nd

desarrollo institucional.

DIRECTOR JURIDICO

]

SUBDIRECTOR JURIDICO

\-——JL——J

e juridica inherente al

%ve los procedimientos
|

FORMA PARTE DEL SERVIOO PROFESIONAL LECTORL

FUNCIONES:

la normatividad y criterios aplicables a los procedimientos administra

[ COORDINADOR DE ACTAS, ACUERDOS

vt |

Y

[

l

Llevar el registro de las denuncias o quejas presentadas.

Asignar los nimeros de expediente de conformidad con el articulo |
materia de denuncnas y quejas.

Desahogar las duhgenaas que se practhuen durante la |nvestngacnon

Prestar servicios de asesorfa, que se realicen a los érganos e instancias del Instituto, sobre

que hace referencia el Reglamento en materia de denuncias y quejas

tivos sancionadores a

' Coadyuvar en consultas sobre la aplicacién de fa Ley Electoral, que le formulen a la

Secretana, los diversos 6rganos del. Instntuto, con el objeto de conformar criterios de

interpretacién legal y en su caso, precedentes a observar en materi

ia de procédimientos

adkninistfativos sancionadores, a que hace referencia el Reglamento en materia de

denuncvas y quejas
Asesorar y orlentar al Comité de Compras para gue sus actos se suje
correspondiente.

Apoyar en la revisién de los proyectos de acuerdos del Consejo Estats

ten a la normatividad

)| y de laJunta Estatal

Ejecutiva, |
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SUBDIRECCION JURIDICA

OBJETIVO:

Coordinar la aplicaclén de politicas para el céntrol .y Ama_ne.jo de informacién juridico
electoral con Juntas Electoréles Distrltéle; y Municipales. | A

Coadyuvar con el Secretario Ejecutivo en la 'realizapién de las actividades de las Comisiones,
Coadyuvar con e) Secretario Ejecutivo enlas Instruccioneé y irémites de los medios de

Impugnacion que sean de su competencia.

lmpleméntar los mecanismos de coordinacién con las _depe‘nder_nciés, entidades o instancias .

p(:bllcas con las que, por nécesldade’s del servicio y sus programas espedﬂéos, oblfg’uen a

relacionarse con el Instituto Electoral y de Participacién Ciudadana de Tabasco, por

Instrucciones del Secretario Ejecutsvo '

Elaborar los.convenios y proyecto de acuerdos que Instruya el Secretario Ejecutlvo

Coadyuvar en la formulacién de programas de capacitacion profesional en materia de

derecho constitucional y electoral, . _ '
, Acordar con el Secretario Ejecutivo los asuntos de su competencna

Las demés que le sean encomendadas.

dwersos érganos del Instituto, con el objeto de conformar criterlos de mterpretaclén legal

FUNCIONES:

|

Auxmar al Secretario Ejecutxvo en la prestacién de servicios de asesorfa sobre la

normativi ad en general y la electoral en particular, a los drganos e instancias del Instituto.

_ Apoyar a la Secretarfa Ejecutiva y a la Direccién Jurld:ca en sus diferentes actividades en el

dmbito Juq[dnco

Efectuar Iq bisqueda y compilacién de Junsprudencia y criterios aplicables a las activldades

electorale

Coadyuvaf con las diferentes dreas del Instituto en la revisidn y elabdraéién de proyectos

legales cdmo reglamentos, acuerdos, programas, contratos, convenios y lineamientos

relacionac‘os con las actividades propias del instituto. -

Auxillar a ‘las direcciones Y érganos operativos, técnicos y admlnlstratwos del Instituto, er
la formulécxon de proyectos, relativos a competencla juridica para el me]or desempe?

Sus atnbuc:ones
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‘hacer cumpiir los mandatos del Instituto. 4 j-

= Coadyuvar en los asuntos legales del instituto.

= Elaborar los Convenios de terminacion voluntaria de arrendamiej,nto de los inmuebles
. i .

rentados como Juntas Electorales Distritales y Municipales. |

*  Ylas demds que le sean encomendadas.

COORDINACION DE LOS CONTENCIOSO ELECTORAL

OBJETIVO: .

Asegurar la correcta y oportuna ejecucién de los procedimientos sancionadd_ares que determine la

Ley Electoral Local y las disposiciones normativas aplicables en la entidad federativa con el fin de

FUNCIONES: : '

; ' ' \ %
* Coordinar la asesorfa, representacion y defensa juridica de los 6rganios q cd?nf EARAeE"

OPLE, ante las distintas autoridades e instancias judiciales yadm:mstr\atwas eNQH!

juicaos y procedimientos, para el desahogo oportuno de los mismos en

vigente. . :
. Planear y promover los estudios normativos y demds ordenamier{tos internos, -con la
finalidad de actualizar y mejorar el funuonam«ento del OPLE, en lo r#latwo a los criterios,
politicas y demas normas en materia de lo contencuoso electoral. ( '
» Informar al érgano superlor de direccidn de las quejas y denunct s recibidas 'y de las
| diligenc;as realizadas a fin de dar cumplimiento al principio rector d méxima. publicidad
* que rige la funcién eletforal. A !
- Coordinar la emisidn de notificaciones de los acuerdos recaidos en el\‘ expediente y de las
_ resoluciones .emitidas para dar cumplimiento a2 la garantfa de aug;encia y legalidad,
conforme a lo prevusto en la ley electoral. | ‘
= . Dirigir los procesos de sustanciacién y tramitacién de los procednm’%ntos sancionadores
.electorales ordinarios y especnales, asl como de los medios de mpugnacién electoral, de
confarmidad con la normativa vigente o . “
» ' Evaluar y validar. los proyectos de resoluuon de los procedi ientos ordinarios
| . sanclonadores 2 fin de que estos sean turnados @ la Comisién de Q ejas y Denuncias o
quivalente parala emisuén del dictamen ylas med|das cautelares necesarias.

L ‘Coordinar el reglstro ye clas;ﬁcacson de los procedimlentos sa ncionadores en procedlmlentos

ordinanos que se Instauran por faltas cometidas dentro Y fuera de los rocesos electoraies
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"y especiales sancionadores, expeditos y por faltas cometidas dentro de los procesos

electorales. Apoyar en las actividades inherenfes a la Secretarfa Ejecutiva.

Y las demds c}ue le sean encomendadas.
j .
]

COORDINACION DE ACTAS, ACUERDOS Y CAPTURA

|

OBJETIVO:
Realizar los procedinnientos de elaboracién, correccién, revisidn y modaﬂcacién a los documentos

que emita el Consejo Estatal, la Junta Estatal Ejecutiva, comisiones peérmanentes de consejeros,
elaborar los nombramientos de los consejeros representantes de los partidos poht i5s arkEsde

érganos electorales, conforme a las directrices de la Secretaria Ejecutiva, coad

actualizacion de la informacién publicada en la pagina del Instituto

FUNCIONES:

Elaborar las aj)ctas de seslones del Consejo Estatal y la Junta Estatal Ejecutiva.

Elaborar las actas de fas sesiones de las comisiones permanentes y las que en su caso
determine fdrmar el Consejo Estatal para el desemperio de sus atribuciones. .
Coadyuvar cI‘on la Secretan’é Ejecutiva en las prepéraciones de las sesiones del Consejo
Estatal, el orjben del dfa, los oficios de convocatoria a los integrantes del Consejo, guiones,
listas de asisiencia, certificaciones.

Apoyar ala S}ecretarfa Ejecutiva en el desarrolio de las sesuones del Conse]o Estatal.
Elaborary dJr formato alos proyectos acuerdo que se someten a consideracion del Conse;o
Estatal, por- |bstrucciones de la Secretarfa Ejecutnva

Elaborar las %ctas administrativas que para el caso se requieran.

