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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

s
a -
'(
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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

—

5
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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

— 7




Qiganismo
. Pobli
INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA Coend

SECRETARIA ADMINISTRATIVA $j% Electoral

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;
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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. / /
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Deberan enviar al correo enlace@iepec-chiapas.org.mx el numero de cuenta bancaria

otorgado para cada uno de los integrantes de los consejos, para ser dados de alta en la

Banca Electronica.
Pago de Nomina

El pago de némina se realizara de forma quincenal, a excepcién de las Dietas de los

Consejeros, las cuales seran de manera mensual.

El Presidente o Secretario Técnico del Consejo debera enviar la lista de asistencia del
personal administrativo, asi como de las sesiones realizadas al Departamento de
Recursos Humanos, con el propésito de corroborar la asistencia de los Consejeros
propietarios y/o suplentes, mediante correo electronico por lo menos 3 dias antes de cada
guincena o mes, en el caso de las Dietas.

L
Las nominas se enviaran mediante correo electrénico a los Presidentes y Secretar%&
Técnicos, con ef proposito de notificar el monto de sueldo del personal, recabar la firma dé\d
los mismos; hecho lo anterior, deberan sellar y firmar al calce de la nomina (sello del
consejo correspondiente) para su envio al Departamento de Recursos Humanos, a travé/s;{ /

del Departamento de Enlace. n

Estructura de Organica de los Consejos Electorales

Presidente de Consejo

Presidente de Consejo

Secretario Técnico Distrital

Auxiliar Contable Secretario Fécnico Municipal "A"

{Personal incorporado por Iz Secretaria

\d P t - - = 1¥a1l
Administrativa) Secretaria /Capturista "B"

Secretaria /Capturista "A"

Velador Velador
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Requisitos para fa Solicitud de Recursos

Las solicitudes de recursos deberan elaborarse en el formato de “Comprobacién de
Recursos Financieros” debidamente requisitado al Departamento de Enlace para su
debida revision, quién tramitara dicha solicitud al Departamento de Recursos Financieros

para que se realice el depésito de los recursos a ia cuenta del Consejo.

Requisitos para la comprobacién de recursos

L.a documentacion comprobatoria debera reunir los siguientes requisitos:

1. Las facturas deberan expedirse a nombre del Instituto de Elecciones vy
Participacion Ciudadana con Registro Federal de Contribuyentes IEP0012016N3 y
domicilio Periférico Sur Poniente Numero 2185, Col. Penipak, C. P. 29060 deberan
enviar el archivo XML al correo electrénico: enlace@iepc-chiapas.org.mx

2. Las comprobaciones se realizaran con documentos originales y deberan reunir fos
requisitos sefialados en los articulos 29 y 29 — A, del Cédigo Fiscal de la .
Federacion; salvo en los casos de imposibilidad practica de obtener comproba@v

fiscales en los rubros de: copias, alimentacion, pasajes y arrendamientos, s

.,
aceptara la comprobacion mediante recibos simples autorizados por la Secretaria’

Administrativa.

Requisitos para solicitud de materiales

La Secretaria Administrativa sera la encargada de realizar las acciones de adquisicion dé\,-\

bienes, a través del Comité de Adquisiciones.
Se sugiere prever de acuerdo a los tiempos programados de entrega, la requisicion de
materiales, a fin de contar con los insumos necesarios que permitan la adecuada

operacién del Consejo.

I Documento;
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Formato de requisicion (anexo 5): Documento destinado para solicitar la adquisicion de

bienes de consumo y para satisfaccion de necesidades concretas, que firma el titular del
area solicitante y que, por regla general, se atiende cuando estos fueron presupuestados

con anticipacion.

iI.  Recepcién de solicitud:

a) Los Presidentes y Secretarios, entregardn sus reguerimientos de materiales de
almacén considerando su consumo mensual a la Secretaria Administrativa, a
través del Departamento de Enlace, para gue dicha area en el periodo del 20 al 25
de cada mes remita el concentrado de requisiciones al Departamento de Recursos
Materiales y Servicios Generales.

b) El Almacén debera realizar el suministro respectivo dentro de los primeros diez
dias habiles de cada mes, conforme a existencias y aplicando criterios de
racionalidad.

¢) Dicha requisiciébn podra ser enviada por correo elecironico, sustituyéndola

posteriormente con las firmas originales.

Plazos de entrega

Cada responsable solicitante, entregara sus requerimientos de bienes al Departamento %
Enlace, quien tramitara ante la Secretaria Administrativa en el periodo del 20 al 2?&
cada mes, quien remitird al Departamento de Recursos Materiales y servicios Generalés,

a efecto de que el Almacén realice el suministro respectivo dentro de los primeros diez

dias habiles de cada mes, conforme a existencias.

Serd responsabilidad de la Secretaria Administrativa a través del Departamento de

f
-

responsables de los Organos Desconcentrados que los requieran para el desempefio de ',-E
3

Recursos Materiales y Servicios Generales realizar la entrega de los bienes a los \
las funciones.

La atencion de los Presidentes y Secretarios de los Consejos sera de lunes a viernes de 9 |
a 15 horas y de 17:00 a 19:00 horas, y los sabados de 10 a 14 horas. // :

14
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Resguardo

Los Presidentes son los responsables ante la Secretaria Administrativa del resguardo de
todos los bienes muebles que le sea proporcionados al personal del Consejo Electoral.

De presentarse un siniestro, robo o extravio de cualquier bien mueble, el resguardante
debera comunicarlo por escrito en el momento que se tenga conocimiento del hecho a la
Secretaria Administrativa, a la Contraloria General y a la Direccidén Ejecutiva Juridica y de
lo Contencioso, para efectos de instrumentar la denuncia o querella correspondiente ante

fa autoridad competente.

En el supuesto del parrafo anterior, el resguardante deberd pagar el valor del bien del
valor contable depreciado o podra reemplazarlo por otro de similares caracteristicas
presentando la factura o cotizacion correspondiente, y tratdndose de bienes informaticos
debera contar con dictamen expedido de la Unidad de Servicios Informaticos de este

Instituto.

Vehiculos

Los vehiculos asignados para la operatividad de los Consejos seran responsabilidad del

Presidente, en caso de que, por necesidades del servicio, dicho vehiculo deba ser
utilizado por otro trabajador del Consejo, sera responsabilidad de aquel eiaboran@
resguardo provisional por el periodo de la comisién o actividad respectiva, formate ;
IEPC/SA/RM/001-A.

El tercero en cuestidn sera el responsable de la debida comprobacién de combustible

incluyendo la bitacora de recorrido por dicho periodo. {\

Por ningln motivo se entregara un vehiculo si no presentan licencia de conducir vigente. \
En caso de que el vehiculo sea regresado con algin desperfecto y se compruebe que fue

ocasionado por negligencia o descuido del usuario, este tendra que cubrir fos gastos de

reparacion.
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Cuando a solicitud de la Secretaria Administrativa el vehiculo sea requerido en oficinas
centrales, la entrega la realizara el resguardante oficial al Departamento de Recursos
Materiales y Servicios Generales, procediendo a la cancelacion del resguardo

correspondiente.

