R Orpoanismo
. 55 Publico
IEF: \W INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA Fiiail
Eectoral

NI O LECCNES Y AT CON A SECRETARIA ADMINISTRATIVA

CHIAPAY

CONTENIDO

Considerando

A B WW

Titulo Primero
Generalidades de los Lineamientos Administrativos de
los Organos Desconcentrados
Capitulo |

Disposiciones Generales...................coocoovoii 7
Capitulo Il

Derechos, Obligaciones y Prohibiciones de los Empleados................... 11
Capitulo Il

De las Sanciones Administrativas.......................oooooii 16

Titulo Segundo

De la Administracion de los Recursos Humanos.
Capitulo |

De la Estructura Organizacional de Ios Consejos Electorales... 18
Capitulo I

De los Movimientos Nominales del Personal de los Consejos y su

GO ACION . vocwvisnssisssimssnmms s mansomesmsrsos o s s s 20 ,./
Capitulo Il A/
Procedimiento de Pago y Comprobacion de Némina............................ 23/ |
Capitulo IV /i i-/
De las Condiciones Generales de Trabajo........cocvuveieiiii e Zs;k'
Capitulo V

De las Licencias y Permisos de los Consejos Electorales...................... 33

PROCESO ELECTORAL LOCAL ORDINARIO 2021,



N
waeren
Asie.inee
-

Orponismo

IEPC Y INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA o
TSR A SECRETARIA ADMINISTRATIVA Electoral
Titulo Tercero

De la Operatividad de los Recursos Financieros.

Capitulo |

Por la apertura y cancelacion de las cuentas bancarias para los Organos 34
Desconcentrados
Capitulo Il
Administracién de los Recursos Financieros destinados para la operacion

de los Consejos Electorales..........coovviiiniiiiiiiiii i, 36
Capitulo Il

Procedimientos de aplicacion y comprobacién del Gasto en los Consejos 38
o [= Y03 (o] r= 1 =Y PN
Capitulo IV

..........................................................................

Aplicacion y Comprobacion de Gastos de Campo...........ccoiiiiiniiiiiinn 41

Capitulo V

Por los viaticos y pasivos de los Organos Desconcentrados.................. 43
Titulo Cuarto

Por el Control y Registro de Activos Fijos.
Capitulo |
Procedimiento para la solicitud de Materiales, Insumos y Bienes Muebles
Capitulo Il
Por la Custodia y Resguardo de los Bienes Muebles
Capitulo 1l
De los Arrendamientos de Bienes..........ccocveev i i 55

.............................

Titulo Quinto

Vigilancia y Rendicion de Cuentas
Capitulo |

Por el Cierre de Actividades de los Organos Desconcentrados................ 58
Capitulo Il

Control, Seguimiento y Vigilancia,.. ......cocuuimimossnsssnsssross s sesen 59
Transitorios 63
Anexos 64

PROCESO ELECTORAL LOCAL ORDINARIO 2021.



w:g;"? Orponismo
N L ¥ | Poblico
IEP: * INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA B } s
AT N T TN B8t SECRETARIA ADMINISTRATIVA ¥ | Electoral

OBJETIVO -

Ser un documento normativo en materia administrativa, que permita a las y los
integrantes de los Organos Desconcentrados, conocer y observar las disposiciones

basicas de la operacion de los Consejos Electorales que participaran en el Proceso
Electoral Local 2021.

MARCO JURIDICO.-

e Cadigo de Elecciones y Participacién Ciudadana.

e Ley Federal del Trabajo.

e Ley General de Contabilidad Gubernamental.

e Ley del Servicio Civil del Estado de Chiapas.

e Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Chiapas.

e Cobdigo de la Hacienda Publica del Estado de Chiapas.

o Estatuto del Servicio Profesional Electoral Nacional y del Personal de la
Rama Administrativa y sus Lineamientos

* Reglamento Interior del Instituto de Elecciones y Participacion Ciudadana.

e Lineamientos para la seleccion y arrendamiento de inmuebles para érganos
desconcentrados del Instituto de Elecciones y Participacion Ciudadana, para
el Proceso Electoral Local Ordinario 2021.

e Lineamientos para la Designacion de Presidentes, Secretarios Técnicos y
Consejeros Electorales de los Organos Desconcentrados del Instituto de
Elecciones y Participacion Ciudadana, para el Proceso Electoral Local
Ordinario 2021.

e Lineamiento para el reclutamiento, seleccién y contratacion de las y los
Coordinadores Distritales y Municipales de los Organos Desconcentrados del
Instituto (IEPC), para el Proceso Electoral Local Ordinario 2021. |

e Lineamientos Generales de Recursos Humanos. 4" ;

el

e Lineamientos para el Registro, Control y Baja de Bienes Muebles
Patrimonio del Instituto de Elecciones y Participacion Ciudadana. '

e Lineamientos para los Procedimientos Administrativos Sancionadores lde
Consejerias y Secretarias Técnicas de los Consejos Distritales y Municipalgs
Electorales para el Proceso Electoral Local Ordinario 2021.

e Acuerdo de la Junta General Ejecufiva
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LINEAMIENTOS GENERALES.-

El presente lineamiento es de observancia general y obligatoria para todas y todos
los servidores publicos del Instituto de Elecciones y Participacion Ciudadana,
incluyendo a quienes laboran en los Organos Desconcentrados.

Su finalidad es normar, regular, ordenar y mejorar el control interno en materia de
administraciéon y ejercicio de los recursos presupuestales autorizados para la
operacion de los Consejos Electorales, en lo relacionado a los recursos humanos,
financieros y materiales. '

Asimismo, es un documento normativo de consulta para integrantes de los Consejos
Electorales, con el objeto de guiar sus funciones relacionadas con el ejercicio y
comprobacién de los recursos otorgados para el cumplimiento y consecucion de las
metas institucionales. ‘

ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA.-

La Estructura Organizacional se integra de la siguiente forma:
ORGANOS DESCONCENTRADOS.