Elabérar las %ctas de seslones de los érganos electorales distritales y municipales.
Coadyuvar {:on la Secretarfa Ejecutiva en realizar los manuales para el Reglstro de
Candidatos en el seno del Consejo Estatal.

Elaborar oﬂgos de notificacién a los integrantes del Consejo Estatal, que en su caso no

asistanalas }sesiones, adjuntdndole los documentos que se hayan aprobado por el Consejo

_ Estatal. l

Proveer parl 1a certificacion de los documentos aprobados por el Consejo Estatal y tramitar

* su publicacign en el Periédico Oficial del Estado.

Llevar el control y actualizacién de las acreditaciones que los partidos politicos realizan ante

el Consejo Estatal, para mantener su integracién e imprimir los nombramientos respectivos,
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érdenes del dfa respectivos.

para la acreditacién de la personalidad de quien haya sido acredltadp, dando seguimiento

para la toma de protesta en [a sesion de Consejo a la que se presente) por vez primera.

Iroprimir_los_nombramientos_de los representaptes eJQiPB[IKiQ%leII!CQS_.act&dEadQS

ante los Consejos Electorales Distritales y Municipales, para Ia; acreditacion de su

personalidad.

i

Realizar permanentemente la consulta de acuerdos y resoluciones eﬁnitidos

Nacional Electoral, la Sala Superior del Tribunal Electoral del Poderlddicial del

y sus diversas Salas Regionales, Tribunal Electoral de Tabasco, asi como d€Ta Suprenta

de Justicia de la Nacién.

Llevar el registro en medios magnéticos de los acuerdos, dictdmenes, resoluciones y actas

aprobados por el Consejo Estatal, en el cual se detaila 1a fecha de ‘emision, asi como los
Elaborar el oficio mediante el cual la Secretaria Ejecutiva rempte a la Direccién de
‘Organizacion y Capacatacmn Electoral en medios magnéticos el ordeT: del dia, asl como los
documentos aprobados por el Consejo Estatal, con la fi nahdad de m%mtener actualizada la

pagina piblica de internet del Instituto Electoral y de Participacién C'udadana de Tabasco.

- Colaborar en procéso electoral, en la captura de los registros de v}os candidatos de los

. partidos polfticos por los principios de mayorfa relativa y representac}én proporcional en el

sistema, que para tal efecto se disefia en el Instituto Electoral. ; 4
Coadyuvar con la Secretarfa Ejecutiva en la elaboracién de los oﬁq»os de requerimiento
dirigidos a los partidos politicos en la etapa de registro de candldatos, para que éstos
puedan en tiempo y forma subsanar las omisiones que en su caso res:ulten del analisis de la
documentacién que presenten. -

lntegrér el‘ informe trimestral de las dreas que integran el Instituto.

Coadyuvar con la Secretarfa Ejecutiva en la elaboracién del informe trimestral del Instituto

que la Junta Estatal Ejecutiva, a través del Secretario Ejecutivo debe presentar a los
Integrantes del Consejo Estatal !
Capturar las versiones estenograficas de las audsencsas de pruebas y alegatos derivadas de
los procedimientos sancionadores ordinarios y especiales sanc:onadqres.

Coadyuvar con la Coordinacién de lo Contencioso Electoral, para érealizar el escaneo y
formato de antecedentes y pruebas que aportan las partés, asi #:omo el respaldo de
informacién en medios magnéticos, para los diversos informes ;tircunstanciados que

requlera rendir al Tribunal Electoral de Tabasco. | .

i
i
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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 demds que le sean encomendadas. .

OFICIALJA ELECTORAL

- OBJETIVO:

pertinentes conforme a la Ley.

FUNCIONES:

A peticion de los partidos politicos o candidatos, dar fe de la realizacioh 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 formacion de partidos politicos o agrupaciones politicas

Iocalgs. .
Solicitar la_colaforacién de los notarios .pdblicos para el auxilio de la .funcién electoral
durante el desa irollo de la jornada electoral en los procesos locales.

Las demds que %Ie sean conferidas ;;or la Ley, el Consejo Estatal, su Presidente y otros

ordenamientos aplicables.

Y las demds que le sean encomendadas.

UNIDAD DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACION

OBJETIVO

- Proveer el diseflo y |operacion de servicios y sistemas de tecnologfas de'irifor'macién \;

documentacidn, y asistencia técnica al personal del Instituto Electoral. '

" FUNCIONES

Dirigir los proylectos de andlisis, diseiio, implementacién y supervisién de sistemas de

informacidn, dé infraestructura y de comunicaciones del Instituto.

: |
Supervisar los iprocesos relacionados con los sistemas de Informacién de forma que se

desempefien eficientemente y con integridad. ‘
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sistemas de informacién.

" Coordinar los proyectos de adquisicién de. tecnologfas informéticas y de

" que se requieran en el instituto.

Administrativo.

‘ utillzan en los procesos electorales.

Autorizar y coordinar el apoyo a las dreas del Instituto para la operacién eficiente de los

presupuestos de otras dreas.

. Ava.lar las solicitudes de adquisicion de software y equipo de computo ton la finalidad

regular las caracteristicas y especificaciones de su adquisicién en factores econémicos, de
calidad y desempeiio. '
Elaborar las bases de licitacién en su dmbito de competencia.

Administrar el Sistema de Informacidn Estatal Electoral, asi como el Sistema Integral

Coordinar procesos de capacitacion relacionados con los procesos de TICs, asf como apoyar

en los procesos de capacitadén'de otras dreas.

Identificary determinar los distintos perfiles de los usuarios del I'nstitufo_é efectode atender
las necesidades de capacitacién y asesorfa en el drea de sistemas infarmiticos y de

comunlcaciones S , _ |

Establecer las politicas de uso y operacién de las redes de. lnternet eintranet. al interior del

(

Instituto. : - ‘

E

Supervisar el desarrollo, actualizacién y mantenimiento de los sistemas mfor\'néticos que se '

|

Administrar y supervisar la lnfraestructura de almacenamiento y virtualizacin del Instituto |
Promover el cumplimiento de las normas de control, procedimientos y seguridad ‘
informética en todas las dreas del instituto para garantizar la mtegridad y cjnﬁdencialidad |
del flujo de informacién del instituto.

Coordinar la elaboracidn - de la estadlstica de las elecciones Iocalés ordinarias,
extraordinarias y, en su caso, de los procedimientos de participacién cludadana para su
procesamiento, anélisis y difusién, asi como su remisién al :érea corresgpondiente del

Instituto Nacional Electoral. o ' N

t
i

Coordinar la colocacién de informacién y proporcionar el mantenimiento téchico al sitio de .

|
lntemet del lnstituto '

Desarro)lar los lineamientos y procedimientos de seguridad en materia inforr‘nética
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%
cargo. |

Presentar informes y atender las sqlicitudes de informacidn que requieran los 6rganos
directivos de lnskntuto

Elaborary actua\nzar anualmente fos procednmlentos de operacién de la Unidad

Asesorar a los directnvos del Instituto en los’ procesos relacionados con el manejo de
sistemas. mformﬁticos con la finalidad de apoyarlos en la toma de decisiones.

Apoyar en la Lelaboracién de convenios, contratos y demds documentacién que

correspondan al drea.

| .
Desarrollar las qemés funciones inherentes al 8mbito de su competencia.

UNIDAD TECNICA DE PLANEACION

|

\
OBJ ETlVO ]

' Establecer Y operar el sistema de planeacién instxtucional seguimiento y evaluacién de los

programas y proyectos,de! Instituto Electoral.