En caso de que exista algan dafo o faltante, el departamento debera elaborar el acta
administrativa correspondiente, a fin de deslindar responsabilidades.

Cuando por la operatividad se tenga la necesidad de requerir en arrendamiento los
servicios de vehiculos automotores, previa autorizacion de la Secretaria Administrativa, se
celebrara el contrato respectivo (formato IEPC/SA/RM/003), con apego a la normatividad

del Instituto.

Mantenimiento

Se realizara anicamente el mantenimiento a los vehiculos propiedad del Organismo, los

cuales deberan estar presupuestados.

Estos servicios se realizaran mediante el formato de Solicitud de Servicios de Pardgue
Vehicular, en el cual se indicara el servicio requerido y las fallas adicionales si éstas se
presentaran; formato que debera estar debidamente signado por el responsable de la

unidad vehicular. Anexo 6

2

lLos servicios se solicitaran por escrito a la Departamento de Enlace turnando copi g{ﬁv
Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales, para su conocimient_ y )

tramite.

No se pagaran facturas por mantenimiento gue requiera fa unidad, sin previa autorizacion.

Las Hantas y acumuladores sélo seran suministrados cuando se cubra el periodo de vida ¢ /--(\

kilometraje establecido por el fabricante.

Debera entregar el vehiculo que tuvo bajo su resguardo, en las mismas condiciones en

que lo recibié y que deberan estar debidamente descritas en el Formgto de Resguardo
Vehicular Provisional. Anexo 7
/ % )

// |
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Arrendamiento de inmuebles

El arrendamiento de los inmuebles donde se instalaran los Organos Desconcentrados,
debera atender a lo establecido en los Lineamientos para la Seleccién de Inmuebles para
Organos Desconcentrados, aprobados por el Consejo General IEPC/CG-A/052/2017".

El pago del arrendamiento del Consejo sera responsabilidad de los Secretarios Técnicos
de los Consejos, quienes deberan verificar el correcio llenado del comprobante,

sujetandose al periodo que corresponda.
La comprobacion de esta erogacion se realizara mediante comprobantes fiscales o

mediante reciboc simple, en casos excepcionales, se agregard a éste copia de

identificacion oficial. Anexo 8.

Tabulador de Viaticos

NIVEL “E” ZONA 1 ZONA 2 ZONA 3

CON PERNOGTA 797.00 666.00 490.00

SIN PERNOGTA 299.00 233.00 199.00

Cierre de Operaciones
¢

W

Al término detl Proceso Electoral, los Presidentes y Secretarios Técnicos de los Cons%\&
Electorales, tendran la responsabilidad de realizar tas siguientes acciones: ~J
« Finiquitar y verificar, de manera anticipada, que no. existan obligaciones
pendientes de pago, en caso conirario se realizard el comunicado a Oficinas
Centrales para que se realicen las previsiones correspondientes.
» Turnaran al Departamento de Enlace la documentacién final de comprobacion,

etc.

! Acuerdo IEPC/CG-Af052/2017 Lineamientos para Iy seleccidn y arrendamiento de inmuebles para drganos
desconcentrados de este organismo electorat locajdpara el proceso electoral local ordinarios 2017-2018.

17
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¢ Verificaran que se hayan cubierto todas las prestaciones al personal.
« Verificaran que exista la cancelacion de contratos con personal eventual, en
coordinacién con el Departamento de Recursos Humanos.
+ Deberan recoger las credenciales de los empleados a su cargo, cancelarlas y
remitirlas a la Secretaria Administrativa.
*  Remitiran la solicitud de cancelacién de la cuenta bancaria, las chequeras
debidamente canceladas vy los talonarios de los cheques utilizados.
»  Verificaran haber saldado todas las operaciones administrativas de conformidad a
lo establecido en este Lineamiento. |
* Una vez concluido el proceso electoral, el mobiliario y equipo asignado a los ‘
Consejos Distritales y Municipales Electorales, debera ser devuelto en el momento -
que sea solicitado debidamente relacionado. En caso de existir faltantes, los J
Presidentes y Secretarios Técnicos, seran los responsables directos de reintegrar

lo que corresponda.

Control, Seguimiento v Vigilancia

La Contraloria General es el organo técnico responsable de la fiscalizaciéon de las
finanzas y recursos del Instituto y mantiene la coordinacién técnica necesaria con el

Organo de F_iscalizacic')n Superior del Congreso del Estado.

Entre sus atribuciones estd la de proponer al Consejo General métodos y sistemas
necesarios para la revision y fiscalizacion de los recursos del Instituto y de los Cons

Distritales y Municipales Eiectorales; ademas, de realizar auditorias y evaluaciones a las

¥

oficinas centrales o a los Consejos Distritales y Municipales Electorales.

En caso de detectar irregularidades o malversacion de fondos, debera integrar los \

expedientes respeclivos e iniciar los procedimientos administrativos correspondientes,

sujetandose y observando en todo momento lo establecido en la Ley de

Responsabilidades Administrativas para el Estado de Chiapas y demas disposicion@év.--f"
\

legales aplicables.

i8
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Irregularidades Administrativas

En caso de presentarse irregularidades administrativas por parte de los Consejos
Distritales y Municipales Electorales, la Secretaria Administrativa, debera hacer del
conocimiento de la Contraloria General, de manera oportuna, para su intervencion

correspondiente.

Se fincaran responsabilidades a aquellos Presidentes y Secretarios Técnicos que no

finiquiten en términos de eficiencia al 100%, fos compromisos adquiridos en todo el

debera quedar pendientes pagos de servicios de agua, iuz, teléfonos y rentas, entre otr N

proceso electoral, principalmente en lo que respecta al arrendamiento del inmueble ﬁ\nh}d
Qz’
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FORMATO DE CONTRATO DE W
ARRENDAMIENTO DE VEHICUL®'




IEPC/SA/DRMySGfo03
CONTRATO DE ARRENDAMIENTO DE VEHICULO

CONTRATO DE ARRENDAMIENTO QUE CELEBRAN POR UNA PARTE (EL SR. O
SRA.) , A QUIEN EN LO SUCESIVO SE DENOMINARA “EL ARRENDADOR”, Y
POR LA OTRA, LOS Y , EN SU CALIDAD DE
PRESIDENTE Y SECRETARIO TECNICO DEL CONSEJO ELECTORAL
RESPECTIVAMENTE, EN EL MUNICIPIO DE , CHIAPAS, A QUIEN EN LO SUCESIVO SE LE
DENOMINARA “EL. ARRENDATARIO”, AL TENOR DE LAS SIGUIENTES DECLARACIONES Y
CLAUSULAS:

DECLARACIONES

. QUE MEDIANTE ACUERDO DE FECHA DE DEL ANO EN CURSO, EL CONSEJO
GENERAL DEL INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA, APROBO LA
INTEGRACION DE LOS CONSEJOS DISTRITALES Y MUNICIPALES ELECTORALES PARA EL PRESENTE
PROCESO ELECTORAL DEL ANO 2018.

tl.- QUE PARA EFECTOS DE DESAHOGAR LOS TRABAJOS Y ACTIVIDADES INHERENTES AL PROCESO
ELECTORAL A CELEBRARSE EL DIA DEL PRESENTE ANO, SE H#
NECESARIO LA CONTRATACION DE VEHICULOS PARA EL DESARROLLO DE SUS ACTIVIDADES, \ﬁ\L
TENOR DE LAS SIGUIENTES:

CLAUSULAS

PRIMERA.- “EL. ARRENDADOR” EN SU CARACTER DE PROPIETARIO DEL VEHICULO MARCA

- MODELO DE CILINDROS, CON NUMERO DE PLACAS Y
NUMERO DE MOTOR , OTORGA EN ARRENDAMIENTO A FAVOR DEL CONSEJO
ELECTORAL EL VEHICULO DE REFERENCIA.

SEGUNDA.- “EL. ARRENDADOR” MANIFIESTA EN ESTE ACTO QUE PARA EFECTOS DE DAR EN
ARRENDAMIENTO DEL VEHICULO DE SU PROPIEDAD OBJETO DEL PRESENTE CONTRATO, NO
UTILIZA PERSONAL ALGUNO, TODA VEZ QUE LA PRESTACION DEL SERVICIO 1O REALIZA EN
FORMA DIRECTA Y PERSONAL, EN CONSECUENCIA “EL ARRENDATARIQO” SE LIBERA DE LA
OBLIGACION DE RETENER A “EL ARRENDADOR” EL IMPUESTO SOBRE NOMINAS A QUE SE
REFIEREN L.OS ARTICULOS 205, 205-C Y DEMAS RELATIVOS DEL CODIGO DE LA HACIENDA PUBLICA
DEL ESTADO DE CHIAPAS Y 5° DE LA LEY DE INGRESOS PARA EL ESTADO DE CHIAPAS.

TERCERA.- LAS PARTES CONVIENEN QUE “EL ARRENDATARIO” PAGARA A “EL ARRENDADOR”,
POR CONCEPTO DE RENTA DEL VEHICULO DESCRITO EN LA CLAUSULA PRIMERA, LA CANTIDAD DE
$ ( ), MONTO QUE SERA PAGADO DE LA FORMA

SIGUIENTE: EL 50% A LA SUSCRIPCION DEL PRESENTE DOCUMENTO, Y EL 50% RESTANTE, A}:\ :

TERMINO DE LA VIGENCIA DEL MISMO.

\




CUARTA.- LA VIGENCIA DEL PRESENTE CONTRATO SERA POR DIAS, CONTANDO A PARTIR
DE LA SUSCRIPCION DEL PRESENTE CONTRATO.

QUINTA.- “EL ARRENDADOR” SE OBLIGA DENTRO DE LA VIGENCIA DEL CONTRATO, A
PROPORCIONAR CHOFER, REFACCIONES, MANTENIMIENTO Y COMBUSTIBLES, SIN NINGUN
COSTO ADICIONAL PARA “EL ARRENDATARIO” LAS VEINTICUATRO HORAS DEL DiA.

SEXTA.- LAS PARTES CONVIENEN QUE LA UTILIZACION DEL VEHICULO SE HARA DENTRO DE LA
CIRCUNSCRIPCION DEL CONSEJO ELECTORAL, Y DONDE “EL ARRENDATARIO” LO
CONSIDERE CONVENIENTE,

SEPTIMA. “EL. ARRENDATARIO” SE OBLIGA A UTILIZAR El. VEHICULO OBJETO DE ESTE
CONTRATO, UNICAMENTE PARA USO OFICIAL, DESTINADO A DESAHOGAR LOS TRABAJOS Y
ACTIVIDADES INHERENTES AL PROCESO ELECTORAL DEL PRESENTE ANO.

OCTAVA.- PARA EL CASO DE INCUMPLIMIENTO A LO PACTADO EN LAS CLAUSULAS QUE
ANTECEDEN, SERA MOTIVO SUFICIENTE PARA DEMANDAR LA RESCISION DEL MISMO, SIN
NECESIDAD DE DECLARACION JUDICIAL PREVIA Y BASTANDO PARA ELLO UN SIMPLE ESCRITO
QUE SE HARA VALER POR LA PARTE AFECTADA DURANTE LAS DOS HORAS SIGUIENTES DE
CONSUMADQ EL SUPUESTO.

DECIMA.- LAS PARTES CONTRATANTES SENALAN COMO DOMICILIO:
“EL ARRENDADOR” ,EL UBICADO EN
“El. ARRENDATARIO”, EL UBICADO EN

DECIMA PRIMERA.- LAS PARTES MANIFIESTAN QUE EN LA ELABORACION DEL PRESENT'EV

CONTRATO NO HA MEDIADO DOLQO, ERROR, MALA FE, O CUALQUIER OTRO VICIO m“

CONSENTIMIENTO QUE PUEDA INVALIDAR PARCIAL Y TOTALMENTE EL PRESENTE INSTRUMEN‘PQ,J,
POR LO QUE SON CONFORMES CON LO PACTADO EN LAS CLAUSULAS QUE ANTECEDEN.

DECIMA SEGUNDA.- LAS PARTES MANIFIESTAN QUE, PARA LA INTERPRETACION Y
CUMPLIMIENTO DEL PRESENTE CONTRATO, SE SOMETEN A LA JURISDICCION DE LOS
TRIBUNALES DEL FUERO COMUN DEL DISTRITO JUDICIAL DE TUXTLA, RENUNCIANDO
EXPRESAMENTE AL FUERO QUE PUDIERA CORRESPONDERLES EN RAZON DE SUS DOMICILIOS
PRESENTES Y FUTUROS.

LEIDO QUE FUE EL PRESENTE CONTRATO A LAS PARTES QUE EN EL INTERVIENEN, Y ENTERADOS
DE SU CONTENIDO Y ALCANCE LEGAL, LO FIRMAN DE SU ESPONTANEA Y LIBRE VOLUNTAD ANTE

DOS TESTIGOS, EN LA CIUDAD DE A LOS DIAS DE DEL

ANO20 .

Vv
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POR “EL ARRENDADOR”

POR “EL ARRENDATARIO"

PRESIDENTE DEL CONSEJO
ELECTORAL

SECRETARIO TECNICO DEL |

CONSEJO _ ELECTO R%\)L "

TESTIGOS

J
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!EPC/SAIDRMySG/OO4
ACTA ENTREGA-RECEPCION DE BIEN INMUEBLE
horas del dia

En la ciudad de , stendo las,

Electoral, sito en

del mes de _del afio 2018, en el inmueble que ocupa el Consejo

, se reunieron los CC.

