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ACUERDO DE LA JUNTA GENERAL EJECUTIVA DEL INSTITUTO DE ELECCIONES Y
PARTICIPACION CIUDADANA, POR EL QUE A PROPUESTA DE LA SECRETARIA
ADMINISTRATIVA, SE EMITE EL MANUAL ADMINISTRATIVO PARA LOS CONSEJOS
DISTRITALES Y MUNICIPALES ELECTORALES.

ANTECEDENTES

. EL 10 DE FEBRERO DE 2014, SE PUBLICO EN EL DIARIO OFICIAL DE LA
FEDERACION, EL DECRETO POR EL QUE SE REFORMAN, ADICIONAN Y DEROGAN
DIVERSAS DISPOSICIONES DE LA CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS
UNIDOS MEXICANOS, EN MATERIA POLITICO-ELECTORAL. RESPECTO DE DICHO
DECRETO, SE DESTACA LA CREACION DEL INE Y LA DENOMINACION DE
ORGANISMOS PUBLICOS LOCALES ELECTORALES PARA REFERIRSE A LOS
ORGANOS ELECTORALES DE LAS ENTIDADES FEDERATIVAS.

. EL 23 DE MAYO DE 2014 SE PUBLICARON EN EL DOF LOS DECRETOS POR LOS QUE
SE EXPIDEN LA LEY GENERAL DE PARTIDOS POLITICOS Y LA LEY GENERAL DE
INSTITUCIONES Y PROCEDIMIENTOS ELECTORALES, ENTRE OTRAS.

. EL 25 DE JUNIO DE 2014, SE PUBLICO EN EL PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO DE
CHIAPAS NUMERO 115 42 SECCION, EL DECRETO POR EL QUE SE REFORMAN, SE
DEROGAN Y ADICIONAN DIVERSAS DISPOSICIONES DE LA CONSTITUCION POLITICA

QUE EL CONGRESO DEL ESTADO DEBERA EXPEDIR Y APROBAR A MAS TARDA

30 DE JUNIO DE ESE MISMO ANO, LAS REFORMAS Y ADICIONES AL CODIGO DE ™
ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA Y DEMAS ORDENAMIENTOS
APLICABLES EN EL AMBITO LOCAL.

DEL ESTADO DE CHIAPAS, ORDENANDO EN SU ARTICULO CUARTO TRANSIT?&

V.  EL 30 DE JUNIO DE 2014, SE PUBLICO EN EL PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO DE
CHIAPAS NUMERO 117, EL DECRETO NUMERO 521 POR EL QUE SE REFORMAN

ADICIONAN Y DEROGAN DIVERSAS DISPOSICIONES DEL CODIGO DE LA MATERIK\/?<

EN EL ESTADO.

V. CON FECHA 31 DE MAYO DE 2016, EL CONSEJO GENERAL DEL INSTITUTO
NACIONAL ELECTORAL EMITIO EL ACUERDO NUMERO INE/CG447/2016, POR EL
CUAL SE APRUEBA LA DESIGNACION DEL CONSEJERO PRESIDENTE Y
CONSEJERAS Y CONSEJEROS ELECTORALES DEL ORGANO SUPERIOR DE
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DIRECCION DE ESTE INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA
DEL ESTADO DE CHIAPAS, AL DIA SIGUIENTE DE SU EMISION.

EL 26 DE JUNIO DE 2016 SE PUBLICO EN EL PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO DE
CHIAPAS NUMERO 244, SEGUNDA SECCION, EL DECRETO 232 POR EL CUAL SE
REFORMAN, DEROGAN Y ADICIONAN DIVERSAS DISPOSICIONES AL CODIGO DE
ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA DEL ESTADO DE CHIAPAS, DENTRO
DEL CUAL - DESTACA LA CREACION DE LA DIRECCION EJECUTIVA DE
PARTICIPACION CIUDADANA.

EL 7 DE SEPTIEMBRE DE 2016, EL CONSEJO GENERAL DEL INSTITUTO NACIONAL
ELECTORAL, MEDIANTE ACUERDO INE/CGB61/2016, APROBO EL REGLAMENTO DE
ELECCIONES DE ESE ORGANISMO NACIONAL.

EL. VEINTINUEVE DE DICIEMBRE DE 2016 SE PUBLICO EN EL PERIODICO OFICIAL
DEL ESTADO DE CHIAPAS NUMEROQ 273, EL DECRETO NUMERO 044 POR EL QUE SE
ESTABLECIO LA TRIGESIMA TERCERA REFORMA A LA CONSTITUCION POLITICA DEL
ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE CHIAPAS, EN LA QUE SE REFORMARON,
ADICIONARON Y DEROGARON DIVERSAS DISPOSICIONES.