FUNCIONES

i
Disefiary operpr un sistema integral de planeacién, seguimlento y evaluacién;

Proponer madldas conducentes para la correcta alineacién de los programas

"institucionales,,

Formular proéauestas de lineamientos y herramientas administrativas para elaborar los
programasy Jroyectos instltucuonales, i

Analizar los p;ocesos institucionales y sus correspondientes flujos de informacién y, en su
€aso, propon¢r el rediseiio de los mismos propiciando Ia agregacién de valor en cada una
de sus etapasé considerando el factor humano, cultural y tecnoldgico; |
Establecer coPrdmacién permanente ¢on todas fas unidades administrativas del Instituto,
tanto centrales como desconcentradas, para el desarrollo y operacidn del sistema de

planeacsén iqstntucipnal,
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» . Conocer las modificaciones programaticas que presenten las unidadeﬂs ad
+ Instituto para su registro y control, e informar al Secretario Ejecutivo éuand
correspondiente se afecte el presupuesto asignado al respectivo proy‘ cto;

* Conocer los informes que presenten las juntas electorales d)stn ales y formular Tas

recomendacnones respectivas, informando al Secretario Ejecutivo, ide las deswaclonesr

\
1

encontradas; : S . |
« Administrar la informacién que se genere respecto al desarrollo y &umplimlento de los
. programas y proyectos institucionales; -
» Apoyarla oportuna toma de dec:siones, |
*  Mantener actualizado el segunmlento de mdicadores de gestién y ‘de desempeﬁo del
Instituto. . ‘ - ' %
L] Integrar bajo la supervisién del Secretarlo Ejecutlvo los Informes trlmestraies, Yy €11 5U Cas0
de los anuales y especificos que se deban pres.entar al Consejoy difundir oficialmente;
_'® .Proponer el ajuste de las estrui:turas, procédimlentos y practicas; del Instituto-a las .-

exigencias de ia rendicién de cuentas y de armonizacién contable.

COORDINACION DE VINCULACION CON EL INE

OBJETIVO

Asegurar que la comunicacién que se emita entre el Instituto y el INE se lleve a caboen los términos

de las disposiciones normativas sefialadas. en los convenios celebrados, lineamientos o criterios” -

. generales que resulten aplicables, a efecto de cumplir con ia funcién electoral. |

FUNCIONES i
* Coordinar la ejecucién de los acuerdos convenios y disposlciones én el marco de fas
actividades -de vinculacién con -el. INE o de las funciones que éstL delegue para la
organizacién de los. procesos electorales.
* Coordinar los mecanismos de comunicacién y seguimiento entre el lEﬁCT y el INE para el

desarrollo de Ja fhncién electoral en el ambito de su competéncia

» Coordinar la elaboracion del marco normativo del IEPCT para facilitar |
facultades que, en su caso, delegue el INEen el ambsto de las atnbucion

B temas afines.
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» Coordinar la implementacién de las funciones que le corresponden al IEPCT, en apego al

marco normativo vigente, derivadas de la facultad que tiene el INE de atraccién y asuncion
‘total o parcial. ' '

» Coordinar las acciones que realice. el IEPCT para el cumphmiento de los convenios
celebrados con el INE o de las funcionés que este delegue.

. Coordinar la vinculacién del IEPCT con la UTVOPLE Y démés 6rganos del INE para el
'seguumlento de temas y actlvidades relacionadas con la organizacién de procesos

electorales

»  Gestionar la celebracién de los convenios que asuman el IEPCT y el INE para facilitar el

desarroilo de los procesos electorales, en coorgli’naclén con la comision correspondiente,

. Coordihar el envio de informacién a la UTVOPLE, para contribuir en la elaboracién del Plan
y Calendario Integral del Proceso Electoral Local. '

. Coordmar la-captura de la informaci6n en los sistemas Informéticos establecidos por el INE
para el seguimiento de las actividades relevantes realizadas por el IEPCT.

= Coordinar la elaboracion de los informes que presente el IEPCT al INE, relativo al ejercicio

de facultades delegadas u otras materias relevantes.

u Momtorear de todas las sesiones que realice el INE relativas al Consejo General Junta -

General Ejecutiva y las dlferentes comisiones
* Informar a los consejeros del IEPCT a la Junta Estatal Ejecutiva, asf como a los daferentes
departamentos de situaciones relevantes de las que acontecen en las diferentes sesiones

celebradas por el INE y que sean aplicables al IEPCT.

COORDINACION DE INFORMACIGN Y DOCUMENTACION

OBJETIVO:
Llevar a cabo todas aquellas acciones tendientes a clasificar, ordenar, regular, coordinar, recibir,
revisar, archivar, conservar, custodiar, depurar el acervo documental y fortalecer el funcionamiento

y uso de los documentos existentes en el Archivo, asl como proporcionar a las diversas 4reas del

LAVN

Instituto que asi lo soliciten, los servicios relativos a su consulta, y que por su im
' . <

TIToR

fuentes esenciales de informacion.
1
I

(s
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FUNCIONES: - ' o

DIRECCION EJECUTIVA DE ORGANIZACION ELECTORAL Y EDUCACION

Recibir y catalogar la documentacidn que le sea enviada.

Préservar, custodiar é incrgmentar el acervo documental.

Reproducir los documentos de! Archivo que se requieran en fotostaticas, u otro medio,
previa autorizacion del Presidente del Iristituto o del responsable del drea génevradora del
Archivo. . |

Proporcionar los servicios de consulta, en los términos de las dlsposnmones aplncables
Proponer, por conducto de la Secretarfa Ejecutiva los hneamnentés y manuales de
procedimientos admimstratlvos que se consideren convenientes y nece#arlos para atender
consultas, vngilanqa organizacion, clasificacion, catalogacién y todo ?o concerniente al
mane;o de los documentos existentes en los Archivos, tendientes a mejorar el resguardo y

desempefio de su funcion. ;

Elaborar los [ndices y catédlogos de la documentacidn h:stérica que este bajo su custodia, de

acuerdo a los lineamientos que se establezcan. - '
Ev»tar fa sustraccion .o pérdida de documentos, bajo su resguardo o qustodaa asi como
proporcuonar la documentacién o mformacnén en cualquiera de sus modaludades para fines
no oficiales, laborales o de consulta, previamente autorizada. i

Establecer mecanismos y formatos para proporcionar servicios de consulta de la

‘documentacién e informacion del Archivb.

Proponery ejecutar acciones de culdado y conservacién de la documentad\ién perteneciénte

al Archivo. o ' . \

‘Mantener permahentemente actualizado el inventario general de los archivos, a fin de

conocer en todo momento sus contenidos y facilitar su localizacion y con#ulta

Y las demds que le sean encomendadas.

DIRECCION EIECUTIVA DE ORGANIZACION
FLECTORAL Y EDUCACION dvm
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FUNCIONES: .
= Conocer de las notificaciones que formulen las organizaclones que pretendan constituirse

como Partidos Politicos Locales o como agrupaciones poIIticas y realizar las actividades
pertinentes

= Recibir las salicitudes de registro de las organizaciones que hayan cumplido los requisitos
establecidos jen la Ley Electoral e mtegrar el expediente respectivo para que el Consejero
Presidente lg someta a la consideracién del Consejo Estatal.

. Mihistrar a los Partidos Politicos y candidatos independientes, el ﬂnanclamiento publico al
que tienen derecho conforme lo previsto en la Ley Electoral. _

» Llevar a cabp los trdmites necesarios para que los Partidos Politicos y las agrupaciones

- politicas puedan disponer de las franquiclas postales y telegréficas que le correspondan.’