, en su calidad de Presidente del Consejo en mencidn;

en su calidad de Secretario técnico del mismo;

, como representante del Instituto de Elecciones vy

Participacion Ciudadana y los CcC. y

, en su calidad de testigos de cargo; con el objeto de instrumentar la

presente acta administrativa de entrega-recepcién del bien inmueble que a continuacidn se describe.

Datos del inmueble:

Ubicacidn: I ]
Calle Ne Colonia

Entre las calles: | I

DESCRIPCION DEL INMUEBLE Y CONDICIONES FiSICAS

Area total de construccién:

Descripcion de areas construidas

Y cantidades:

Tipo de materialesipiso: () Paredes: { ) techo: ()
Puertas: ( ) ventanas ( )cmentacién: ()
Escaleras {) Bafios ()

B: BUENO R: REGULAR




SERVICIOS BASICOS Y ESPECIALES CON QUE CUENTA EL
INMUEBLE QUE SE ENTREGA EN ESTE ACTO

Agua potable: Energia eléctrica: monofasica ( ) bifasica ( )
trifdsica ( ) Teléfono: Servicio Sanitario:
Drenaje: Estacionamiento: Jardines:

OTROS (ESPECIFIQUE):

Descripcidn fisica del inmueble, ( color de fachada, condiciones generales):

Observaciones de la ubicacién en cuanto a seguridad y facil acceso:

El presente instrumento obliga al Presidente y Secretario Técnico a conservar el bien inmueble en las
mejores condiciones fisicas posibles, durante el periodo de duracién del contrato de arrendamignt
establecido y hacerse responsables de entregarlo a sus propietarios, en las mismas condiciones en las

en este momento hace entrega el Instituto de Elecciones y Participacion Ciudadana.

3

ENTREGA RECIBE
POR EL INSTITUTO DE ELECCIONES Y POR EL CONSEJO
PARTICIPACION CIUDADANA

C.
C. PRESIDENTE DEL CONSEJO

SECRETARIO TECNICO \

TESTIGOS
C. C.

// ;/1‘:‘./ N




FORMATO DE RECIBO SIMPLE




Qipanisino
Pablico
Local

@;;ﬁ Llectorol
Instituto de Elecciones y Participacién Ciudadana

SECRETARIA ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE RECURSOCS FINANCIEROS

BUENO POR: §

RECIBI:DEL INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA LA CANTIDAD DE:$

::r::ﬂ::::( PESOS 00/100 M,N,)::::::

POR CONCEPTO DE:
RECIBE:
PRESTADOR DEL SERVICIO: ,
GIRO O ACTIVIDAD: 3
TELEFONO: 5
RESIDENCIA: L
VALIDA AUTORIZA
PRESIDENTE ELECTORAL DEL CDE (CME) SECRETARIO TECNICO DEL CDE (CME)
/l\‘{“\\\i
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INSTITUTO DE ELECCIONES Y PAPRTICIPACION CIUDADANA

HiATas SECRETARIA ADMINISTRATIVA

Instructivo del llenado de formato de comprobacién de recursos financieros

CAMPO DESCRIPCION DEL LLENADO

1 Se anotara el imero consecutivo de las comprobacidnes por mes.
Se anotard el lugar y fecha donde se lleva a cabo la comprobacién de recursos financieros (Consejo

2 Municipal u Consejo Distrital al que corresponde la comprobacidn de recursos).

3 Se anotara la fecha del depdsito de los recursos otorgados.

4y 4BIS |Se anotard el importe total de la Orden de Pago con ntmero y letra. BIS y el nimero de la

transferencia electrénica o cheque.

5 Se anotara la fecha del comprobante del recurso.

6 Se anotard el nimero de clave y partida asignada a cada una de las direcciones y de acuerdo a los
proyectos asignados en el presupuesto autorizado.

7 Se anotard la razdn social y/o nombre del propietario.

8 Se anotard el nimero de factura.

] Se anotara el concepto del gasto.

10 Se anotara el total de cada partida u comprobante,

11 Se anotara la suma de cada factura, por nimero de partida.

12 Se anotaran las sumas iguales, por las columnas de parcial y total.

13 Se anotara el nombre y firma del auxiliar contable. Q&:

14 Se anotara el nombre y firma del Secretario Técnico del Consejo Electoral

15 Se anotar3 el ﬁombre y firma del personal del Departamento de Enlaces.

16 Se anotara el nombre y firma de {a titular de la Secretarfa Administrativa.

A

.




INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA
SECRETARIA ADMINISTRATIVA

[ ANEXO2 |

MOVIMIENTO DE PERSONAL
SOLICITUD DE MOVIMIENTOS NOMINALES DEL PERSONAL OPERATIVO DE LOS CONSEJQS ELECTORALES

Consejo Electorat (1) L
Puesto _ _ (ZL
CAMBIO DE ADSCRIPCION Y/G
ALTA BAJA SUSTITUC
ON PUESTO 3)

" DATOS GENERALES

| BAJA |
Nombre (4) -
Apellido Paterno, Materno y nombre (s)
Fecha de baja (s)

NOTA: Deberd de anexar fa renundia original del prestador de servicios o acta correspondiante {Circunstanciada, de abandeno de empleo, 21c.)

| AuTajcameio |

Nombre (6} -
Apellido Paterno, Materno y nombre {5)
Fecha de inicio de labores 7
REC. (8)
CURP. {(9)
Domicilio: ~ (10)
Colomiaz (15)
Poblacion: ‘ ()
e, {13)
Télefono: (14) .
Celular: (15) _
T i h{o_ M_Efbera_de q_ngxarlos documentos requeridos para la integracion delfjgediente p_efsqn_z_x_l__ R
Motivo det Movimiento: -
(16)
tugary fecha (7).
SOLICITA AUTORIZA

(18}

PRESIDENTE ELECTORAL CDE (CME)

[ 5:

7 /E’
SECRETARIO TECNICO ELECTORAL CDE (CME)/ [ _ \
« 7 N




INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA
SECRETAR{A ADMINISTRATIVA

ANEXO 2

FESITEIO GT ELECOONER Y FARTIORAORQUDADANA

CHIAPRS
MOVIMIENTO DE PERSONAL
SOLICITUD DE BAJAY ALTA DEL PERSONAL OPERATIVO DE LOS CONSEJOS ELECTORALES
Municiplo Tapachula {1) N -
Puesto Profesional Administrativo (2}
{3) CAMBIO DE ADSCRIPLION Y/O
L
ALTA | X BAJA SUSTIFUCION PUESTO
" "DATOS GENERALES o
Nombre {4) IR

Apellido Paterno, Materno y nombre {s)

Fechade baja (51} I

NOTA: Deberd de anexar la renuncia original del prestador de servicios o acta corespand:ente (Circunstanciada, de abandono de empleo, €lc.}