Los Consejos Distritales y Municipales electorales funcionaran durante los proce'sos
electorales, ademas operan en procedimientos de participacién ciudadana que lo
requieran y en lo concerniente a los 6rganos auxiliares municipales, con base en lo
dispuesto en la Ley de Desarrollo Constjtucional en Materia de Gobierno y
Administracion Municipal del Estado de Chiapas; su residencia se estableceran en
cada una de las cabeceras de distrito y municipios, constituyéndose a partir del 01
de Marzo del afio de la eleccion.

La integracién de los Consejos Distritales y Municipales electorales, se realizara de
la siguiente manera:

|. Por un Presidente, cuatro Consejeros Electorales propietarios y tres suplentes
comunes, con voz y voto, asi como un Secretario sélo con voz, su designacion es
por lo menos con cinco votos de los Consejeros Electorales del Consejo General a

propuesta del Consejero Presidente, conforme al procedimiento sefialado en el
Reglamento de Elecciones;

B i e e e e ]
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Il. Por un representante de cada uno de los partidos politicos con registro, y en su
caso de candidatos independientes, sélo con voz. Por cada representante
propietario habra un suplente, mismos que deberan tener como residencia el distrito
o el municipio segun corresponda; y

SECRETARIA ADMINISTRATIVA.

Con fundamento en los Articulos 89 numeral 1, 3 y 4 fraccién XI del Codigo de
Elecciones y Participacion Ciudadana y 25 fracciones XVI y XXVIII del
Reglamento Interior del Instituto de Elecciones y Participacion Ciudadana,
este Organo Ejecutivo tiene a su cargo la administracién de los recursos, financieros,
humanos y materiales del Instituto de Elecciones y Participacion Ciudadana,
incluyendo a sus Organos Desconcentrados, adicionalmente es responsable del
patrimonio, de la aplicacion de las partidas presupuestales y del eficiente uso de los
bienes muebles e inmuebles.

Se integra con los siguientes departamentos:

Departamento de Recursos Humanos

Es el responsable de la recepcion y verificacion de los documentos sefialados como
requisitos minimos para la integracion de los expedientes personales de las y los
prestadores de servicios y empleados, elaboracion de némina y de la comprobacion;
asi como de realizar movimientos nominales de los Consejos Electorales.

Departamento de Recursos Financieros

Tiene la responsabilidad de proveer, controlar, radicar, revisar y ejercer los recursos
financieros aprobados, atendiendo con oportunidad los requerimientos de los
Consejos Electorales, de conformidad con las normas, politicas, criterios aplicab};s
y cualquier disposicién legal vigente en materia de recursos financieros.
1
|
Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales \
|
v
Es el encargado de proporcionar los materiales de oficina, insumos, mobiliario y

equipo, asi como de dar mantenimiento a los bienes muebles.

Por otro lado, establecer mecanismos de control interno a través de bitacoras,
registro, control y resguardo de los bienes.

PROCESO ELECTORAL LOCAL ORDINARIO 2021.
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Departamento de Enlace

Es el 6rgano administrativo que se habilita en cada proceso electoral y funge como
vinculo entre la Secretaria Administrativa y los Consejos Electorales, con funciones
y atribuciones consistentes en revisar, analizar y agilizar los tramites administrativos
que éstos requieren en materia de recursos humanos, financieros y materiales,

verificando la correcta aplicacion y observacion de la normatividad en la mate/ia;
ol

b
!
|

m
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Lineamientos Administrativos para los Organos Desconcentrados
del Proceso Electoral Local Ordinario 2021.

TITULO PRIMERO

Generalidades de los Lineamientos Administrativos de los
Organos Desconcentrados (ODES)

CAPITULO |
Disposiciones Generales.

Articulo 1.- El presente lineamiento es de orden publico y tiene como finalidad
establecer los criterios generales de operacién y responsabilidades de los Organos
Desconcentrados en los procesos legales, administrativos, presupuestarios y
financieros que regiran a los Servidores PUblicos del Organo Central y Organos
Desconcentrados del Instituto de Elecciones y Participacion Ciudadana. Ademas
regular el ejercicio y comprobacién de los recursos humanos, financieros y
materiales; asi como, el adecuado uso de los bienes muebles e inmuebles

/, otorgados para el cumplimiento y consecucién de las metas institucionales de este

/ Organismo Electoral.
/

/ Los Organos Desconcentrados que conforman e integran este Instituto, deberan
~// observar las disposiciones establecidas en el presente ordenamiento juridico
"// administrando los recursos humanos, materiales y financieros bajo los principios de
/ Legalidad, Honestidad, Eficacia, Eficiencia, Economia, Racionalidad del Gasto,

Austeridad, Transparencia, Control y Rendicién de Cuentas.

Cuando por efectos gramaticales se haga uso genérico del masculino, la referencia
se entendera a la persona, sin distincion de género.

Articulo 2.- Con fundamento en el numeral 2, fraccion Xl incisos a) e 1), numeral 3
fracciones lll y IV del articulo 98 del Codigo, e/la Presidente (a) del Consejo Electoral
con base en las atribuciones otorgadas en el referido Cadigo, autonzarsﬂl S
operaciones relacionadas con la administracién, manejo y comprobacién adec da
de los recursos humanos, financieros y materiales, observando en todo momento
las disposiciones legales vigentes en la materia administrativa. \ |

\
Con base en el Articulo 98 numeral 4 fracciones IV, VI y XI del Cédigo, el
Secretario(a) Técnico del Organo Desconcentrado sera el responsable de la
planeacion, administracion, aplicacién, ejercicio y comprobacién de los recursos

humanos, financieros y materiales del Consejo Electoral.

Articulo 3.- Para los efectos del presente lineamiento se entenderé lo siguiente:
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I.  Adscripcién: Area o centro de trabajo en que se encuentra inscrita la plaza
del servidor publico en servicio activo, cuyo ambito geografico delimita el
desempernio de la funcion del servidor publico.