» Apoyar las gestiones de los Partidos Polfticos para hacer efectivas las prerrogétlvas que
tienen confeiidas en materia fiscal. -

. .Coadyuvar q“onformé legalmente proceda, ante el Instituto Nacional Electoral, péra que Io:s -
Partidos Polfticos y candidatos ejerzan sus prerrogativas de acceso a los tiempos enradioy
televisién, e#tablecidos en la Constitucidn Local.

‘» Llevarel reg‘stro.de los integrantes de los rganos directivos de los Pa.rtidos Politicos, y sus
representanLes—acreditados—ante—los%rganes—deFlnstitute%tal-en—los—niveles-éstatal,
distritales.y Wunicupales asl como el de los dirigentes de las agrupaciones politicas.

* Llevarel reg?stro de los candidatos a cargos de eleccién popular.
»  Actuar comi Secretario Técnico de las Comisiones que el Consejo Estatal constituya. (

* Apoyar la integracion, instalacién y desempefio de las Juntas Electoralqy

: Municipales,i asi como de sus Consejos.
* Elaborar los formatos de toda la documentacion electoral, para proponerios por CoREIG
del Secretario Ejecutivo, a Ia aprobacion del Consejo Estatal.
* Proveer lo necesario para la impresion y distribucién de la documentacion electoral

autorizada.

* Recabar de ios Consejeros Electorales Distritales.y Municipales, copia de las actas de las
sesiones y d‘ mas documentacion relacionada con el proceso electoral.
* Recabar los }documentos necesarios e integrar expedientes, a fin de que el Consejo Estatal
' efectue los éémputds que conforme a la Ley Electoral debe realizar:

* Llevarla estadistica de las elecciones Iocales.
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. Elaborary proponer los programas de educacidn civica que deban aplicarse en el estado.
s Orlentar a los cludadanos para ejercer sus derechos y-cumplir con sus obllgaclones polltuco-
.electorales ‘
= Llevar -a cabo las acciones necesarias para exhortar a los ciudadan_osi que no hubiesen
cumplido con las obligaciones gstablecidas en la Ley Electoral, | '
‘= Acordar coﬁ el Secretario Ejecutivo los asuntos de su corﬁpetencia. .!

» Las demds que le otorgue la Ley Electoral o las leyes aplicables én la materia,

COORDINACION DE ORGANIZACION ELECTORAL’

OBJETIVO:

Planear y programar el funcuonamiento de los procedimientos que forman rr)arte del proceso

electoral local para venﬂcar que su desarrollo seapeguea las disposiciones normqtnvas y se cumplan

* los objetivos institucionales; en su caso, supearvisar {a ubicacién e instalacién de Ja mesa receptora

del voto. .

FUNCIONES: . .
»  Coordinar y supervisar con el Area Juridica, la integracion, instalacién y fn?nc)onamiento de

Jos Consejos Distritales y, en su caso, Municipales electorales; para los précesos electorales '

locales y los de participacion ciudadana, cuando.corresponda. i ‘
. Ejecutar los acuerdos y disposiciones relativas a la coordinacién con el Instltu ;

Técnica de Vinculacidn con los Organismos Publicos Loca!es |
= Elaborar el disefio y coordinar la produccién de la documentacidn y mater#ales electorales
para las elecciones locales Y, en su caso, los relativos a mecanismos qe participacion
ciudadana, con base en la legislacidn local y en los lineamientos que al I;tzfe(;'co emita el
. Instituto, para someterlos a la validacion de éste y a la consideracion del Qrgano Superior
para su aprobacrén ‘ '
®  Ejecutar Ios acuerdos y disposiciones relatwas ala recepcion de sol«c:tudes de los
ciudadanos que quieran partlcipar como observadores electorales Yy, en \su caso, de los
mecanismos de participacién ciudadana en el dmbito local impartlendé los cursos de
capacntacién correspondientes, con el fin de posibilitar el ejercicio de los deﬁ'echos polmcos

|
|

* y electorales.



26 DE JULIO DE 2o1j( PERIODICO OFICIAL _ 197

= Integrar y dar seguimiento a la Informacién de las solicitudes de acreditacién para

observadores electorales, y su inéorporacién a los sistemas informdticos .d_el Instituto

. Nacional Electoral, asf como devl sistema informéfico del OPLE, a fin de dar cumpHmiento a
las dlrectrices; establecidas por las autoridades ceritrales,

» Coordinar Ja logfstica para el acompafiamiento de los Consejos Distritales del OPLE, en los ‘

.recorrl.dovalsltaé de examinacion a los lugares donde se instalarén las. casl,llas electc;rales,

.con el Instituto Nacional Electoral, presentando, en su caso, observaclones, asi como
dnfundxen]‘o las listas de ubicacién de casillas en |a pdgina de internet del Organismo Publico
Local y en ptros medios que estime pertinentes.

» Coordinar y supervisar, con el Area Juridica, la instalacién y operacién de las bodegas y de
los espacips de custodia, asi como a los procedimientos para la recepcién resguardo,
conteo, se lado, enfajillado y distribucién de la documentaciény materiales electorales alos
presidentes de mesa directiva de casilla, para asegurar que en las casillas Ios.funcmnanos
CUBTIten ™ Con 1oy~ INSUMOS TieesaTios para Teatizar-Sus actividades duranteta—fornada
Electoral. ' _ 4 _ ‘

. Coordinar|y supervisar el disefio Y ejecucién, con el Area de Informdtica, dél Sistema de

. Informacion de la Jornada Electoral (SUE) ) equivalente para dar cuenta de la informacnon

S
' mtegracnjn de mesas directivas de casilla, presencia de representantes de partivis

y de obsepadores electorales, mc’a*tE;_qu_erm'dimTrsusmarse-yren-su-casorco -‘:.::-
ja IOgisticé para la recopilacién de inform_acién requerida para conteos rapidos.

. Coordinéri, supervisar la insfalacién yla 6peraci6n de los médulos para la recepcion de los
paquetesielectorales que contienen la documentacién-y expedientes de la casilla para su
entrega ailos Coﬁsejos Distritales y Municipales, del OPLE, en'términos de lo establecido en
la Ieglslacrén local. '

n Coordmar la logistica y operatividad con el Area Jurid»ca y de Informatica del OPLE, para el

| computo [de los resultados de las elecciones y, en su caso, de los procedimientos de
' participagion ciudadana, para garantizar la emisién de los resultados y declaracion de

validez de las elecciones correspondientes.

= Coordinar y vigilar con el Area Juridica, en su caso, la entrega de las listas nominales a los
Candidat?s Independientes acreditados con el fin de que puedan. tener conocimiento y
certeza de las personas que'podréh ejercer su derecho al voto el dfa de la Jornada Electoral,

‘y del tanto que se asigne al OPLE.
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»  Coordinar y vigilar con el Area Juridica, la destruccién de la documentacién y materiales
electorales utilizados y sobrantes de los procesos electorales locales ordinarios,
extraordinarios y, en su caso, de participacion ciudadana.

. Cbordinar con &l Area Juridica y de Informética del OPLE, la elaboracltm‘de la estadistica de

las elecciones locales ordinarias, extraordinarias y, en su céso, de lIs procedimientos de
participacién ciudadana para su procesamiento, an3lisis Y difusion, om0 suTemisién &l
drea correspondiente del Instituto Nacional Electoral, para su inteérLcién a la estadistica

_nacional. Y las demds que le sean encomendadas.