[_ALTA/CAMEIO ]

Nombre  Herndndez Sénchez Juan {5)
Apallido Paterno, Materno y nombre {s)

Fecha de inicio de lzbores 13 de marzo de 1992 ) {7}
R.E.C. HESJ920313P87 {8
CU.RP.  HESJ920313HVILNSI0 ) {9}
Domicifio: Manuel Avila Camacho # 1000 {10)
Colonia:  Electricistas )
Poblacidn: Tapachula _fn)
. 30700 - (13}
Télefono: {967) 1234567 {14
Celular:  {967) 7654321 {15 )
e A SOTA Debera de anexas los documentos requeridos para fa integracin del expediente personal oo i e
Motivo del Movimlento: R
(16)
Lugar y fecha Tapachula, Chis, a 14 de marzo de 2018 (17 )
SOLICITA AUTORIZA
G8)
PRESIDENTE ELECTORAL CDE (CME) SECRETARIO TECNICO ELECTORAL CDE {CME}




INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA
SECRETARIA ADMINISTRATIVA

Instructivo

ANEXO 2

del llenado de formato de Solicitud de Movimientos Nominales

Personal Operativo de los Consejos Electorales

del

CAMPO DESCRIPCION DEL LLENADO

1 Se anotard el municipio al que pertenezca el personal operativo.

2 Se anotara el puesto al que petenece el personal operativo.

3 Se anotard una cruz en e} tipo de movimiento si es alta, baja, sustitucién o cambio de adscripcién yfo
de puesto.

4 Se anotara el apellido paterno, el apellido matrno y el nombre (s) en caso de que el personal sea
baja.

5 Se anotard la fecha de baja del personal.

6 Se anotard el apellido paterno, el apellido matrno y el nombre () en caso de que el personal sea
alta.

7 Se anotard la fecha de inicio de labores o de cambio del personal operativo.

8 Se anotara el regsitro federal de contibuyentes del personal operativo.

9 Se anotara la clave dnica de registra de poblacién el personal operativo.

10 Se anotara la direccién del personal operativo, calle y nimero.

1 Se anotara la colonia donde vive el personal operativo.

12 Se anotara la poblacién donde radica el personal operativo.

13 Se anotara el cédigo postal de |a poblacion donde radica el personal operativo.

14 Se anotara el niimero de telefono de casa o particular def personal operativo. &;

15 Se anotard el nimero celular del personal operativo.

16 Se anotardn los motivos del movimiento nominal que se estd realizando.

i7 Se anotara el lugar y fecha donde se realiza la solicitud del movimiento nominal.

18 Se anotara el nombre y firma del Presidente y Secretario Técnico del Consejo Electoral

correspondiente,

/1

/
/ /L




INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA
SECRETARIA ADMINISTRATIVA

ANEXO 3

Registro de personal operativo
Consejos Distritales y/o Consejos Municipales

Horario
Fecha Nombre Matutino Vespertino Firma
Entrada Salida Entrada Salida
(1) (2) () (4} {5)
N
Y
VALIDA AUTORIZA \\\J

PRESIDENTE ELECTORAL CDE {CME)

(6)

SECRETARIO TECNICO ELECTORAL CDE (CME)

s
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SECRETARIA ADMINISTRAT

INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA

VA

| ANEXO 3

instructivo del llenado de formate de Registro de Personal Operativo

CAMPO DESCRIPCION DEL LLENADO

1 Se anotard el dia de que se trate.

2 Se anotara el nombre de cada persona que labora en el Consejo Electoral correspondiente.

3 Se anotara la hora de entrada y salida del personal que labora en el Consejo Electoral
correspondiente,

4 Se anotara la hora de entrada y salida del personal que labora en el Consejo Electoral
correspondiente,

5
Se anotard la firma autografa de cada persona que labora en el Consejo Electoral correspondiente.

6 Se anotardn los nombres y firmas del Presidente y Secretario Técnico del Consejo Electoral

carrespondiente,

D
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FCOORESY PARTICIPACIGH CIUDADANA

INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA

SECRETARIA ADMINISTRATIVA
Requisicion de materiales

{HIAPAS
ANEXO 4
CONSEJO ELECTORAL 2 FECHA | 1 |
PARTIDA CANTIDAD
No. DESCRIPCION COSTO
° pcio PRESUPUESTAL SOLICITADA |AUTORIZADA
3 4 5 6 8
APLICABLE A:
9
£
SOLICITA VERIFICA AUTORIZA Ly

SECRETARIA DEL CDE {CME} 10

PRESIDENTE DEL CONSEJO

ELECTORAL

il

SECRETARIO TECNICO DEL CONSEJIO \\

ELECTORAL

12

L
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INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA
SECRETARIA ADMINISTRATIVA

(42 N:—‘-!.\ FRLCTA RSN QLD s
CHILTAS ANEXO 4

NOMBRE DEL FORMATO

REQUISICION DE MATERIALES

OBJETWVO
DE QRGANOS DESCONCENTRADOS

SOLICITAR EL MATERIAL PARA EL FUNCIONAMIENTO DE LA OFICINA

INSTRUCTIVO DE LLENADO

CAMPO DESCRIPCION DEL LLENADO
1 Se anotara la fecha en que se solicita el material.
2 Se anotard el Consejo Electoral correspondiente.
3 Se anotard é! nlimero de folio en forma consecutiva.
4 Se anotard |z descripcidn de los articulos solicitados.
5 Se anotard la partida presupuestal de cada articulo solicitado.
6 Se anotara el costo de los materiales solicitados.
7 Se anotara la cantidad solicitada de los materiales requeridos.
8 Se anotard la cantidad autorizada de los materiales requeridos.
9 Se anotard a que proyecto presupuestal se afectard por los materiales solicitados.
10 Se anotard el nombre y firma de 1a secretaria del Consejo Electoral correspondiente,
1 Se anotard el nombre y firma del Presidente del Consejo Electoral correspondiente.
12 Se anotard el nombre y firma del Secretario Técnico del Consejo Electoral correspondiente,

LN

-
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LECCIONES Y MRTIUP:\(?(?IN:P[)RE;MJA SECRETARIA ADMINISTRATIVA

ANEXO 5
NOMBRE DEL FORMATO REQUERIMIENTO DE MOBILIARIO Y EQUIPO DE OFICINA
OBJETIVO SOLICITAR MOBILIARIO Y EQUIPO
INSTRUCTIVO DE LLENADO
CAMPO DESCRIPCION DEL LLENADO
1 Se anotard el nombre del Consejo Electoral solicitante.
2 Se anotara el nombre de la persona que recibe el bien,
3 Seanotard lafecha (dia, mes, afic).
4 Se anotard una "X" si el bien solicitado es de tipo econdmico.
5 Se anotard una "X" si el bien solicitado es de activo fijo.
6 Se anotara el No. de inventario del bien mueble gue se encuentra en la parte superior de la etiqueta
con el que se identifica,
7 Se anotara la descripcidn det bien solicitado.
8  Seanotard el No. de serie de! bien sclicitado.
g Se anotara la marca def bien solicitado.
10 Se anotard el modelo del bien solicitado.
it Seanotard el estado del bien en que se encuentra al momento de su recepcion o entrega. VJ
12 Seanotara nombre y firma de guien solicita, w
13 Seanotard nombre y firma de quien autoriza.