II.  Area Administrativa/Operativa/Técnica: Las areas que integran el Instituto
de Elecciones y Participacién Ciudadana encargados de asignar recursos por
comision y resguardar documentacion de la misma; asi también, gestionar
los recursos humanos, financieros, materiales y servicios generales.

lll. CFDI: Comprobante Fiscal Digital por Internet. \

IV. Clasificador: Al Clasificador por Objeto del Gasto del Estado de Chiapas
para el Ejercicio Fiscal Vigente.

V. Céadigo: Codigo de la Elecciones y Participacién Ciudadana. "\

VI. Comisién: Tarea o actividad de caracter indispensable conferida al servidor;
o servidora publico, que debe realizar en un lugar distinto al de su centro de
trabajo, relacionado con las actividades oficiales propias de su atribucion.

VIl. Consejero Presidente: Consejero Presidente del Instituto de Elecciones y
Participacion Ciudadana.

VIll. Consejo General: Organo de Maxima Autoridad del Instituto de Elecciones
y Participaciéon Ciudadana.

IX. Consejos Distritales: Consejos Distritales del Instituto de Elecciones y
Participacion Ciudadana del Estado de Chiapas.

X. Consejos Electorales: Consejos Distritales y Municipales.

Xl.  Consejos Municipales: Consejos Municipales del Instituto de Elecciones y
Participacién Ciudadana del Estado de Chiapas.

XIl.  Contraloria General: Organo técnico de Fiscalizacién de las finanzas y
recursos del Instituto de Elecciones y Participacion Ciudadana, el cual cuenta
con autonomia tecnica y de gestion.

Xlll.  Departamento (DE): Departamento de Enlace, adscrito a la Secretaria
Administrativa del Instituto de Elecciones y Participacién Ciudadana.

XIV. Departamento (DRF): Departamento de Recursos Financieros, adscrito a la
Secretaria Administrativa del Instituto de Elecciones y Participacion
Ciudadana.

XV. Departamento (DRH): Departamento de Recursos Humanos, adscrito a la
Secretaria Administrativa del Instituto de Elecciones y Participacion
Ciudadana.

XVI.  Departamento (DRM y SG): Departamento de Recursos Materiales y
Servicios Generales, adscrito a la Secretaria Administrativa del Instituto de
Elecciones y Participacion Ciudadana.

XVIl.  Direcciéon (DEOE): Direccién Ejecutiva de Organizacién Electoral adscrita a
la Secretaria Ejecutiva del Instituto de Elecciones y Participacién Ciudadana.
XVIIl.  Estatuto: Estatuto del Servicio Profesional Electoral Nacional y del Personal

de la Rama Administrativa del Instituto Nacional Electoral.
XIX.  Hacienda: Secretaria de Hacienda del Estado de Chiapas.

R e e e e e it S e S S
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XXII.

XXIII.

XXIV.

XXVI.

XXVIL.

XXVIII.

XXIX.

XXX.

XXXI.
XXXII.
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XXXIV.
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Informe de la Comisién: Documento mediante el, la o el comisionado,
presenta actividades relevantes realizadas en el desarrollo de la tarea o
actividad conferida.

Instituto (IEPC): Instituto de Elecciones y Participacién Ciudadana.

Junta: Junta General Ejecutiva del Instituto de Elecciones y Participacion
Ciudadana, encargado de velar por el buen desempefio y funcionamiento
administrativo, de los 6rganos del Instituto, asi como de supervisar la
administracion de los recursos financieros, humanos y materiales.
Memorandum de comisién y/o FUC: Documento oficial que contiene la
autorizacion y designacion del servidor o servidora publica comisionada, asi
como el objeto, destino, duracion o temporalidad y funcién que se debera
cumplir en calidad de comision.

Organos Desconcentrados (ODES): Consejos Distritales y Municipales del
Instituto de Elecciones y Participacion Ciudadana del Estado de Chiapas, que
funcionan durante los procesos electorales locales.

Pasajes: Asignacion econémica destinada a cubrir los gastos por concepto
de transportacién, cuando el desempefio de una comision lo requiera en el
Estado, asi como dentro o fuera del Pais. Queda exceptuado de este
concepto el transporte local.

Pernoctar: Pasar la noche como huésped en un establecimiento publico,
distinto al de su domicilio, congruente con el lugar de la comisién.

Recibo Simple: Documento escrito en el que se acredita el pago de la
compra de un producto o la prestacién de un servicio, en el que se especifica,
fecha de pago, concepto y firma de quien recibe el recurso.

Reglamento Interno: Reglamento Interno del Instituto de Elecciones y
Participacion Ciudadana.

Secretaria (SA): Organo ejecutivo de caracter unipersonal que tiene a su
cargo la administracion de los recursos financieros, humanos y materiales del
Instituto de Elecciones y Participacion Ciudadana.

Secretaria (SE): Organo ejecutivo de caracter unipersonal, encargado de
supervisar y dar seguimiento al cumplimiento de los programas y atribuciones
de las Direcciones Ejecutivas y Unidades Técnicas, asi como, los Consegjos
Distritales y Municipales Electorales. A
Secretario Administrativo: La o el Titular de la Secretaria Administrativa
Secretario Ejecutivo (SE): La o el Titular de la Secretaria Ejecutiva. ‘
Servidor Publico: Persona en servicio activo que desempefa un empleo,
cargo, funcién, mandato o comisién de cualquier naturaleza, adscrito a este
Instituto.

Viaticos: Asignacion econémica destinada a cubrir total o parcialmente los
gastos por concepto de: hospedaje, alimentacion, transporte local, tintoreria,
lavanderia, servicio de internet, fax, fotocopiado, llamadas telefénicas,
propinas y cualquier otro similar o conexo a éstos, cuando el desemperio de

una comision lo requiera, siempre y cuando ésta se realice en un lugar cuya

PROCESO ELECTORAL LOCAL ORDINARIO 2021.

Y ;
U | Ocpanismo
v

T

Electoral



Orpanismo
Publico
Locol
Electoral

P .
|EF= '* INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA
I8 LN Y T CEACO UBICHNS SECRETARIA ADMINISTRATIVA

CHIAPAY

ubicacion geografica sea distinta a su lugar de adscripcion y exceda los 50
kilbmetros.