COORDINACION DE EDUCACION CivicA

OBJETIVO: _
Desarrollar y aplicar los programas de educacién civica tendientes a fomentari|la participacién de la

cludadanta en los procesos electorales.

FUNCIONES: ,
" * Elaborary proponer al Consejo Estatal, un plan de trabajo en materig de educaci$e

' ““para contribuir a la formacién ciud'adana.d'e distintos grupos de la poblacién en la entiadd

Tew Disefiar, coordinar y supervisar la instrumentacién de programas de educacion civica para

fortalecer_ 1a construccion cfudadana con distintos grupos de 1a poblacién en la eritidad.
n Pfoponeg' e implementar . la colaboracién para la adaptacién e |implementacién .de
contenidos, modelos y metodologias de educacion civica y formacion tiudadana disefiados
. por. él Instituto Nacional Electoral para contribuir a la construccién de ciudadania en el
* marco de la politica nacional que se defina en la materia. |
= Coordinar investigaciones en méteria de educacién civica en su émbi(lo de influencia para
" identificar aspectos a incluir en programas de educacién civica que atiendan necesidades y
caracteristicas de la pohlacién. ' . .
. Coordinar la vinculacién en materia de educacién civica con las instituciones en la entidad
para fomentar la cultura politico democrética. '

.= Coordinar la vinculacidn en materia de educacién civica con las instituciones e la entidad,

para el disefio e implementacion de acciones a realizar de forma conjunta para fomentar la
cultura politico democrética. . _ : |

- :- Coordinar el desarrollo de las acciones derivadas de los compromisos qi:e se establezcanen
los convenios suscritos en materia de educacion civica con el Instituto l*aclonal Electoral en
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OBJETIVOr 39
Superwsar fas e?trateg;as programas o acciones en materia de participacién ciudadan

el marco de la politica nacional que se defina en la materia, para aportar al desa’rrollo dela
cultura politica _deinocrética y la construccién de ciudadania.

Promover la suscribclén de convenios en materia de educacidn cfvlqa con instituciones y
autoridades en la entidad, orientados a Ig promocion de la cultura poliﬁca dempcrétiba yla

construccién de cludadania.

~ Elaborar los informes que requieran los drganos centrales def OPLE sobre el desarrollo y

resultados del trabajo que se realiza en materia de educacién civica en la entidad para rendir

cuentas.

COORDINACION DE PARTICIPACION CIUDADANA

oo
{2
=
-

|
|

dlstlntos grupos de poblacidnenla entldad para promover el ejercicio de derechos Y cumpllmlentos

de obhgaciones ;To!mco electorales.

FUNCIONES: ;

Dingir la -elaboracién y ejecucion estrategias, programas o acciones de partncipacnén
|

-cnudadana destinados a la- poblacuon para promover el ejercicio de derechos y el

cumphmiento de obligacuones politico electorales.

Coordma{r la capacutacuon, educacnén Yy asesoria que dentro del émblto de su competencia

deba realizar para promover la participacidn ciudadana y el ejerciclo de derechqs yel

cumplimiento de obligaciones politico electorales,

Dirigir el disefio y elaboracién de las convocatofias estudios, proéedimientos y estrategias
relativas Ial desarrollo y ejecucién de mecanismos de participacion cnudadana en la entidad.

Planear L dirigir la. promocion, preservacion y difusion de la cultura de participacion

cludadana de acuerdo con los principios rectores coritenidos en la ley electoral Jocal con el

propdslt? de que la poblacidn intervenga en los asuntos ptiblicos de su comunidad'y entidad
federati Ila.

' Propohtjg contenidosy maf_erialés que ensu émbito de influencia contribuyan a la ejecucién
de los miecanismos de participacion.cludadana para contribyir al desarrollo de la cultura
politica q:emocrética en la entidad.

Establecér los vinculos institucionales con el sector educativo, autoridades

. gubernamentales y organizaciones civiles para promocién de los interéses comunitarios y

. desarrollo de los principios de la participacion ciudadana.
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‘»  Evaluar el marco normativo de la partncipacién ciudadana en el émbito local, reconocnendo
‘dreas de oportunidad para el disefio de propuestas que fomenten la intervencién de la

ciudadanfa en los asuntos piblicos. - : ‘ |

» Coordinar la implementacién de proyectos de Investigacién de los matenales g act

documentamon estrategias y procedimientos de capacitacion utilizados en los m

de participacién ciudadana, con el fin retroalimentar dichos procesbs.
- Consolidar los mecanismos para cohunicar y apoyar las campafias institucionales de
' prbmocién del voto libre y secreto para invitar a la poblacién a|la participacidn en las
elecciones de la entidad federativa. .
» Elaborary proponer los instructivos y.el material didactico electoral con el fin de contribuir
ala capacitadén elecforal, relativo en su caso al Plebiscito, Referéndum e Iniciativa popular
bajo los criterios o lineamientos que para tal efecto emita el Instituto Nacional Electoral y
el OPLE, | |

» .Coordlnar a través de mecanismos e instrumentos de pénicipacién ciudadana dirigida a

grupos vulnerables la participacién de las mijeres yvhombres con la finalidad de elevar Ia

induccién a sus derechos ala pqridad y cuota de género de conformidad a los acuerdos del
Consejo Estatél y disposiciones dé la Ley de Participacién Ciudadana Local.

* Coordinar con instituciones educativas, civiles y ONEGs las opiniones y formular

herramigntas de apoyo para la emisién de propuestas eﬁ,beneﬁcjo: de la poblacién en

‘general de conformidad a3 lo dispuesto en la Ley. local ¥ las demé; que le sean

encomendadas.

COORDINACION DE PRERROGATIVAS Y PARTIDOS POLITICOS

OBJETIVO:
Venﬂcar los procesos de asignaclén, Yy entrega de recursos publicos y otras prerrogatwas a los

partidos politicos y candidatos de la entldad federativa.

FUNCIONES _
'w  Supervisar el funcionamiento de los mecanismos de registro de cand|datos, partidos

polukosy.agwpadone&pouticas-ema.enudadiedemﬂua,as[mmqswpamcxpaaémenJos

comicios para pues{oé de eleccién popular, con el objetivo de prorrjover la participacion de

:
|
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los cludadanos y agrupaciones politicas que deseen ejercer dicho derecho y cumplan con

- los requisitos previstos en la Jey local.

promover la paqticnpacnén de !os ciudadanos Y agrupaciones polftucas que deseen e]ercer

dlChO derecho y cumplan con los requnsitos previstos en las d:sposncnones aplicables.

« Coordinar y evaluar el proceso de la asignacién de los recursos publicos otorgados a !os'
partndos polituc%s Y candidatos independnentes, de acuerdo a los criterios que marca la
. Constitucion Politnca de los Estados Unidos Mexicanos con el fin de que los mismos puedan
desarrollar Ias actlvndades para los fines conferidos, '
- Supervisar la c?ordmamén del OPLE con el Instituto Nacional Electoral y otros actores
publicos Yy pnvados mvolucrados, con el propésito de garantizar a los partidos politicos y
,candidatos el acceso alaradioy televisién asf como a las franquicias postales a que-tienen
derecho en la ehtadad federativa.
*  Dirigiry coordi+ar el trdmite a seguir sobre las solicitudes para la constitucién de partidos

' politiéos estatafles y agrupaciones politicas locales, con el fin de promover la barticipacién' ‘
\ ;

I

en el ejercicio Te los derechos po!iticos.