INSHTUTO BE ELECCIGHES Y PARHKIPACIOR CUDARANA
CHIAPAS

SECRETARIA ADMINISTRATIVA
PRESENTE

INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA

SECRETARIA ADMINISTRATIVA

FECHA:

SOLICITUD DE SERVICIOS DEL PARQUE VEHICULAR

ANEXO6 |

1

POR ESTE CONDUCTO, ME PERMITO SOLICITARLE EL SIGUIENTE SERVICIO RELATIVO A LA UNIDAD QUE SE DESCRIBEN

A CONTINUACION:

MARCAY |
TIPO

MODRELC:

COLOR: | 6

CONSEJO £LECTORAL:

4 PLACAS

N°. SERIE {

N° ECONOMICO

DESCRIPCION DEL SERVICIO

KM ACTUAL

OBSERVACIONES

9 10 i3] i2
SOLICITA RECIBE AUTORIZA
13 14 15

JEFE DEL DEPTQ. DE REC. MATERIALE,
Y SERVICIOS GENERALES

Y

R
SECRETARIA ADMINISTRATIVA




INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA

INSTIBTO OF HEECCIOHES Y pRIlCiFMci?jil(Al_;)Dﬁl;ANA SECRETARIA ADMINISTRATIVA
| ANEXO 6
NOMBRE DEL FORMATO SOLICITUD DE SERVICIO DE PARQUE VEHICULAR
OBJETIVO CONTROLAR LOS SERVICIOS QUE SE OTORGUEN AL PARQUE VEHICULAR

INSTRUCTIVO DE LLENADO

CAMPO DESCRIPCION DEL LLENADO
1 Se anotara la fecha en que se realice 1a solicitud de servicio del parque vehicular
2 Se anotara el nlmero de folio en forma consecutiva
3 Se anotard la marca y tipo de vehiculo (Volkswagen pointer, Nissan Tsuru),
4 Se anotara el modelo del vehfculo (1996,1998,1999).
5 Se anotara ef ndmero de placas def vehiculo correspondiente.
6 Se anotard el cofor del vehiculo {rojo, blanco, plata, negro).
7 Se anotard el nimero de serie del vehicuio.
Se asentard que tipo de oficina efectda el requerimiento (Distrital o Municipal); asi corno el nombre del
8 municipio en que se encuentre ubicado.
9 Se asentard el ntimero econdmice del vehiculo asignado.
10 Sedescribira el concepto detallado del servicio realizado ya sea mantenimiento preventivo o correctivo.
1 Se anotara el kilometraje del vehiculo al momento de la reparacidn. s@y
2 Se registrardn kas observaciones respecto de la unidad. o
13 Se anotara el nombre y cargo de la persona que solicita el servicio de la unidad,
14 Seasentard el nombre del Jefe de Departamento de Recursos Materiales y Servicios fienerales
15 Seanotard nombre y firma de autorizacién del Secretarfa Administrativa. / \,

Pt 2

N /7




. INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA
SECRETARIA ADMINISTRATIVA

i %@ '\3’

B RESGUARDO VEHICULAR PROVISIONAL
' ANEXO 7
MARCA - PO : NOPOLIZA 1]

COLOR - PLACAS ' =0 _ _ _
U Ne-DEMOTOR 7 7 USA TIANTAS USADRS . ]

LLANTAS NUEVAS'.:Z ;

ESTADO FISICO DE VEHICULO

LT T CONCEPTOE AR ) SNOL * DESCRIPCION
JUEGO DE PLACAS INSTALADAS
ENGOMADO COINCIDE CON PLACAS

LLANTA DE REFACCION
HERRAMIENTAS
GATO

MANERAL
LLAVE PARA LLANTA DE REFACCION

LLAVES
TARJETA DE CIRCULACION | POLIZA DE ASEGURAMIENTO ITENENCIA

TAPON DE GASOLINA |
TAPON DE RADIADOR
TAPON DE ACEITE MOTOR
_S:.ﬁ‘_(_()NETA MEDIDA ACEITE
ACUMULADOR
UNIDADESDELUZFAROS

UNIDADES DE LU G AR T O e E -

CALAVERAS
ESPEJOS LATERALES -
ESPEJO RETROVISOR i e
VISERAS
TAPONES DE LLANTAS
OBSERVACIONES:
" FECHA DE ENTREGA [ KILOMETRAIEFINALS [ COMBUSTIRLE |
INDICACIONES
t-AL FIRMAR FSTE RESCUARDO ML OBLICO A:
A} DEVOLVER Y{Q PRESENTAR EL VEHICHILO, EN E2 MOMENTS QUE ME SEAREQUZR DO POR Ei DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES ¥ SETAVICIOS
CENERALES, EN B MISMO ESTADO DE OPERATIVIDAD QUE SUSTENTA EL FRESENTE
B) CUBRIR POR Mt CUENTA QO DESCUENTC DE KOMINA, ELINFORTE DE LOS DAROS,FALTANTES DE EQUiFUOHERRA.‘AIE.‘ﬁA, DURANTE ELTIEMFOGUE ESTE
A M CARCO O LA FRESERTACION DEL MISMO, AS! COMO LAS SANCIONES QUE PQR IRFRACCIONES COMETA AL REGALMENTO DE TRANGTO VICENTE
C) CONSERVAR EN CONDICIONES DE FUNCONANIENTC, UMFIEZA DELVEHICULO, AS| COMOVICILAR EL MANTENIMENTO DEL MASAD
D) REINTEGRAR At DEPARTAMENTO OF RECURSOS MATERIALES Y SERVICIDS CENERATES DEL INSTITUTO FLECTORAL VERACRUZANG, EL \’EHICULO, CUANDO
POR CUALGUIER CIRCUNSTANCLA CEJA DEESTAR A M CARCO Y SOLICITAR LAECANCELACHSN DE ESTE RESGUARDOQ, DE KO SER AS!, ACEPTO LA
RESCONASBILIDAD POR EL MAL USO O DETERIQRQ (UE OTRA PEASONA FUTHERA DAR AL VEHICULO,
E) EN CASQ GEINCUMPUIMIENTO ALO EXPRESAMENTE SEIQAU\I}O, SE ACEPTA DE BECHG LA RESPONSABILIDAD JURIDICA QUE DEESTO
RESUILTARA PROCESENTE.
F} EN CASO DE ACCIDENTE Y /O ROBO FAVOR DE REFORTARLO INMED'ATEALANETE
G) GESTIAR EL VEH'CULO PARAUSO OFICLAL
L
H) AL FIRMAR ESTE DOCUMENTO ME COMPROMETO A ENTREGAR EL VEHICULO LAVADO (\S&«
TUXTLA GUTIERREZ, CHIS,, A I |
. , / /
CENTREGA D RECIBE :