Articulo 4.- A falta de disposicion expresa en el presente lineamiento se aplicara de
manera supletoria los siguientes ordenamientos juridicos:

|. Cddigo de Elecciones y Participacion Ciudadana.
II. Cédigo de la Hacienda Publica del Estado de Chiapas.
IIl. Estatuto del Servicio Profesional Electoral Nacional y del Personal de la
Rama Administrativa y sus Lineamientos i /

IV. Leyde Responsabilidades Administrativas para el Estado de Chiapas. |

V. Ley del Servicio Civil del Estado de Chiapas.

VI.  Ley Federal del Trabajo. _
VIl. Ley General de Contabilidad Gubernamental.

VIll.  Lineamiento para el reclutamiento, seleccién y contratacion de las y los
Coordinadores Distritales y Municipales de los Organos Desconcentrados del
Instituto (IEPC), para el Proceso Electoral Local Ordinario 2021.

IX. Lineamientos Generales de Recursos Humanos.

X. Lineamientos para el Registro, Control y Baja de Bienes Muebles del

. Patrimonio del Instituto de Elecciones y Participacién Ciudadana.

/ / Xl. Lineamientos para la Designacion de Presidentes, Secretarios Técnicos y

Consejeros Electorales de los Organos Desconcentrados del Instituto de
Elecciones y Participacion Ciudadana, para el Proceso Electoral Local
Ordinario 2021.

Xll.  Lineamientos para la seleccion y arrendamiento de inmuebles para 6rganos
desconcentrados del Instituto de Elecciones y Participaciéon Ciudadana, para
el Proceso Electoral Local Ordinario 2021.

Xlll.  Lineamientos para los Procedimientos Administrativos Sancionadores de
Consejerias y Secretarias Técnicas de los Consejos Distritales y Municipales
Electorales para el Proceso Electoral Local Ordinario 2021.

XIV. Reglamento Interno del Instituto de Elecciones y Participacién Ciudadana.

Articulo 5.- En casos no previstos en el presente lineamiento, o de existir alguna
controversia o duda respecto a este documento, sera la Secretaria Administrativa la
encargada y responsable de analizar, interpretar y contestar la solicitud planteada
por algun servidor pablico integrante de los Organos Desconcentrados del Instituto
(IEPC) turnando copia al Secretario Ejecutivo, considerando los criterios
gramaticales, sistematicos y funcionales alineados en todo momento al principio
Pro-Persona reconocido en nuestra Carta Magna.

Articulo 6.- Con el objeto de dar cumplimiento y atencion del presente lineamiento,
la Secretaria (SA) se auxiliara de los Departamentos (DRF), (DRH), (DRMySG) y
(DE) los cuales son responsables directos de los asuntos relacionados con el &mbito
de sus respectivas competencias.
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Articulo 7.- Los Consejos Electorales constituidos para el Proceso Electoral Local
Ordinario 2021, que requieran realizar tramites administrativos durante las etapas
de inicio, durante y posterior al Proceso Electoral Local Ordinario 2021, deberan
gestionar sus acciones dirigiéndose a la Secretaria (SA), observando en todo
momento las disposiciones establecidas en el presente lineamiento.

Articulo 8.- La Secretaria (SA) derivado del Proceso Electoral correspondiente al
ejercicio 2021, habilitara el Departamentio de Enlace; que tendrd la funcién de
vinculo administrativo entre los Consejos Electorales y la misma.

Articulo 9.- El Departamento (DE) debera atender y dar respuesta en tiempo y
forma a los requerimientos de los Consejos Electorales, en materia de recursos

humanos, financieros, materiales y servicios generales con la finalidad de facilitar
y eficientar su operatividad.

Articulo 10.- En los procedimientos de envio de informacién, entrega de activos y
comprobacion de recursos financieros por parte de los Consejos Electorales, el
Departamento (DE) tendra la responsabilidad de analizar, revisar, vigilar y verificar
el cumplimiento correcto de la Normatividad emitida por el Instituto (IEPC), y de la
aplicacion de las demas disposiciones legales establecidas.

En caso de existir algin sefialamiento de observacién o incumplimiento a las
disposiciones legales establecidas en la materia, el Departamento (DE) debera
efectuar la emision del acta administrativa correspondiente, notificando einformando
a la Contraloria General, para el deslinde y fincamiento de las responsabilidades de
los servidores publicos en materia administrativa que, en su caso, haya lugar.

CAPITULO Il

Derechos, Obligaciones y Prohibiciones de los Servidores Publicos

Articulo 11.- Los Consejeros Presidentes Secretarios Técnicos que integran Ios
Consejos Electorales tienen las siguientes atribuciones: fl‘

.- Corresponde a los Presidentes de los Consejos Distritales y Municipales |
Electorales, las atribuciones siguientes: \

L |
\

1. Convocar a sesiones ordinarias, extraordinarias y especiales a los
integrantes del Consejo Distrital o Municipal electoral correspondiente;

2. Presidir y participar en las sesiones ordinarias, extraordinarias y especiales
con las facultades que el Cédigo les confiere:;

3. Vigilar la correcta aplicacion del Cédigo y del Reglamento de sesiones en los
Consejos Electorales, y

4. Las demas que les confiera este Cadigo, o que le sean expresamente
encomendadas por el Consejo General.

PROCESO ELECTORAL LOCAL ORDINARIO 2021.
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Il.- Corresponde a los Secretarios Técnicos de los Consejos Distritales y
Municipales electorales, las atribuciones siguientes:

1. Auxiliar al Consejo Distrital o Municipal, segun corresponda, asi como al
presidente respectivo, en los asuntos que éste le encomiende;
2. Preparar el orden del dia de las sesiones; declarar la existencia del

quoérum legal necesario para sesionar; dar fe de lo actuado en las

sesiones; levantar el acta correspondiente y autorizarla conjuntamente

con el Presidente;

Administrar y resguardar el archivo del Consejo;

Controlar y supervisar la administracién de los recursos humanos

materiales y financieros del Consejo. .