* Supervisarla rq}aﬁ_za.'cién de los estudios necesarios para la determinacién de topes de gaétos
de precampaﬁéﬁa y campafia, para la aprobacién por parte de la autoridad corresbo‘ndiente,
con la .ﬂnalidat% de preservar la équidad en la contienda y genérar certeza en los procesos

. electorales locales, '

* -Coordinar la elaboracion de proyectos de acuerdo, para que sean propuestos al Pleno del

érgano superior de direccién del OPLE, con el objeto de dar cumplimiento a las facultades

en la materia.

.. Las demads qué otorgUe‘ las disposiciones aplicables en la materia.
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DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION , ‘ |

b
DIRECCION EJECUTIVA DE 1
ADMINISTRACION o

[ SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION J

COORDINACQION DE RECURSOS " COORDINACION DE RECURSOS COORDINACION OPERATIVA OF
© FINANCIEROS HUMANOS RECURSOS MA 'S Y SERVICIOS
COORDINACION OE COORDINACION DE
ALMACEN SERWICIOS GENERALES

FUNCIONES: -

COORDINACI('J_N DE RECURSOS FINANCIEROS

"_QBJETIVO:

Aplicar las politicas, normas y procedimientos para la admnmstracién de los recursos

. financieros y materiales del Instituto Estatal, previo acuerdo de la Junta Estatal Ejecutiva.
Organizar, dirigir- Y controlar la administracion de los recursos maténales +y financieros, asi

como la prestacién de los servicios generales en el Instituto Estatal. l

_Formular el anteproyecto anual de presupuesto del Instituto Estata
_Establecery operar los sistemas administrativos para el ejercicio y control del presupuesto
Elaborar y actualizar eI proyecto de manual de -organizacién y el Jatélogo de puestos dei
Instituto Estatal y someterlo, para su aprobacidn, a la Junta Estatal Ejecutiva.
" Atender las necesidades administrativas de los érganos del Inst;tutc? Estatal.
Presentar al Consejo Estatal por conducto del Secretario Ejecu?wo, un informe anual

respecto del ejercicio presupuestal del Instituto Estatal. \

i
|

" Acordar con el Secretario Ejecutivo los asuntos de su competencia..}

Las demds que le otorgue la Ley Electoral o las leyes aplicables en la‘; materia.

i
l
|
i

Planear, supervisar y vigilar el desarrallo de las operaciones financieras delinstifuto:
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. FUNCIONES:

COORDINACIC’)N.DE RECURSOS HUMANOS

Coadyuvar en la integracién del proyecto de presupuesto en coordinacién con la

subdireccidn y direccién ejecutiva de administracion.

~ Subervisar el cumplimiento del programa operativo anual, conforme a la normatividad y

procedimientos establecidos para la correcta y transparente aplicacion del presupuesto.
Recibir y tramitar la documentacion necesaria para que se realicen adecuaciones
presupuestales de acuerdo a loseresultados del ejercicio presupuestal y preparar la

informacian referente a dichas adecuaciones.

Coordinar y andlizar la emisién de los estados. financieros de forma mensual, en base a los

registros de irgrésos Y egresos y demas -movimiento financieros y presupuestales.
Autoevaluacion Trimestral.

Conservar y custodiar los documentos soporte de las cuentas publicas.

Realizar trdmites en general ante_la Secretaria de Planeacién y Flnanzas, Secretaria de
| :

Contralorfa, Coiordinacién de Planeacion, Secretaria de Administracion del Gobierno del

Estado de Taba'pco, asl como ante el Organo Superior de Fiscalizacion. '

Realiza r‘con'cil'i%ciones presupuestales de formé bimestral en el programa SISAGAP WEB con

. la secretaria de administracion y finanzas.

Dar seguimiento _al_programa SAPNET WEB, relacionado con el presupuesto asignado al

Instituto.

Dar seguimiento a las observaciones y recomendaciones de la Contralorfa General que sean
de su competencia, | _ _ -
Desarrollar las demds funciones que le encomiende el Director Ejecutivo de Adm_ih_istracién
en el 4mbito de su competencia. '

Las demds quel le otorgue la Ley Electoral o las leyes aplicables en la materia.

T

INST/}

‘ll‘i
{ii

4 \1"

OBJETIVO: _ . &
Coadyuvarenel cumqlimiénto de las disposiciones legales y administrativas vigentes en

Recursos Humanos de los Organos Centrales y Organos Temporales del Instituto.

FUNCIONES:

= Planear y superv'isar los planes y programas implementados en el Departamento de

Recursos Humanos del Instituto.
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« . Informar al personal de las politicas, reglamentos y demds ordenamigntos normativos que
establezéa la Direccion Ejecutiva de Administracién y/o en su caso, a?utoridad competente
~en el Instituto.
s Proponer y ejecutar en el disefio de estrategias, politicas, sigtenias y procedimientos
normativos y operativos del departamento de Recursos Humanos.

. Coadyuvar en la obtencién de resultados de los planes y programés que en materia de
Recursos Humanos tenga bajo su responsabilidad la Direccién Ejecutiva de Administracidn
del Instituto. )

«  Actualizar e integrar la documentacién de los expedientes que se resguardan en los
archivos, asf como la plantilla y néminas del personal activo del Instituto.

* Proporcionar apoyo a las diversas dreas del Instituto en relacién can los movimientos e
incidencias de personal que sean solicitados. ' ‘

» Informar a la Direccién Ejecutiva de Administracidn de [as inconsistencias relacionadas con
lel control y regisfro del personal del Instituto, que afectan la emisién de'la némiria.

*  Atender los requerimientos y/o sentencias de las autoridades auditoras, administrativas o

jurisdiccionales que tengan relacién con fa actividad propia de la Coordinacién,

=  Gestionar el trdmite de pago de prestaciones y servicios, en beneﬁciov de los funcionarios y
 servidores ptiblicos, asi como de total de los trabajadores del lnstitutd;. :
. Elaborar el proyecto de presupuesto ‘de la Coordinacion de Rec!prsos Humanos que
contemple las acciones a realizar para el siguiente ejercicio nscal,‘cvnsﬁe‘rmdnfpmgrama
de actividades ordinarias y extraordinariés que le corresponden a la }:ropia Co§rdinacién, .

vigilando slempre fa magnitud de fa'geograffa y los tiempos electoralei‘l;,
i

. Proponer y en su caso implementar las mejoras a los prbcedimientos{ que sErealilsy®
.. . Coordinacién de Recursos Humanas, con el fin de optimizar la a%iminis
recursos humanos del Organismo. . |
. Asistir a las reuniones de planeacion, progfamaciér;, coordin’acién‘ y capacitat:ié ue
im.pa.cten de manera directa con fa funcion de Ia Coorﬁinacién de Redursos Humanos para

la tomé de acuerdos que busquen el mejoramiento y que.se efeg.ttien por el Instituto.
» Elaborar los proyectos para el reclutamiento, seleccién y evalpaciér de aspirantes a los
cargos que requieren los érganos centrales.
- = Apoyar a las Juntas Electorales Distritales y Municipales en la incorpqracién, adscripcion y
asignacidn de personal en los diferentes puestos de las mismas.

*  Ejecutar el Estatuto del Servicio Profesional Electoral.
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Establecer estrétegiés de capaéita;ién para el personal.de nuevo ingreso.

Conformar y aplicar cursos de capacltacfén- a los integrantes de las Juntas Electorales .
Distritales y Municipales. - ' '

Elaborar los informes y reportes inherentes al mbito de sus atribuciones;

Dar seguimiento a las observaciones y recomendaciones de la Céntralorfa Gengral que sean
desu compe'tencia; Y : ‘
Desarrollar las demds funciones que le encomiende el Direétor Ejecutivo de Adrﬁinls»tracién

en el émbito de 'su competencia.