CREMISO - - TAUTORIZA [

JEFE DEL DEPARTAMEMNTG DE REC, MATERIALES Y SERV. GENERALES

\ SECRETARIA ADMINISTRATIVA fl ~

AN o



PRSI B L TCORNE S ¢ PRRBOIRAU TOUDARATE,
CHEAPAS

INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA
SECRETARIA ADMINISTRATIVA

ANEXO 8|

RECIBO DE ARRENDAMIENTO DE INMUEBLES

RECIB| DEL CONSEJO ELECTORAL

(1)

(

ta cantidad de 3 (2)

Por concepto de Arrendamiento del Inmueble con domicilio en:
habilitado para sus oficinas administrativas, cubriendo larenta

(3)

del mes de: (4)
RECIBI
Arrendador: (5)
RFC  (8)
Domicilio (7)
Tel {8)
AUTORIZA

PRESIDENTE DEL CONSEJO
ELECTORAL CDE (CME)

()

SECRETARIO TECNICO DE;;\NJ
CONSEJO ELECTORAL CDE\\
e




INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA
SECRETARIA ADMINISTRATIVA

INSTRUCTIVO DEL LLENADO DE RECIBO DE ARRENDAMIENTO DE INMUEBLES

ANEXO 8
CAMPO DESCRIPCION DEL LLENADO
1 Se anotara el nombre del Consejo Electoral correspondiente.
2 Se anotara con ntiimero fa cantidad de {a renta del inmueble.
3 Se anotara el domicilio del local donde se encuentre el Consejo Electoral correspondiente.
4 Se anotaréd el mes que cubre dicho recibo
5 Se anotard ef nombre y firma del arrendador
6 Se anotard el Registro Federal de causantes del arrendador
7 Se anotara el domicilio del arrendador
8 Se anotara el ndimero de teléfono del arrendador
9 Se anatara el nombre del Presidente y Secretario Técnico Electoral correspondiente. At
N
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INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA
SECRETARIA ADMINISTRATIVA

s

INSTRUCTIVO DEL LLENADO DE RESGUARDO PROVISIONAL DE VEHICULOS

ANEXO 9
CAMPO

1 Se anotarad el nombre completo del Consejo Distrital o Municipal, Ejemplo: Consejo
Distrital No. 1 en Tuxtla Gutiérrez.

2 Se anotard el nombre completo del empleado que recibe el vehiculo oficialmente.

3 Se anotard el nombre completo del empleado que recibe el vehiculo de manera
provisional.

4 Se anotara el periodo de utilizacién del vehiculo.

5 Se anotara la fecha de elaboracién del resguardo provisional.

6 Se anotard el nimero de placas del vehiculo.

7 Se anotard la marca del vehiculo (FORD, CHEVROLET, NISSAN, VOLKWAGEN, ETC.)

8 Se anotara el tipo del vehiculo (pickup, estaquitas, sedan, etc.)

9 Se anotaré el modelo del vehiculo.

10 Se anotard el nimero de serie del vehiculo.

11 Se anotara en caso de ser relevante alguna observacién que se derive del vehiculo.

12 Nombre y firma:
Del resguardante Oficial: quien asigna el vehiculo 3
Del Resguardante Provisional: que recibe el vehiculo para ser utilizados en activida‘%
de cardcter oficial por tiempo determinado.

13 Kilometraje inicial

14 Kilometraje final

15

i

Cantidad de Combustible: (1/4) (1/2) (3/4) (1/1) l\ Y




INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA
SECRETARIA ADMINISTRATIVA

t. EXSE T

BITACORA DE RECORRIDO DE VEHICULOS OFICIALES

CARACTERISTICAS DE LA UNIDAD:

(1

MARCA: [

|

COMISIONADO YiO USUARIO

moveLol

AREA DE ADSCRIPCION

ANEXO 10

T —

[

2

3)

NUMERO BE OFICIO

PERIODO DE COMISION

L

(4)

4)

COMISIONADO A :

I

(5)

TIPC DE CAMINI

(&)

BRECHA

[ ]TERRACERIA| |PaviMENTO [ ]
LTS COMBUSTIBLE INICIO:

KILOMETRAJE IMPORTE DE FECHA DE DESTINO
FECHA INIGIAL FINAL COMBUSTIBLE LITROS SURTIMIENTO oF A
(8) {9) (@) (10} (i) (12) (13) (13)
£,
TOTALES #REF! SO
o
LTS DE COMBUSTIBLE AL TERMINO (4 | |RENDIMIENTO [ (17) __ |KMiL
KM. RECORRIDOS sy [ ]
CONSUMO DE GASOLINA e [
OBSERVACIONES:
(18)
/
FLABORA AUTORIZA / Vo. Bo.

COMISIONADG (19)

SECRETARIO TECNICO ELETORAE CDE

{CME) {20)

PRESIDENTE ELECTORAL CDE

A

(CME) {21}
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INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA
SECRETARIA ADMINISTRATIVA

INSTRUCTIVO DE BITACORA DE RECORRIDO DE VEHICULOS OFICIALES

ANEXO 10
CAMPO

1 Se anotan las caracteristicas de la unidad:
* Marca
* Modelo
* Placas

2 Se anotard el nombre completo de la persona comisionada

3 Se anotara el drea de adscripcién del comisionado.

4 Se anotara el numero de oficio y periodo de comision

5 Se anotarad el lugar al que ha sido comisionado

6 Se marcard con una (X) el tipo de camino del lugar al que fue comisionado

7 Se anotard los litros de combustible que tiene el vehiculo al inicio

8 Se anotard la fecha del dfa de cada inicio del itinerario

9 Se anotara el kilometraje al inicio, final y delrecorrido

10 Se anotara el importe de combustible

11 Se anotard los litros con sus decimales de gasolina que generaron ese importe

12 Se anotard la fecha de surtimiento de combustible

13 Se anotard el lugar de destino indicando el lugar de carga de gasolina

14 Se anotard el combustible con el que finaliza la comisidén

15 Se anotard el kilometraje recorrido que se calcula restando el kilometraje inicial menos
el kifometraje final.

16 Se anota el consumo de gasolina obteniendo el resultado de la siguiente manera:
Consumo de gasolina =(Ltrs. Combustible inicio + total del combustible adquirido) -
Ltrs. de Combustible alf termino.