5. Enviar a la Direccion Ejecutiva de Organizacién Electoral del Institutp, |la
documentacion relativa a sus sesiones y la de los respectivos procesos
electorales; y

6. Las demas que les confiere el Cédigo o que le sean expresamente
encomendadas por el Consejo General.

=

Articulo 12.- Son Derechos de las y los servidores publicos adscritos a los ODES:

|.  Percibir un salario como la remuneracion por los servicios personales
subordinados prestados al Instituto (IEPC).

[I.  Obtener del Instituto (IEPC), las herramientas e instrumentos necesarios
para el desempefio 6ptimo de sus funciones y actividades encomendadas
por Su superior jerarquico.

Ill.  Desempefiar sus funciones y actividades en las mejores condiciones
laborales posibles.

IV.  Accedera un programa de capacitacién

V. Acceder a materiales de primeros auxilios en el centro de trabajo;

VI.  Manifestarse libremente sobre los temas que se aborden en las sesiones.

Articulo 13.- Son obligaciones de las y los servidores publicos adscritos a los
ODES:

|.  Coadyuvar al cumplimiento de los fines del Instituto.
Il.  Ejercer sus funciones con estricto apego a los principios de certeza,
legalidad, independencia, imparcialidad, objetividad y méxima publicidad.
lll. Conducirse en todo tiempo con imparcialidad y objetividad, respecto de las
posiciones de las organizaciones'y agrupaciones politicas, asi como de los
partidos politicos, sus candidatos, militantes y sus dirigentes, procurando que

las relaciones de comunicacién con ellos se lleven a cabo con cordialidad y
respeto.
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VL.

VII.

VIII.

XIII.

XIV.

XV.

XVL.

XVII.

XVIII.

Partnmpar y acreditar, en su caso, los cursos de capacitacién, segin lo
determine el Instituto.

Observar y hacer cumplir las disposiciones de orden juridico, técnico v
administrativo que emitan los 6rganos competentes del Instituto.
Desempefiar sus labores con la intensidad, cuidado y esmero apropiados,
observando las instrucciones que reciban de sus superiores jerarquicos.
Proporcionar a las autoridades correspondientes los datos personales que
para efectos de su relacion juridica con el Instituto se soliciten, presentar la
documentacién comprobatoria que corresponda, asi como comunicar
oportunamente cualquier cambio sobre dicha informacién.

Cumplir con eficiencia y eficacia todas las funciones que se le confieran, asi
como desarrollar sus actividades en el lugar y area de adscripcion que
determinen las autoridades del Instituto.

Asistir puntualmente a sus labores y respetar los horarios establecidos.
Cumplir las comisiones de trabajo que por necesidades del Instituto se le
encomienden.

Proporcionar, en su caso, informacién y documentacion necesarios al
funcionario o trabajador del Instituto que se designe para suplirlo en sus
ausencias.

Conducirse con rectitud y respeto ante sus superiores jerarquicos,
companeros y subordinados, asi como ante los representantes de los
partidos politicos, de los que recibiran igual trato.

Observar las medidas preventivas e higiénicas que acuerden las autoridades
competentes y las que indique el Instituto para la seguridad y proteccion
personal de sus funcionarios y trabajadores.

Dar aviso de inmediato a su superior jerarquico, salvo caso fortuito o fuerza
mayor, de las causas justificadas que le impidan asistir a su trabajo.
Conservar en buen estado los instrumentos y Utiles que le sean
proporcionados para el desempefio de sus actividades. / ',,f
Prestar auxilio en cualquier tiempo que se necesite, cuando por siniestrq o}
riesgo inminente peligren las personas o los intereses del Instituto. |
Comunicar a su superior jerarquico las deficiencias que adviertan, a fin de
evitar dafios o perjuicios a los intereses del Instituto o vidas de sus
companeros de trabajo.

Presentar las Declaraciones de Situacion Patrimonial Inicial y/o Conclusién,

en los terminos y plazos establecidos en la Ley de Responsabilidades
Administrativas para el Estado de Chiapas.
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XIX. Realizar la entrega o recepcion de los recursos materiales, financieros y
humanos que le fueron asignados para el desempefio de sus funciones, en
los términos que establezca la normatividad aplicable.

XX. Presentar las quejas y/o denuncias, cuando tengan conocimiento de hechos
que puedan constituir Faltas Administrativas, previstas en la Ley de
Responsabilidades Administrativas para el Estado de Chiapas.

XXI. Las demas que le imponga la Ley, el Estatuto, la Ley de Responsabilidades
Administrativas para el Estado de Chiapas y otros ordenamientos aplicables.

|/
Articulo 14.- Las y los servidores publicos adscritos a los ODES, tendran |las
siguientes prohibiciones: \

|.  Mostrar notoria negligencia, ineptitud o descuido en el desempefio de §us
funciones o labores.

Il.  Participar en asunto inherentes a su funciéon, cuando exista conflicto de
interés, sea personal, familiar o de negocios, incluyendo aquellos de los que
pueda resultar algtn beneficio para su persona, su conyuge o parientes
consanguineos o por afinidad hasta el cuarto grado, o para terceros con
quienes tenga relaciones laborales o de negocios, o para socios o
sociedades de las que forme o haya formado parte los ultimos tres afios.

Para este supuesto, debera excusarse ante el Consejo General a mas tardar
dentro de los tres dias naturales a partir de la existencia del impedimento.

IIl.  Intervenir en asuntos electorales que no sean competencia del Instituto, salvo
en los casos que tenga autorizacién para ello y asi se establezca en los
convenios que celebre el organismo.;

IV.  Emitir opinién publica o efectuar manifestaciones de cualquier naturaleza, en
su caracter de funcionario electoral, a favor o en contra de las organizaciones
y agrupaciones politicas, asi como de los partidos, sus candidatos o
militantes.

V. Realizar actos que acrediten una conducta parcial a favor o en contra de
partidos, agrupaciones u organizaciones politicas, asi como de sus
dirigentes, candidatos o militantes.