QUE EL 29 DE DICIEMBRE DE 2016, SE PUBLICO EN EL PERIODICO OFICIAL DEL |
ESTADO DE CHIAPAS NUMERO 273, EL DECRETO NUMERO 044 POR EL QUE SE
ESTABLECIO LA TRIGESIMA TERCERA REFORMA A LA CONSTITUCION POLITICA DEL
ESTADO LIBRE Y SOBERANC DE CHIAPAS, EN LA QUE SE REFORMARON,
ADICIONARON Y DEROGARON DIVERSAS DISPOSICIONES. %
f\«&%

EL 14 DE JUNIO DE 2017, MEDIANTE EL PERIODICO OFICIAL NUMERO 299, TERC%
SECCION DEL ESTADO DE CHIAPAS, SE PUBLICO EL DECRETO NUMERO 181, QUE
ABROGA EL CODIGO DE ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA PUBLICADO EL \)
27 DE AGOSTO DE 2008 EN EL PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO, NUMERO 112,

MISMO QUE TUVO SU ULTIMA REFORMA PUBLICADA EN EL PERIODICO OFICIAL
NUMERO 278, CUARTA SECCION DEL 01 DE FEBRERO DE 2017, DECRETO 128. y
DESTACANDOSE LA CREACION DE LA SECRETARIA ADMINISTRATIVA Y CAMBIAN Dé\
DENOMINACION DE LA DIRECCION GENERAL JURIDICA Y DE LO CONTENCIOSO, LA \
DIRECCION EJECUTIVA DE EDUCACION CIVICA Y CAPACITACION ELECTORAL, ASI

COMO DE LOS ORGANOS Y UNIDADES TECNICAS.
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EL 30 DE JUNIO DE 2017, EL CONSEJO GENERAL DE ESTE ORGANISMO PUBLICO
LOCAL ELECTORAL EMITION EL ACUERDO IEPCI/CG-A/021/2017, POR EL QUE SE
EXPIDIO LOS LINEAMIENTOS PARA LA DESIGNACION DE LOS PRESIDENTES,
SECRETARIOS TECNICOS Y CONSEJEROS ELECTORALES, DE LOS ORGANOS
DESCONCENTRADOS DE ESTE INSTITUTO, PARA EL PROCESO ELECTORAL LOCAL
ORDINARIO 2017-2018.

CON FECHA 20 DE SEPTIEMBRE DE 2017, MEDIANTE ACUERDO IEPC/CG-A/033/2017,
EL CONSEJO GENERAL DEL INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACION
CIUDADANA A PROPUESTA DE LA JUNTA GENERAL EJECUTIVA DE ESTE
ORGANISMO ELECTORAL LOCAL, SE EMITIO EL REGLAMENTO DE SESIONES DE LA
JUNTA GENERAL EJECUTIVA.

CONSIDERANDO

QUE DE CONFORMIDAD CON LO MANDATADO POR EL ARTICULO 41, BASE V,
APARTADO C, DE LA CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS
MEXICANOS: EN LAS ENTIDADES FEDERATIVAS LAS ELECCIONES LOCALES ESTARAN
A CARGO DE ORGANISMOS PUBLICOS LOCALES EN LOS TERMINOS DE LA REFERIDA
CONSTITUCION Y, QUE EJERCERAN FUNCIONES EN LAS SIGUIENTES MATERIAS:
DERECHOS Y ACCESO A LAS PRERROGATIVAS DE LOS CANDIDATOS Y PARTIDOS
POLITICOS; EDUCACION CIVICA: PREPARACION DE LA JORNADA ELECTORAL;
IMPRESION DE DOCUMENTOS Y LA PRODUCCION DE MATERIALES ELECTORALKS
ESCRUTINIOS Y COMPUTOS EN LOS TERMINOS QUE SENALE LA LEY; DECLARAK(:%NN\
DE VALIDEZ Y EL OTORGAMIENTO DE CONSTANCIAS EN LAS ELECCIONES LOCALES;
COMPUTO DE LA ELECCION DEL TITULAR DEL PODER EJECUTIVO; RESULTADOS
PRELIMINARES; ENCUESTAS O SONDEOS DE OPINION, OBSERVACION ELECTORAL, Y
CONTEOS RAPIDOS, CONFORME A LOS LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS POR EL INE;
ORGANIZACION, DESARROLLO, COMPUTO Y DECLARACION DE RESULTADOS EN LOS
MECANISMOS DE PARTICIPACION CIUDADANA QUE PREVEA LA LEGISLACION LOCAL;
TODAS LAS NO RESERVADAS AL INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL, Y LAS QU}E,
DETERMINE LA LEY.