. Las demds qpie le otorgue la Ley Electoral o las leyes aplicables en la materia.

COORDINACION OPERATIVA DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS -

OBJETIVO: . | S -
Coordinar las accior?es necesarias con la finalidad de dar cumplimiento a las politicas, normas y |

procedimientos en rﬁateria de recursos matériales.

FUNCIONES:

!

!

Analizar y proponer procedimientos para la contratacién de los servicios.

Revisar que los procesos cumplan con la normatividad vigente.

- Mantener comunicacién directa y permanente con las direcciones, subdirecciones Y

~ departamentos de! instituto, en particular con la Subdireccién de Administracién, con la

finalidad dejacordar e informar sobre las actividades del departamento y las mg&

Coordinacidn.

Participar como Secretario del Comité de Compras del Instituto.

|
Controlary évaluar las actividades referentes a adquisiciones, arrendamientos, contratacion

de serviclos,f enajenaciones y suministro de bienes muebles y consumibles.

~ Coordinar l§ integracion y custodia de la documentacién soporte de los casos que se

presenten a+\te el Comité de Compras, y en general, toda la informacién que se genere de

los procedlmlentos de adquisicion. '
Elaborar las requisiciones de los blenes, materlales e insumos, para llevar a cabo los

concursos bajo la modalidad que cofresponda segun la normatividad aplicable.
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OBJETIVO:

~ Promover a baja de bienes muebles del Instituto que hayan dejado dé ser Wi

-de su competencia; y

Coadyuvar en la formulacién e integracién del programa anual de adquisiciones,
arrendamientos y contratacion de servicios.

Supen)isaf la actualizacién del catdlogo de proveedores y/o prestadoreslde servicios del
Instituto. _

Proponér y aplicar las normas, p]'ocedlmiehtos y formatos en materia de suministro de
coh;unﬁbles, |

Coordinar la adminlstracién del Almacén del instituto.

" Proponer y aplicar las politicas, normas, procedimientos y formétos en materia de

asignacién, uso, resguardo, almacenamiento y control de los bienes muebles del !nstntuto
Integrary mantener actuahzado el inventario de los bienes muebles y consumables
Autorizar el ingreso de los bienes adquiridos por el Instituto, en los térmlnos establecidos
en el contrato o pedido respectivo. '

Atender los requerimientos de coqsumibles y mohiliario y equipo de ot%cina de las unidades
administrativas del Instituto. i
Proponer y validar los criterios técnicos para la adquisicién de los buenes consumibles y

muebles, con base en ias necen‘aa‘d‘erdﬂmrﬂdaﬂeraﬂministratwas ;

los resguardos respectivos.

Recibir, registrar y asignar los bienes muebles, asf como generar y m?ntener actualizados
!
I

los mecanismos para, en su caso, enajenarios.
mmmmimmﬁmmnbmm

Dar seguimiento a las observaciones y recomendaciones de la Contral;ona General que sean

Desarrollar las demas funciones que le encomiende el Director Ejecutivo de Administracion
. '

en el 4mbito de su competencia. ‘ B |

Las demds que le-otorgue la Ley Electoral o las leyes aplicables en la materia.

" COORDINACION DE ALMACEN

Proponer y aplicar las normas, procedimientos y formatos para el resguardo, conservacidn y

suministro de los bienes materiales y de uso comun del Instituto.

FUNCIONES:

Proponer y aplicar las normas, - procedlmnentos y formatos en matJrla de suministro de

consumibles.
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de su competencia.

Coordinar la administracién del Almacén del Instituto.
Proponer y aplicar, las politicas, normas, procedimientos y formatos en materia de

asignacion, 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-ingresodéJo&bienes adquiridos.por. el.Instituto, en los térrines 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 adquisicién de los bienes consumibles y °

muebles, con base en las necesidades de las unidades administrativas.

Recibir, registrar y asignar los bienes muebles, asf como generar y mantener actualizados

. los resguardos respectivos.

Promover la baja de bienes muebles del Instituto que hay‘anv dejado de ser (tiles y proponer

los mecanismos para, en su caso, enajenarlos. -

Elaborar los informes y reportes inherentes al dmbito de sus atribuciones.

Dar seguimiento a las observaciones y recomendaciones de la Contraloria Generd

Las demds que le otorgue la Ley Electoral o las leyes aplicables en la materia.

COORDINACION DE SERVICIOS GENERALES

OBJETIVO:

Proponery aplicar las politicas, normas, procedimientos y formatos para la atencién de los servicios

generales del Instituto.

FUNCIONES:

Programar los servicios generales y gestionar su prestacién para la atencion de las
necesidades del Instituto.
Elaborar y ejecutar el programa de conservacion y mantenimiento de bienes inmuebles.

Establecer los requerimientos técnicos para la contratacién 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 proplos, los servicios de mantenimiento, reparaciéon y
conservacién conforme -a las capacidades humanas, fisicas y técnicas con que cuente el

Instituto, para la atencion de las necesidades de las unidades administrativas.
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= En coordinacién con la Secretarfa Ejecutiva y la Direccién de Organizacidn, realizar las
- acciones necesarias para arrendar los inmuebles que ocupardn las of' icinas Distritales, y
Municipales del Instituto. -'-
= Revisar, costear y validar las solicntudes de adecuaciones de mmuebles, que requieran las
unidades administrativas del instituto. ‘;
® Diseilar y coordinar la ejecucién del progt;ama de proteccién civil eﬁ beneficio de las
personas y bienes que se encuentren en las instalaciones del Instituto. r
» EmmWﬁnfomarhrnomarpolmcas—y—pmeedim&emas—paa—mguHrMmma&de
' presta_dén delos servlciosigenerales y verificar su cumplimiento.
*»  Suministrar los servicios gué requiera el funciéﬁamiento de las dreas, departamento del
Instituto. | ~ - ‘ /
..» Atendery tramitar las solicitqdes de pago de Serviqios contratados y supervisal\a rea
de los mismos. »
.* Elaborar los informes y reportes inherentes alambito de sus atribuciones.
* Dar seguimiento a las observaciones y recomendaciones de la Contraloria General que sean
de su competencia. o '
. La§ demas que le otorgue la Ley Electoral o las leyes aplicable§ en Ja matefia.
ORGANOS DISTRITALES
CONSEJOS ELECTORALES DISTRITALES
OBIETIVO:

_distrital, para las eleccvones de:

Se integran cada proceso electoral para supervxsar Y atender el desarrolio del proceso electoral

* Gobernador del Estado y;
* Diputados Locales.
Los Consejos Electorales Distritales, iniclaran sus sesiones dentro de la segunda semana del mes de

dtciembre del afio previo al de la eleccién ordinaria. Desde su instalacién y hasta la conclusién del

proceso los Consejos Electorales Distritales sesionarén por lo menos una vez al mes# Se integran por:
' Consejero Presidente.
s Secretario del Consejo.

i

|

. 'Cbﬂée;ércs'ke'presentantesde-los?aﬂides#elitiws-(undvpo?_cada‘pa:tldo)‘
. . ) . ’ . . ‘

l

|
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( )

CONSEJERO PRESIDENTE
\ : )

|

( - CONSEJEROS ELECTORALES ]

( * ™) -
. SECRETARIO DEL CONSEJO [ CONSEJEROS REPRESENTATES ]

~ FUNCIONES:

JUNTAS ELECT! OR#LES DISTRITALES

Vigilar la obse
electorales.
Determinar el
Estatal.