VL. Incurrir en actos u omisiones que pongan en peligro su seguridad, la del
personal del Instituto o la de terceros que por cualquier motivo se encuentren

en sus instalaciones, asi como de los bienes al cuidado o propiedad del
organismo.

e e e e e R s e S T T
PROCESQ ELECTORAL LOCAL ORDINARIO 2021.

14



Orponismo
Pdblico
Locol

INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA

murmmu;(mummmvﬁw?ummm SECRETAREA ADMINISTRATIVA Electoral
VIl.  Sustraer indebidamente informacién, documentos, bienes y recursos de
cualquier naturaleza propiedad del Instituto.
VI Alterar o falsificar documentacion o informacién del Instituto, asi como

efectuar su destruccion sin contar con autorizacién expresa para ello.

IX.  Dejar de desempeiiar injustificadamente sus labores o funciones.

X.  Llevar a cabo cualquier actividad lucrativa, para si o para otros, ajena a sus
funciones, en las instalaciones del Instituto.

Xl.  Dictar o ejecutar érdenes cuya realizaciéon u omisién transgredan las

disposiciones legales aplicables en materia electoral.

XIl.  Permanecer en las instalaciones del Instituto o introducirse en ellas fuera de
sus horas de actividades salvo que exista causa justificada y autorizacion
expresa de su superior jerarquico inmediato;

lll.  Marcar, firmar o alterar la tarjeta, lista o cualquier otro medio de control de
asistencia, o solicitar a algtn tercero que lo haga, con la finalidad de no
reportar al Instituto sus inasistencias, o las de algin compafiero o
subordinado, al centro o lugar donde laboren;

XIV.  Permitir la intromision de cualquier persona en asuntos del Instituto, sean o

no de su competencia, sin autorizacion expresa del superior jerarquico;
XV.  Desempenar funciones distintas a las del cargo o puesto que tiene asignado,
sin autorizacién del superior jerarquico;
XVI.  Portar armas de cualquier clase durante el desempefio de sus actividades:

XVII.  Engafar al Instituto, mediante la presentacién de documentos falsos o
referencias en los que se atribuyan al funcionario o trabajador capacidad,
aptitudes o facultades de que carezca;

AVIIL. Incurrir, en faltas de probidad u honradez, en actos de violencia, amagos,
injurias 0 malos tratos en contra de su superior jerarquico, funcionarios y
compaiieros de trabajo.

XIX.  Ocasionar, intencionalmente, perjuicios durante el desemperfio de las labores
o con motivo de ello, en cualquier bien material del Instituto. {
XX.  Ejercer cualquier tipo de violencia en contra de cualquier persona.

XXI.  Desobedecer al superior jerarquico sin causa 3ust|f icada, siempre que se trate
del trabajo contratado.

XXIl.  Negarse a adoptar las medidas preventivas o a seguir los procedlmlehtos
indicados para evitar accidentes o enfermedades.
XXII. Concurrir a su lugar de trabajo o al desempefio de sus actividades en estado

de embriaguez o bajo la influencia de algln narcético o droga enervante,
salvo que, en este Ultimo caso, exista prescripcion médica, asi como ingerir

bebidas embriagantes, narcéticos o drogas enervantes en su centro de
trabajo.
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XXIV. Contratar a un familiar hasta el cuarto grado de parentesco por
consanguinidad o afinidad dentro del consejo municipal o distrital, para que
preste cualquier tipo de servicio.

XXV. Usar los utiles y herramientas suministrados por el Instituto, para objeto
distinto de aquél al que estan destinados.

XXVI. Las demas que le imponga la Ley Federal del Trabajo, Cédigo, el Estatuto, la
Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Chiapas y otros
ordenamientos aplicables.

Articulo 15.- Quien incurra en alguna o algunas de las hipotesis previstas e \Iaz
fracciones en el articulo 14 del presente ordenamiento, dara lugar a la rescisié ,\9
la relacion de trabajo sin ninguna responsabilidad para el Instituto. “

Articulo 16.- El Instituto a través de su Consejero Presidente, o en su caso, de|la
persona que designe como apoderado legal, debera notificar al servidor publico’ el
aviso por escrito de la fecha y causa o causas de la rescisién de la relacién de
trabajo, previo dictamen de la Direccién Ejecutiva Juridica y de lo Contencioso.

En caso de que éste se negare a recibirlo, el Consejero Presidente del Instituto o su
apoderado legal, dentro de los cinco dias siguientes a la fecha de la rescision,
debera hacerlo del conocimiento del Tribunal Electoral del Estado de Chiapas,
proporcionando el domicilio que tenga registrado y solicitando su notificacion.

CAPITULO IlI
De las Sanciones Administrativas

Articulo 17.- Las faltas, retardos y ausencias injustificadas del servidor ptblico se
sujetaran a las sanciones siguientes:

|.  Lafalta injustificada a las labores, privara al empleado el derecho de percibir
el sueldo que le corresponda por el dia no laborado.

Il.  La acumulacién de tres retardos sin causa justificada en un periodo de 30
dias, se tomara como un dia de inasistencia, para lo cual procedera el
descuento en el pago de la némina correspondiente.

[ll.  La omisién del registro de entrada, asi como el de salida, se sanciona con el
descuento salarial de medio dia de trabajo.

IV.  En el caso que una persona registre la asistencia de otra, se considerara falta
de probidad y honradez de ambas personas, dando lugar al levantamiento
del acta administrativa correspondiente, por la Direccién Ejecutiva Juridica y
de lo Contencioso, la elaboracion de un extrafiamiento y al descuento de un
dia de salario.
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V. Abandonar el lugar de trabajo sin causa justificada y sin autorizacion expresa

del jefe inmediato, sera considerado abandono de trabajo y falta de probidad

y honradez, dando lugar a levantar acta y a las sanciones administrativas
correspondientes.

Articulo 18.- Con independencia de que conforme al articulo 177 del Cadigo,
durante los procesos electorales todos los dias y horas son habiles, las y los
servidores publicos deberan registrar su asistencia dos veces al dia. El factor para
aplicar los descuentos disciplinarios sera de tal forma que se consideran seis
retardos (por el registro de entrada de la mafana y la tarde) para aplicar un dia de
descuento, y la omisién del checado de un cuarto del dia.

e i
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TITULO SEGUNDO

De la Administracion de los Recursos Humanos

CAPITULO |
De la Estructura Organizacional de los Consejos Electorales.