QUE DE CONFORMIDAD CON LO DISPUESTO EN LOS ARTICULOS 35, 99 Y 100 DE LA
CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE CHIAPAS, PARA
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GARANTIZAR A LA CIUDADANIA QUE EL EJERCICIO DEL SUFRAGIO SEA LIBRE, IGUAL,
UNIVERSAL, SECRETO Y DIRECTO, SE ESTABLECERA EL INSTITUTO DE ELECCIONES
Y DE PARTICIPACION CIUDADANA, DE CARACTER AUTONOMO, QUIEN ES UN
ORGANISMO PUBLICO LOCAL ELECTORAL DOTADO DE PERSONALIDAD JURIDICA Y
PATRIMONIO PROPIO, Y GOZARA DE AUTONOMIA EN SU FUNCIONAMIENTO E
INDEPENDENCIA EN SUS DECISIONES, MISMO QUE TENDRA A SU CARGO LA
ORGANIZACION, DESARROLLO Y VIGILANCIA DE LOS PROCESOS ELECTORALES
PARA LAS ELECCIONES DE GOBERNADOR, DIPUTADOS LOCALES Y MIEMBROS DE
AYUNTAMIENTOS, EN FUNCION CONCURRENTE CON EL INSTITUTO NACIONAL
ELECTORAL, EN LOS TERMINOS ESTABLECIDOS EN LA CONSTITUCION POLITICA DE
LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS.

QUE EL ARTICULO 64, NUMERAL 2, DEL CODIGO DE ELECCIONES Y PARTICIPACION
CIUDADANA, DISPONE QUE EL PATRIMONIO DEL INSTITUTO SE INTEGRA CON LOS
BIENES MUEBLES E INMUEBLES QUE SE DESTINEN AL CUMPLIMIENTO DE SU
OBJETO, DE ACUERDO A LO ESTABLECIDO POR LA CONSTITUCION LOCAL.

QUE EN TERMINCS DE LO ESTABLECIDO POR EL ARTICULO 87, NUMERALES 1,2Y 3
DEL CODIGO DE ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA, LA JUNTA GENERAL
EJECUTIVA ES EL ORGANO ENCARGADO DE VELAR POR EL BUEN DESEMPENO Y
FUNCIONAMIENTO ADMINISTRATIVO DE LOS ORGANOS DEL INSTITUTO DE
ELECCIONES. ASf COMO DE SUPERVISAR LA ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS

FINANCIEROS, HUMANOS Y MATERIALES DEL INSTITUTO DE ELECCIONES; S%\,

¥

INTEGRA POR EL CONSEJERQC PRESIDENTE, QUIEN FUNGE COMO PRESIDENTE D%
08

JUNTA GENERAL EJECUTIVA, EL TITULAR DE LA SECRETARIA EJECUTIVA Y L
TITULARES DE LAS DIRECCIONES EJECUTIVAS. TODOS ELLOS CON DERECHO A VOZ
Y VOTO; ASIMISMO, FORMARA PARTE DE LA JUNTA GENERAL EJECUTIVA, CON

DERECHO A VOZ Y VOTO, EL TITULAR DE LA SECRETARIA ADMINISTRATIVA, QU?EN;,T %_)

SERA SECRETARIO DE LA JUNTA GENERAL EJECUTIVA.

QUE CONFORME A LO DISPUESTO POR EL ARTICULO 89, NUMERAL 1 DEL CODIGO DE
ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA, LA SECRETARIA ADMINISTRATIVA ES EL
ORGANO EJECUTIVO QUE TIENE A SU CARGO LA ADMINISTRACION DE LOS
RECURSOS FINANCIEROS, HUMANOS Y MATERIALES DEL INSTITUTO DE
ELECCIONES. ORGANIZACIONALMENTE  TENDRA LA  MISMA  JERARQUIA

INSTITUCIONAL QUE LA SECRETARIA EJECUTIVA Y ES RESPONSABLE DEL
4
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PATRIMONIO DEL INSTITUTO DE ELECCIONES, DE LA APLICACION DE LAS PARTIDAS
PRESUPUESTALES Y EFICIENTE USO DE LOS BIENES MUEBLES E INMUEBLES DEL
MISMO.