Insacular, -en

DE LOS PARTIDOS POLITICOS

\. _—

[ VOCAL DE ORGANIZACIONY |

| CAPATTACION ELECTORAL |

o SN
: : AR e
rvancia de la Ley Electoral, de los acuerdos y resoluciones de las a es ¢

ndmero y la ubicacion de las casillas conforme a lo previsto en la Lé

os casos que sean necesarios, a los funcionarios de casillas conforme &~

. procedimientg previsto por la Ley Electoral; y vigilar que las mesas directivas de casilla se

instalen en el dia de la jornada, en los términos.del mismo.

Registrar las formulas de candidatos a Diputados de Mayoria Relativa.

Realizar los cdmputos distritales, asf como emitir la declaracion de la validez y expedir la

constancia de
Efectuar los

Proporcional.

la eleccién de Diputados de mayoria.

cdmputos' distritales de la. eleccion de Diputados de- Representacion

Realizar el computo de la eleccién de Gobernador del Estado en el Distrito.

Tramitar y sustanciar los recursos de su compétencia que prevenga la Ley Electoral y la ley

de la materia.

conformidad

Electoral.

Revisar y dar cumplimiento a los trabajos relativos a los productos electorales que habré de

‘aportar el Registro Federal de Electores, en el dmbito del Distrito que le corresponda, de

FI convenio Y los documentos técnicos celebrados con el Instituto Nacional

. Nombrar las Comisiones que sean necesarias para vigilar y organizar el adecuado ejercicio

de sus atr!buc{iones, con el nimero de miembros que para cada caso se acuerde; y

Las demds quif le otorgue la Ley Electoral o las leyes aplicables en la materia.

OBJETIVO: _
Se integran cada proceso electoral para ejecutar los actos concernientes a la eleccién de:

* Gobernador del Estado y;

209
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. biputados Locales.
E CONSEJO DISTRITAL J ‘
[ VOCAL BIECUTIVO ‘J
I

FUNCIONES:

-Los Consejos Electorales Municipales, Iniciardn sus sesiones dentro de la tercera sé

= Evaluarel cumplimiénto de los prégramas que ejecuten sus Vocailfas. |

» Informard al Secretario Ejecutivo del Instituto Estatal sobre el desarmll#

» Proponer al Consejo Electoral Distrital el nimero y la ubicacién dé

Instalardn en cada una de las secciones de su Distrito.

de sus actividades.

las casillas que se

*  Capacitar a los ciudadanos que habran de integrar Tas mesas directivas de casilla, en los

términos: del libro Quinto de la Ley Electoral,

= Designar el personal necesario para el desarrollo y funcionamiento del Organo Electoral.

s Recibir, si:bstanciar y resolver los recursos de su competencia. -

0 Presentar al Consejo Electoral Distrital para su aprobacién las propuestas de quienes

fungirdn como capacltadores-asistentes electorales, el dia de la jornadé electoral Y

* lasdemds quele otorgue la Ley Electoral o las leyes aphcables enla ma

ORGANOS MUNICIPALES
CONSEJOS ELECT O'RAI.ES MUNICIPALES

.OBJETIVO:
Se integran cada proceso electoral para supervisar y atender el desarrollo del

municipal para las eleqcnones de:

. Regi.dores.A
}Qr'ganos de direccidn a nivel municipal y se infegrarén de la siguiente forma:
o Conséjero Presidente.

. Secretario del Consejo.

. Consejeros Representantes de los Partidos Pohticos (uno por cada partidg

teria.

_ALY De\

w& N\A DE T4 844

Q (
L~°§’ —

proceso

).

»mana del mes de
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febrero del afio de la eleccién ordinaria. Desde su instalacién y hasta la conclusién del proceso los

Consejos Electorales Municipales sesionarén por lo menos unavez al mes.

. N
[ CONSEJERO PRESIDENTE

W

[ ]

: . . ; CONSEJEROS REPRESENTATES
. cpNSElERQS ELECTORALES _ . SECRETARIO DEL CONSEJO DE LOS PARTIDOS POLITICOS
VOCAL DE ORGANIZACION Y
CAPACITACION ELECTORAL
FUNCIONES:

v Vigilar la 6b§ervancia de la Ley Electoral, acuerdos y resoluciones de las autoridades
Electorales. '

~®  Registrar las| férmulas de candidatos a Presidentes Municipales y Regidores de MayOr(a
Relativa. |

* Realizar los gdmputos municipales y la declaracion de validez de la eleccién de Presidentes -
Municipales y Regidores de mayorfa. '
* Realizar los cdmputos municipales de la eleccién de Regidores por\@ Pritf

Representagion Propbrcional.

= Coadyuvar en el cumplimiento de los trabajus Tetativos-a-tos-productos-electd g Ly
habrd de aportar el Registro Federalj‘_.'d’e Electores para el proceso local, conforme al
~ convenio y los documentos técnicos que celebre el Instituto Estatal con el Instituto Nacional

Electoral; y

.= Las demds que le otorgue la Ley Electoral o las leyes aplicableé en la materia.

JUNTAS ELECTORALES MUNICIPALES

OBJETIVO: | - . .
Se Integran cada é)roceso electoral para ejecutar los actos concernientes a la eleccién de:

* Regidores.
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[ VOCAL EJECUTIVO ]

e em e T TN ~——\OCALDE-ORGANIZACION -~ - —
[ | VOCAL SECRETARIO . ] : ELECTORAL Y EDUCACION CIVICA }

FUNCIONES: L o
»  Cumplir con los programas que determine la Junta Estatal Ejecutiva.

* Designar al personal necesario, para el desarrollo y funcionamiento de los 6rganos

electorales; y , |
*  Lasdemds que le otorgue la Ley Electoral o las leyes aplicables en la materia.

EN LA CIUDAD DE VILLAHERMOSA, CAPITAL DEL ESTADO DE TABASCO, A LOS DIECISEIS DIAS DEL MES
DE JUNIO DEL ARO DOS MIL DIECISIETE, EL SUSCRITO LICENCIADO ROBERTO FELIX LOPEZ,
sscraémmo EJECUTIVO DEL INSTITUTO ELECTORAL Y DE PARTICIPACION CIUDADANA DE TABASCO,
CON FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO POR EL ARTICULO 117, PARRAFO 2 FRACCIONES I, XXIV Y XXX DE
LA LEY ELECTORAL Y DE PARTIDOS POLITICOS DEL ESTADO DE TABASCO.
CERTIFICA :
QUE LAS PRESENTES COPIAS FOTOSTATICAS, CONSTANTES DE (73) SETENTA Y TRES FOJAS UTILES,
CONCUERDAN EN TODAS Y CADA UNA DE SUS PARTES CON EL ORIGINAL DEL MANUAL DE
ORGANIZACIéN DEL INSTITUTQ EL TICIPACION CIUDADANA DE TABASCO. -wescanmsuraness

ElPeriddico Oficial circulalos miércoles y sébados.

impreso an la Direccién de Talleres Graficos de la Secretaria de Administracién, bajo la Coordinacién de la
Direccién General de Asuntos Juridicos de la Secretaria de Goblerno, |

Las loyes, decretos y demas disposiciones superiores son obllgato[ las por el hecho de ser publicadas en

Goblerno del Tabasco este periddico.

Estado de Tabasco  cambia contigo Para cualquler aclaracién acerca de las documentos publicados en @i mismo, favor de dirigirse al inmueble
2017, ARo del Centenario de la Promulgacisn dela  ublcado en la calle Nicolds Bravo Esq. José N. Ravirosa# 359, 1° piso zona Centro o a 108 teléfonos 131-37-32,

Constitucién Polftica de los Estados Unidos Mexicanos” 312-72-78 de Villahermosa, Tabasco. i

|
|