Articulo 19.- La Estructura Organizacional de los Consejos Electorales esta
integrada por Plazas Eventuales.

Articulo 20.- La elaboracion del catalogo de cargos y puestos correspondientes a
los Consejos Distritales y Municipales, asi como su actualizacion, estara a cargo de
la Secretaria Administrativa, en coordinacién con la Unidad Técnica de Planeacién,
para la aprobacion de la Junta General Ejecutiva. f

Articulo 21.- Se consideran plazas eventuales de Organos Desconcentra
aquellas plazas contratadas para desempefiar o realizar una serie de funcio
especiales o trabajos determinados inherentes al Proceso Electoral, por lo gue su
nombramientos son temporales y se encuentran fisicamente en los Consej
Distritales y Municipales del Estado de Chiapas.

s

Articulo 22.- La Estructura Organica de los Consejos Electorales se constituye con
las plazas eventuales que se organizan de la forma siguiente:

|.- Para los Consejos Distritales:

1 Presidente (a) de Consejo

4 Consejeros (as) Propietarios (as)
3 Consejeros (as) Suplentes

1 Coordinador (a) Distrital
1

1

1

1

Secretario (a) Técnico (a)
Auxiliar Contable

| Secretario (a)/ Capturista
Conserje / Velador

Il.- Para los Consejos Municipales:

1 Presidente (a) de Consejo

1 Secretario (a) Técnico (a)

4 Consejeros (as) Propietarios (as)
3 Consejeros (as) Suplentes
1

1

1

Coordinador (a) Municipal
Secretario (a) / Capturista
Conserje / Velador
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De acuerdo a las disponibilidades presupuestales y financieras, se podran contratar
plazas adicionales con base en las necesidades del Instituto (IEPC).

Articulo 23.- Con relacion a las plazas eventuales que integran los Consejos
Electorales, para su incorporacion al Instituto (IEPC) deben cumplir con el perfil

profesiogréfico de acuerdo a la descripcién del puesto, observando el catalogo de
puesto del Instituto de conformidad a lo siguiente:

Presidente (a) de Consejo Si
Secretario (a) Técnico (a) Si
Auxiliar Contable Si
Coordinador (a) Si
Secretario (a) / Capturista Si
Conserje (a) / Velador No

Articulo 24.- Durante las etapas del Proceso Electoral los Consejos Electorales

podran efectuar movimientos nominales que afecten a las plazas eventuales con
base en lo siguiente:

l.- ALTAS. Los movimientos pueden efectuarse en las modalidades de nuevo
ingreso o reinstalacion.

Il.- PROMOCION. Corresponde al personal contratado que pueda acceder a una

plaza y/o puesto de mayor responsabilidad e ingresos, previo cumplimiento de
requisitos del procedimiento nominal.

ll.- BAJA. Se refiere al movimiento nominal derivado de la separacion de un
trabajador de la plaza y/o puesto adscrito a los Consejos Electorales, por causas de
rescisiéon de contrato, renuncia o muerte.

Articulo 25.- Los presidentes de los Consejos Distritales y Municipales, esfan,
facultados para realizar y solicitar movimientos nominales de promociones, cambi
de adscripcién y ocupacion de plazas correspondiente a su rea. ]

Articulo 26.- Para los procesos de reclutamiento y seleccién del personal que
labora en los Consejos Electorales sé deberan observar las dlsposmlone\§
establecidas en los lineamientos que para tal efecto emita el propio Instituto.
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CAPITULO I

De los Movimientos Nominales del
Personal de los Consejos y su Contratacion.
Seccion Primera.

Los Movimientos Nominales

Articulo 27.- Para los movimientos de alta del personal de nuevo ingreso en los
Consejos Electorales, deberan integrar el expediente personal de manera
obligatoria con los siguientes requisitos:

|
I
1
v
\"
VI

Vil
VI

Xl

Xl

Curriculum vitae (original), con excepcién de la plaza de velador.
Solicitud de empleo (original con fotografia reciente tamafio infantil).
Constancia del ultimo grado de estudios (fotocopia).

Clave Unica del Registro de Poblacion, (CURP).

Acta de Nacimiento (Formato actualizado).

Dos fotografias tamafio infantil a color o blanco y negro, no instantaneas
(recientes para elaboracién de credencial). Exclusivamente para Presidente
y Secretario Técnico.

Credencial para votar vigente (fotocopia ambos lados).

Comprobante de domicilio actualizado (fotocopia de recibo de luz, agua o
teléfono, no mayor a dos meses).

Constancia de no inhabilitacién en caso de haber laborado en el Gobierno
del Estado, en caso contrario, elaborar escrito bajo protesta de decir verdad
que no ha laborado en el sector publico;

Carta en la que bajo protesta de decir verdad manifieste lo siguiente:

a. No haber sido registrado como.candidato a cargo alguno de eleccién
popular en los tres afios anteriores a la fecha de designacion;

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

c. No ser militante de algun partido politico;

Copia de Constancia de Situacién Fiscal y/o Registro Federal de
Contribuyentes, en caso de no contar, deberan tramitarlo ante la Servicio de
Administracion Tributaria (SAT).

Debera anexar copia del Contrato de Apertura de Cuenta Bancaria y/o
Estado de Cuenta la cual identifique el nimero de CLABE a 18 posiciones,

L e R T T o e . S s T i e Pt o e, S P o e 2 et |
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nimero de cuenta bancaria a 11 posiciones y la cuenta bancaria debe
encontrarse a nombre del Personal de Nuevo Ingreso que sera contratado
por el Instituto.

La cuenta bancaria estara destinada para el pago de su salario por la prestacion de
servicios al Instituto (IEPC), derivado del Proceso Electoral del ejercicio.