QUE DE IGUAL FORMA EL ARTICULO 89, NUMERAL 4, FRACCION VII, INCISO A) ES
ATRIBUCION DE LA SECRETARIA ADMINISTRATIVA PROPONER A LA JUNTA GENERAL
EJECUTIVA PARA SU APROBACION LOS PROYECTOS DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS REFERENTES A LOS RECURSOS FINANCIEROS, HUMANOS Y
MATERIALES, SERVICIOS GENERALES Y CONTROL PATRIMONIAL.

QUE EL ARTICULO 89, NUMERAL 4, FRACCION Xi, DEL CODIGO DE ELECCIONES Y
PARTICIPACION CIUDADANA ESTABLECE QUE SON ATRIBUCIONES DEL TITULAR DE
LA SECRETARIA ADMINISTRATIVA ATENDER LAS NECECIDADES ADMINISTRATIVAS DE
LAS AREAS DEL INSTITUTO DE ELECCIONES Y MINISTRAR OPORTUNAMENTE, LOS
RECURSOS FINANCIEROS Y MATERIALES DE LOS ORGANOS DESCONCENTRADOS,
PARA EL CUMPLIMIENTO DE SUS FUNCIONES.

QUE EN TERMINOS DEL ARTICULO 98, NUMERAL 1, DEL CODIGO DE ELECCIONES;
LOS CONSEJOS DISTRITALES Y MUNICIPALES ELECTORALES, FUNCIONARAN
DURANTE LOS PROCESOS ELECTORALES Y, EN SU CASG, EN AQUELLOS
PROCEDIMIENTOS DE PARTICIPACION CIUDADANA QUE LO REQUIERAN, ASl COMO
EN LO CONCERNIENTE A LOS ORGANOS AUXILIARES MUNICIPALES, EN TERMINOS DE

LLO DISPUESTO EN LA LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO; RESIDIRAN EN CADA
UNA DE LAS CABECERAS DE DISTRITO Y MUNICIPIOS Y SE INTEGRARAN A &Q&t

TARDAR EL DIA 30 DEL MES DE NOVIEMBRE DEL ANO ANTERIOR A LA ELECCION

QUE CON BASE EN LO DETERMINADO POR EL ARTICULO 98, NUMERAL 2, FRACCION |
DEL CODIGO DE ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA, LOS CONSEJOS
DISTRITALES Y MUNICIPALES ELECTORALES, SE INTEGRARAN POR UN PRESIDENTE,

COMUNES, CON VOZ Y VOTO, ASI COMO UN SECRETARIO SOLO CON VOZ.

QUE EL ARTICULO 98, NUMERAL 4, FRACCION |V, DEL CODIGO DE EELECCIONES Y
PARTICIPACION CIUDADANA ESTABLECE QUE CORRESPONDE A LOS SECRETARIOS
TECNICOS DE LO CONSEJOS DISTRITALES Y MUNICIPALES ELECTORALES,
CONTROLAR Y SUPERVISAR LA ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS HUMANOS,

S

CUATRO CONSEJEROS ELECTORALES PROPIETARIOS Y TRES SUPLENTES\{J,
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MATERIALES, Y FINANCIEROS DEL CONSEJO DISTRITAL O MUNICIPAL ELECTORAL
SEGUN CORRESPONDA.

11. QUE LAS ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS DE LOS CONSEJOS DISTRITALES Y
MUNICIPALES  ELECTORALES SON DE SUMA IMPORTANCIA PARA EL PROCESO
ELECTORAL LOCAL, POR LO QUE RESULTA NECESARIO CONTAR CON UN
INSTRUMENTO DE TRABAJO QUE DEFINA, DESCRIBA Y ORGANICE LAS TAREAS QUE
EN ESA MATERIA DEBAN ATENDER.

12. QUE RESULTA INDISPENSABLE ORIENTAR LAS ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS, DE
LOS CONSEJOS DISTRITALES Y MUNICIPALES ELECTORALES EN SU CARAGTER DE
AUTORIDADES DESCONCENTRADAS DEL INSTITUTO DE ELECCIONES Y
PARTICIPACION CIUDADANA; PROPORCIONAR A LOS RESPONSABLES DEL MANEJO
DE LOS RECURSOS EN 1.OS ORGANOS, LAS BASES ADMINISTRATIVAS Y EL CONTROL
INTERNO QUE REGULARA LA ASIGNACION, USO Y COMPROBACION DE LOS
RECURSOS FINANCIEROS QUE LES SERAN RADICADOS PARA SU EJERCICIO, ASI
COMO EL USO Y CONTROL DE LOS RECURSOS MATERIALES Y HUMANOS QUE
TENDRAN A ASU CARGO PARA EL BUEN DESEMPERO DE SUS ACTIVIDADES EN LOS
ACTOS PREPARATORIOS, DURANTE Y DESPUES DE LA JORNADA ELECTORAL. .