17 Se anota el rendimiento del vehiculo, esto se calcula de la forma siguiente:
Rendimiento = km recorridos / consumo de gasolina

18 Se anotan las observaciones correspondientes, ‘\\::i

19 Se anotard el nombre y firma de [a persona que elabora el documento (\::‘

20 Se anotard el nombre y firma del Secretario Técnico de cada Consejo Elector h

21

Se anotarad el nombre y firma del Preside/atxje cada Consejo Electoral




INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA
SECRETARIA ADMINISTRATIVA
ANEXO 1

NOMBRE DEL FORMATO BITACORA DE COMBUSTIBLE

VERIFICAR Y CONTROLAR EL CONSUMO DE COMBUSTIBLE DE LOS VEHICULOS

OBJETIVO
ASIGNADOS A LAS CONSEJOS
INSTRUCTIVO DE LLENADO
CAMPO DESCRIPCION DEL LLENADO
1 Seanotara la marca y tipo del vehiculo asignado {Pickup, Neon,).
2 Se anotard el modelo det vehiculo asignado (2004, 2005, 2006, 2007},
3 Se anotar3 el niimero de placas del vehiculo asignado.
4 Se anotaré el color del vehfculo asignado.
5 Se anotara el No. de serie correspondiente del vehiculo asignado.
6 Se anotard el Consejo Electoral correspondiente,
7 Se anotard el mes al que corresponda el consume de combustible,
8 Se anotara la fecha de {a factura correspondiente a la carga de combustible,
Se anotard el No, de la factura correspondiente {Esta deberd estar firmada por el responsable de la unidad yfo
9 chofer de la misma anotando placas del vehiculo y kilometraje inictal).
10 Se anotara el kilometraje inicial del vehfculo al momento de fa carga de combustibfe.
il Se anotara el kilometraje final del vehicuto que corresponderd al inicial de al factura posterior.
2 Se anotard una “X" en caso de que el tipo de combustible sea magna.
3 Se anotard una “X” en caso de que el combustible sea magna.
14 Se anotara el No. de litros de combustible correspondientes a la factura.
15 Se anotara el importe total de la factura,
16 Seanotars el tipo de lubricante que se utilice en caso de ser necesario (aceite para motor, aceite de transmision,
etc.)
17 Se anotara ef No. de litros utilizados de lubricantes.
8 Se anotard el importe total correspondiente a los lubricantes utilizados.
. Se anotard el importe correspondiente a fa suma de combustible y lubricantes siempre y cuandg/Correspondan a
9 la misma factura.
20 Se anotarén las iniciales del responsable de Ia unidad y/o en su caso chofer de la misma.
i
23 Se anotar4 el recorrido en kildmetros que es la diferencia entre el kilometraje inicial y ef fisial Q
. Se anotard el rendimiento {(kildmetro por litro} que es el resultado de dividir el total de kilometros recorridosggé’
el total de litros de combustible utilizado. Los rendimientos autorizados en base a las condiciones y modelos de fas.
23 Se anotard el nombre y firma del responsable de la unidad.
24 Se anotard el nombre y firma del Presidente y Secretario Técnico del Consejo Electoral correspondiente.

.

’f\\ T
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Instituto de Elecciones y Participacion Ciudadana
Secretaria Administrativa
Departamento de Recursos Financieros
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FORMATO SA/RF/005 I

TEPC/SA/COE (1) (2) /2018 ]

SUMINISTRO DE VIATICOS DIA | MES | ANO
Y GASTOS A COMPROBAR (3)
NOMBRE: (4)
CATFGORIA: (5)
ADSCRIFCION: (6)
MOTIVO DE LA COMISION:
(7)
PERIODO CUQTA DIARIA VIATICOS TOTAL
3 IMPORTE
LUGARES DE COMISION INICIO | TERMINO c/P s/p DIAS
(8) (9) (10) (11) (12)
SUB'TOTAL :
IMPORTE DE LOS RECURSOS SUJETOS A COMPROBAR
DESCRIPCION IMPORTE MEDIO DE TRANSPORTE PLACAS MODELO TIFO
PASAJES VEHICULO OFICIAL
COMBUSTIBLES (13) VEHICULO PARTICULAR (15)
OTROS (PEAJES) VEHICULO ARRENDADO
ALIMENTOS Y HOSPED, TRANSPORTE PUBLICO
TOTAL GASTOS A (14) TRANSPORTE ARED
COMPROBAR o
Y
GRAN TOTAL (16)
EFECTIVO | | [] creque No.
COMISIONADO AUTORIZA /
f\ {\ ’/I/‘“ hY
17 / T
y i

{(16)
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VALIDACION DE LA COMISION

CERTIFICADC DE COMISION Y PERMANENCIA

FECHA DE
ESTANGIA

LUGAR

SELLO, NOMBRE, FIRMA Y CARGO DE LA
PERSONA QUE VALIDA

(18)
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INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA
SECRETARIA ADMINISTRATIVA

ANEXO 12]

NOMBRE DEL FORMATO

OFICIO DE VIATICOS

OBJETIVO

VERIFICAR Y CONTROLAR LOS VIATICOS, GASTOS A COMPROBAR EN LAS COMISIONES
OFICIALES.

1 Nimero

2 Niumero

3 pia, mes y aiio

4 Nombre

5 Categoria

6 Adscripcién

7 Motivo de la comisién

8 Lugares de comision

9 periodo

10 Cuota diaria

11 Total dias.

12 Importe

13 Importe

14 Total

15 Medio de transporte

15.- Bueno por $

16 Nombre y firma del comisionado que recibe el recurso
17 Nombre y firma del Secretario Técnico del Consejo Electoral.

18 Imprimir sello y anotar el nombre y cargo de fa persona que \?i? la estancia de! comirygado
A

Se anotara el ndmero de Consejo Electoral correspondiente.

Se anotara el nlmero consecutivo.

Se anotara el dia, mes y afio de la elaboracion,

Se anotaré e! nombre de! comisionado.

Se anotard la categérfa asignada en plantilfa.

Se anotard el Censejo Electoral al que pertenece el comisionado.

Se deberad registrar de forma dara y precisa el motive de la comision,

Se anotara fa localidad de la comisién respetando'la zona que marca et tabulador de vidticos,

Inicio = registrar el dia de iniclo de la comisidn
Termino = registrar la fecha de termino de la comisidn

Registrar e imporié por dia que marca el tabulador de vidticos, con base a la categoria del
comisionado
18.1.- Con pernocta incluye estancia en el lugar de ia comisién.

10.2.- Sin pernocta no incluye estancia en el lugar de la cemisian.
Et nbmero de dias que marca €l pericdo de la comisién

Se registrara ia resultante de multiplicar, cuota diaria de viaticos por el total de dias, que abarque
fa comisién

Registrar el importe total otorgado por concepto de:

Pasajes

Combustible

Otros

Registrar fa suma total de los cohcepﬁs.

Indicar que tipo de transporte se utilizara en el desempefio de la comisidn

15.1.- Marcar con una x en el recuadro, para indicar si es vehiculo oficial, pdblico o aéreo

15.2.- Registrar el nimero de placas y modelo de los vehiculos oficiales, particulares
arrendados,

Reglstrar con ndmero y letra ef importe total recibido.
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