13. QUE LA SECRETARIA ADMINISTRATIVA CON LA INTENGCION DE FACILITAR LA
OPERACION DE LA ADMINISTRAION DE LOS ORGANOS DESCONCENTRADOS, BAJO
LLOS PRINCIPIOS RECTORES DE LA FUNCION ELECTORAL, PROPONE A ESTA JUNTA
GENERAL EJECUTIVA, EL MANUAL PARA LA ADMINISTRACION DE LOS CONSEJOS
DISTRITALES Y MUNICPALES ELECTORALES DEL INSTITUTO DE ELECCIONES Y !
PARTICIPACION CIUDADANA.

POR LO ANTERIORMENTE EXPUESTO Y CON FUNDAMENTQ EN LOS ARTICULOS 41, Bl:’\\&?tEaxr
V, APARTADO C, DE LA CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS,
35, 99 Y 100 DE LA CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE
CHIAPAS; 64, NUMERAL 2, 87, NUMERALES 1, 2 Y 3, 89, NUMERAL 4, FRACCIONES VI,
INCISO A) Y XI, 98, NUMERALES 1, 2, FRACCION | Y 4, FRACCION {V DEL CODIGO DE
ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA, ESTA JUNTA GENERAL EJECUTIVA EMITE El_f\g
SIGUIENTE: '

ACUERDO
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PRIMERO.- SE EMITE EL MANUAL ADMINISTRATIVO DE LOS CONSEJOS DISTRITALES Y
MUNICIPALES ELECTORALES DEL ISNTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACION
CIUDADANA.

SEGUNDO.- SE INSTRUYE A LA SECRETARIA ADMINISTRATIVA DAR CUMPLIMIENTO AL
PRESENTE ACUERDO Y APLICAR EL PRESENTE MANUAL ADMINISTRATIVO PARA LOS
CONSEJOS DISTRITALES Y MUNICIPALES ELECTORALES.

TERCERO.- EL. PRESENTE ACUERDO SURTIRA SUS EFECTOS A PARTIR DE SU
APROBACION.

CUARTO.- PUBLIQUESE EN LA PAGINA DE INTERNET DEL INSTITUTO.

ASI LO ACORDARON POR UNANIMIDAD DE VOTOS LOS INTEGRANTES DE LA JUNTA
GENERAL EJECUTIVA DEL INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA, CC.
OSWALDO CHACON ROJAS, CONSEJERO PRESIDENTE DEL CONSEJO GENERAL Y
PRESIDENTE DE LA JUNTA GENERAL EJECUTIVA, ISMAEL SANCHEZ RUIZ, SECRETARIO
EJECUTIVO; CAROLINA DEL CARMEN ZENON ESTRADA, DIRECTORA EJECUTIVA DE
EDUCACION CIVICA Y CAPACITACION; GUILLERMO ARTURO ROJO MARTINEZ, DIRECTOR
EJECUTIVO DE ORGANIZACION ELECTORAL; GUSTAVO EMIR REYES PAZOS, ENCARGADO
DE DESPACHO DE LA DIRECCION EJECUTIVA DE ASOCIACIONES POLITICAS; TANIA} ]
NAVARRO PERALTA, ENCARGADA DE DESPACHO DE LA DIRECCION EJECUTIVA\D
PARTICIPACION CIUDADANA; MARIA MAGDALENA VILA DOMINGUEZ, DIRECTO
EJECUTIVA JURIDICA Y DE LO CONTENCIOSO; Y NIDIA YVETTE DOMINGUEZ BARRIOS,
ENCARGADA DEL DESPACHO DE LA SECRETARIA ADMINISTRATIVA Y SECRETARIO DE LA
JUNTA GENERAL EJECUTIVA; EN LA CIUDAD DE TUXTLA GUTIERREZ, CHIAPAS, A LOS 08}/
DIAS DEL MES DE FEBRERO DE 2018. [

EL G. CONSEJERO PRESIDENTE PDEL LA C. ENCARGADA DEL DESPACHO DE \
CONSEJO GENERAL Y PRESIDENTE LA SECRETARIA ADMINISTRATIVA'Y
DE LA JUNTA GENERAL EJECUTIVA SECRETARIA DE LA JUNTA GENERAL
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Objetivo

Presentar a los integrantes de los Organos Desconcentrados un documento que les
permita conocer fos aspectos basicos para la operacién administrativa de los Consejos

Electorales, en los que participaran en el proceso electoral local ordinario 2017-2018.

Marco Juridico Administrativo

+  Codigo de Elecciones y Participacién Ciudadana.

»  Reglamento Interno del instituto.

* Lineamientos para la seleccion y arrendamiento de inmuebles para organos
desconcentrados del instituto de elecciones y participacion ciudadana, para el
proceso electoral local ordinario 2017-2018. ‘?\@

* Lineamientos para la designacién de los presidentes, secretarios técnicm

consejeros electorales, de fos organos desconcentrados del instituto de eieccione§’f

y participacion ciudadana, para el proceso electoral local ordinario 2017-2018.

«  Lineamientos Administrativos para los Consejos Electorales.

Lineamientos Generales

El presente lineamiento es de observancia general y obligatoria para todos los servidores
pUblicos del Organo Central y Organos Desconcentrados, que tienen por objeto regular el
ejercicio y comprobacién de los recursos financieros otorgados para el cumplimiento y

consecucion de las metas institucionales.

Secretaria Administrativa

Es el 6rgano ejecutivo que tiene a su cargo la administracion de los recursos fmanmeroé,w/

Y

4
humanos y materiales del Instituto de Elecciones y Participacion Ciudadana. (\J
Organizacionalmente tiene la misma jerarquia institucional que la Secretaria Ejecutiva vy

es responsable del patrimonio, de la aplicacién de las partidas presupuestalgs y del

vy
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gficiente uso de los bienes muebles e inmuebles del Instituto, (Articulo 89, Numeral 1,
CDPC).

Atribuciones

Algunas de sus atribuciones son las de aplicar las politicas, normas y procedimientos para
la administracién de los recursos humano, financieros, materiales y de control patrimonial
del Instituto de Elecciones; asl como, las de atender las necesidades administrativas de
las areas del Instituto de Elecciones y ministrar oportunamente, los recursos financieros y

materiales a.los Organos Desconcentrados, para el cumplimiento de sus funcicnes.

Estructura de la Secretaria Administrativa

Departamento de Recursos Humanos:

Es el encargado de la recepcion y verificacion de los documentos sefalados comg,
requisitos minimos para la integracién de los expedientes personales de los prestador

de servicios, elaboracion de ndmina y la comprobacién de los mismos; -

Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales:

Es el encargado de proporcionar los materiales de oficina, equipo de transporte,
mobiliario, equipo, mantenimiento y de combustible, control de bitacoras, asi como de su

registro, control y resguardo de los mismos.

Depar‘tamehto de Recursos Financieros y Control Presupuestal:

Es el encargado de proveer, controlar y ejercer los recursos financieros aprobados, \

!

atendiendo con oportunidad vy competencia los requerimientos de los Conse}og‘,‘,\f

Electorales, conforme a las normas, politicas y criterios aplicables. \\}

Departamento de Enlace

4

Es un érgano administrativo que se habilita en cada proceso electoral, y fupige como el y

enlace entre la Secretarfa Administrativa y los Consejos Electorale&; para regiisar, analizar

—
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y agilizar los tramites administrativos que estos requieran en materia de recursos
humanos, financieros, materiales y servicios generales; verificando la correcta aplicacion

de la normatividad en la materia.

Departamento de Recurses

Cansejos
Municipales

[ | Humanos ; Consejos Distritales
i
i :
secretarla Departamento de Recursos - Departamento |
Administrativa Materiales y Servicios Generales ! talace
2

Dapartamento de Recursos
Financieros

¥
Il
2

Funciones

Atender y dar respuesta oportuna a los requerimientos de recursos financieros, humanos,
materiales y servicios generales necesarios para la operatividad de los Consejos

Electorales.

Los recursos que se otorguen a los Consejos Electorales, deberan tramitarse a través del
Departamento de Enlace; ante circunstancias extracrdinarias, estos podran canalizar s%;jl
peticiones directamente al Titular de la Secretaria Administrativa, siendo responsabiligi

del personal de Enlace vigilar que los Presidentes y Secretarios Técnicos, responsables~’

de los Consegjos, cumplan con los requisitos establecidos en el presente manual.

Lineamientos Especificos

Operacion administrativa de los 6rganos desconcentrados

Partidas Presupuestales Autorizadas para los Organos Desconcentrados Iy

Capitulo 2000.- Materiales y Suministros

Partida | Concepto

21101 | materiales y utiles de oficina

i~
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21101 | materiales y Utiles de oficina

21201 | material y Utiles de impresion y reproduccion

21202 | material fotografico

21401 | materiales y utiles consumibles para el procesamiento de hienes informaticos

21601 material de limpieza

22111 alimentacion de personas

22301 | utensilios para el servicio de alimentacion

24601 | material eléctrico y electrdnico
26111 | combustible

29401 refacciones y accesorios para equipos de cémputo

Capitulo 3000.- Servicios Generales

31101.- | servicio de energia eléctrica

31301.- | servicio de agua potable

31401 .- | servicio telefoénico convencional

31701.- | servicios de internet

32201.- | arrendamiento de edificios y locales

32511.- | arrendamiento de vehiculos

32903.- | otros arrendamientos o

<7
&,

33602.- | servicio de apoyo administrativo, fotocopiado e impresién

33603.- | impresiones oficiales

35106.- | conservacion y mantenimiento menor de inmuebles

37211.- | pasajes terrestres

375611.- | vidticos nacionales

Solicitud y envio de recursos

Los recursos otorgados a los Consejos deberan destinarse exclusivamente en las partidas \

presupuestales autorizadas por la Secretaria Administrativa.

Los Presidentes y Secretarios de los Consejos Electorales, seran las personas ..

autorizadas para el manejo y control de los recursos humanos, financieros y materiales. |

Contaran con una cuenta bancaria, con la finalidad de radicarles los recursos de manera /’ / :
e

oportuna, a través de un fondo revolvente y extraordinarios, en su caso.

et
fali ey
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En caso de solicitar recursos extraordinarios, distintos a las patrtidas autorizadas
presupuestaimente, antes de erogar cualquier cantidad, deberan dirigir un oficio de
solicitud justificando la necesidad del gasto a la Secretaria Administrativa, el cual estara

sujeto a la disponibilidad presupuestal.

En ninguin caso podran contraer obligaciones relativas a la adquisicién de materiales y
suministros, contratacion de personal y servicios generales, sin contar con la autorizacién
y visto bueno de la Secretaria Adminisirativa.

Las erogaciones deberan apegarse al presupuesto ministrado, instrumentando, ademas,
medidas para fomentar el ahorro por concepto de energia eléctrica, telefonia
convencional, agua potable, materiales de impresién, combustibles y los demas
conceptos autorizados que sean susceplibles de generar economias. Respecto a los

gastos fijos seran radicados conforme a las necesidades de cada Consejo Electoral.

Referente al pago de servicios basicos por consumo de energia, agua potable, deberan

remitir por correo electronico enlace@iepc-chiapas.org.mx, el recibo correspondiente con

un minimo cinco dias antes de la fecha de vencimiento, para hacer la radicacic’:r\\};
a%

correspondiente, con la finalidad de cumplir con las obligaciones contraidas de mane

oportuna. N

Fondo Revolvente

Se otorgara recursos por un monto de $5,000.00 a través de un fondo revolvente con la
finalidad de contar con recursos liquidos para los gasios emergentes, los cuales seré‘n\fﬂ\/
administrados por el secretario técnico de cada Consejo Electoral. (\

Estos operaran de la siguiente manera:

+ El fondo revolvente servird para cubrir los gastos imprevistos que réquieran para la : /
operatividad y desarrollo de los Consejos, debiendo solicitar a traves del /
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Departamento de Enlace la reposicién del mismo cuando se haya ejercido como

minimo ef 50% de los recursos.

«  Podran adquirir y/o cubrir fos productos y servicios contemplados en las partidas 2000

y 3000, antes sefialadas.

+  Debera reintegrarse o comprobarse en su totalidad con fecha limite al 31 de julio del

presente aio.

Manejo, Control del Recurso Humano y Pago de Némina

Integracién del expediente personal

Los requisitos para la integracién de los expedientes personales de los integrantes de los

Consejos Electorales a contratar son los siguientes:

1.

2
3
4.
5
6

10.

11.
12.

Curriculum vitae (original), con excepcion del personal de intendencia.
Solicitud de empleo (original con fotografia reciente tamafio infantif).
Constancia del ditimo grado de estudios (fotocopia).

Clave Unica del Registro de Contribuyentes;

. Acta de Nacimienfo actualizada;

Fotograffas tamafio infantil a color o blanco y negro, no instantaneas (recientes
para elaboracion de crederncial);

Credencial para votar vigente (fotocopia ambos lados).

Comprobante de domicilio actualizado (folocopia de recibo de fuz, agu E\}
teléfono).

Constancia de no inhabilitacion en caso de haber laborado en el gobierno del“\
estado;

Constancia de no inhabilitacion en caso de haber desempefiado algun cargo,

decir verdad que no ha laborado en el sector piblico);
Firma del Cédigo de Etica de la Funcién Electoral del IEPC.
Carta en la que bajo protesta de decir verdad manifieste lo siguiente:

emplec o comisién en el servicio pablico (caso contrario, escrifo bajo protest qe\v_.x

a. No haber sido registrado como candidato a cargo algung de eleccion

popular en los Ultimos tres afios anteriores a la fecha de designacion;




. { Qrponismo

< 5 : | pobli
INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA % 2 ocal
s SECRETARIA ADMINISTRATIVA S

ERPE

ENERER - SERR  R

Electoral

b. No ser o haber sido dirigente nacional, estatal 0 municipal de algun partido
politico en los tres afios inmediatos anteriores a la fecha de designacion.

¢. No ser militante de algan partido politico;

Los Presidentes y Secretarios seran los responsables del acopio y envio de la
documentacion a la Secretaria Administrativa. En todos los casos el personal deberd
contar con el Registro Federal de Contribuyentes, en caso de no contar con el registro,

deberan tramitarlo ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

Movimientos de Personal

Los Presidentes y Secretarios, a través del Departamento de Enlace, remitiran al menos
dos propuestas para el alta del personal administrativo de cada Consejo Electoral, con la
finalidad de que la Secretaria Administrativa, a través del Departamento de Recursos ‘

Humanos, valide la documentacién curricular y autorice la contratacion.
Los Consejos Distritales contaran con un auxiliar contable quién sera designado por la

Secretaria Administrativa, y seran responsables de integrar y verificar la comprobacion de

los recursos financieros de su Consejo Distrital y de los Municipales que lo integran.

Manejo y Control de Recursos Humanos y Pago de Nomina

Integracidn del expediente personal

&j
| . , O
Los Presidentes y Secretarios, a través del Departamento de Enlace, seran Hos
responsables de notificar al Departamento de Recursos Humanos, dentro de los

siguientes 2 dias, toda propuesta de cambio o renuncia de personal administrativo, con la
finalidad de no incurrir en pagos indebidos, mediante el formato de movimientos d& \

personal. k\

Cuando se presente una sustitucidon deberd anexar al formato, la documentacion
requerida para la integracion del expediente, y para el caso de que sg presente una baja

definitiva del trabajador, debera anexar como soporte la renuncia orlginal debidamente

10
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firmada, asi como la constancia de no adeudos y la cancelacion del resguardo de

mobiliario, con acuse de recibo del Consejo que corresponda.
Credenciales de identificacién del personal

El Departamento de Recursos Humanos se encargara de expedir credenciales de
identificacion a funcionarios y trabajadores de los Consejos Electorales, quienes deberan

firmar de recibido.

Estas se entregaran a través del Departamento de Enlace a los Secretarios Técnicos de

cada Consejo Electoral, y realizaran la distribucién al personal del Consejo.

En caso de extravio, el empleado notificara por escrito de forma inmediata al
Departamento de Recursos Humanos, deberd por lo tanto framitar la reposicion
correspondiente, cubriendo el costo que para tal efecto determine la Secretaria

Administrativa.

Concluida la relacién laboral, sea esta por renuncia o terminacién del contrato de trabajowb*

el Secretario Técnico del Consejo deberd recoger la credencial que lo acredita co A\

empleado y remitirla a la Secretaria Administrativa. -

Asignhacion de tarjeta de débito.

Para recibir. el pago de sus precepciones, el personal de los Consejos Distritales o

Municipales deberdn acercarse a la Institucién bancaria autorizada por la Secretaria®. |

a‘
Administrativa a efectos de firmar el contrato correspondiente. )
it

El Banco les asignara la tarjeta bancaria para el pago de nomina, presentando la \
credencial de elector vigente, copia del comprobante de domicilio y carta solicitada por el

Banco, misma que se les harg llegar a través de los correos institucionales de los

Consejos Electorales. / /