Los requisitos considerados en el presente articulo, se aplicaran y observaran en
los procesos de contratacién para todas las plazas y/o puestos del personal que
labora en los Consejos Electorales, adicionalmente, para el caso de los Consejeros
Presidentes, Secretarios Técnicos, Consejeros y Coordinadores se debera
considerar los lineamientos emitidos por el Consejo General.

Articulo 28.- Para las propuestas de movimientos nominales de alta del personal
de nuevo ingreso que integran los Consejos Electorales, los Presidentes y
Secretarios Técnicos tendran la responsabilidad de la integracién y envio de la
documentacion en Original y dos Copias a la Secretaria (SA).

El Departamento (DE) seré responsable del seguimiento al movimiento nominal ante
el Departamento (DRH), con el objetivo que este ultimo valide y revise la

| documentacién enviada para la respectiva autorizacion de contratacion del personal

por parte de la Secretaria (SA).

Para el caso del Consejero Presidente, Secretarios Técnicos, Consejeros y
Coordinadores; la Direccion (DEOE) debera enviar la solicitud de contratacién ante

la Secretaria (SA) adjuntando los requisitos sefialados en el articulo 27 del presente
ordenamiento.

Para los movimientos nominales relacionados con el puesto de auxiliar contable, Ia
Secretaria (SA), sera la responsable de la designacion y contratacion.

Articulo 29.- Las propuestas de movimientos nominales de alta del personal de
nuevo ingreso que integran los Consejos Electorales, deberan de enviarse de y

manera oficial mediante el Formato No IEPC/SA/DRH/0010/2021; con fechas 1°'D7
16°. de cada mes. |

Articulo 30.- Por medio del Departamento (DE) los movimientos nominales de baja
deberan ser informados y/o notificados de inmediato dentro de las 24 horas

siguientes al movimiento de cambio o renuncia del personal eventual de los
Consejos Electorales.

Los Presidentes y Secretarios Técnicos seran los responsables de notificar de forma
oficial, oportunamente de cualquier cambio nominal (alta, baja, descuentos)
anexando al documento de envio el Formato No. IEPC/SA/DRH/0010/2021.
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Articulo 31.- Cuando el Consejero Presidente (a) y/o Secretario (a) Técnico solicite
movimiento nominal de Baja de algun empleado que labore en el Consejo Electoral,
debera presentar su renuncia debidamente firmada por el Empleado.

El trabajador posteriormente estard obligado a gestionar la Constancia de No
Adeudo y Cancelacién de Resguardo de Mobiliario.

Articulo 32.- Las propuestas de movimientos nominales de Promociéon del
Personal que integran los Consejos Electorales, deberan de enviarse con fechas 1°.
y 16°. de cada mes, o por mandato del Consejo General y/o Junta General Ejecutiva

De acuerdo al calendario de entrega de documentacién emitido por la Secretaria
(SA).

Seccién Segunda

De la Contratacién

Articulo 33.- Posterior al proceso de reclutamiento, seleccion y designacil'n, la
Direccion (DEOE), debera enviar a la Secretaria (SA) el expediente debida
integrado con los requisitos publicados en las Convocatorias y en el articulo 7 de
este lineamiento, de cada persona que el Consejo General autorice y designe Jara
las funciones de Presidentes, Consejeros, -Consejeros Suplentes, Secretari
Coordinadores, para su contratacién correspondiente.

Articulo 34.- La Secretaria (SA) en coordinacién con la Direccién Ejecutiva Juridica
y de lo Contencioso seran los responsables de la elaboracién de los contratos
laborales de cada servidor publico, Consejero (a) Presidente, Consejero (a)
Electoral, Secretario (a) Técnico y Coordinador (a).

Articulo 35.- La Contratacion del Personal Eventual se fundamenta en los
numerales 472, 716, 717 y 724 del Estatuto de Servicio Profesional Electoral
Nacional y del Personal de la Rama Administrativa, el cual establece que podra
contratarse personal temporal que auxilie en el desempefio y desarrollo de las

actividades de los propios Consejos Electorales que forman parte del Instituto
(IEPC).

Articulo 36.- Aquellas personas que sean consideradas como idéneas para ocupar
una plaza vacante que exista en los Consejos Electorales, formalizaran su

integracion al Instituto como trabajadores a través de la firma de un contrato de
trabajo.
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Articulo 37.- La Secretaria (SA), con el apoyo de la Direccién Ejecutiva Juridica y
de lo Contencioso, elaborara los contratos de trabajo por tiempo determinado de los
empleados que laboren en los Consejos Electorales el Instituto (IEPC).

Se consideran contratos por tiempo determinado, aquellos en los que se manifiesta
una duracién especifica de la relacién laboral, mismo gue a su término si asi
conviene a las partes, podran renovarse.

Articulo 38.- Los contratos individuales de trabajo referidos en articulos que
preceden, deberan ser autorizados por la Junta General Ejecutiva y deberan
contener por los menos la siguiente informacién:

| Nombre Legal y Domicilio del Instituto (IEPC).

Il Nombre, Nacionalidad, Edad, Clave Unica de Registro de Poblacion, Sexo,
Estado Civil, Domicilio.

Il Puesto o cargo a desempediar, adscripcién, duracién de la jornada laboral,
salario y vigencia.

IV Registro Federal de Contribuyentes.

V  Fechay lugar de elaboracion del Contrato.

VI Nombre y firma autografa del Consejero Presidente v el Empleado y como
testigos el Titular de la Secretdria (SA) y de la Direccién Ejecutiva Juridica y
de lo Contencioso.

/ VIl Demas instrumentos y elementos Normativos que determinen la Junta (JGE);
; la Secretaria (SA) y la Ley Federal del Trabajo.

\ J;} Articulo 39.- Los requisitos para ser sujeto de contratacion del personal eventual
| por parte del Instituto (IEPC), ademas de los establecimientos en la convocatoria:

Ser mayor de Edad.

Il Cubrir el perfil requerido para el desempefio del puesto de que se trata.

Il Ser de nacionalidad mexicana.

IV' No haber sido condenado como responsable por delitos penales o faltas
administrativas graves. /

V' Sujetarse a los procesos de evaluacion de personal de acuerdo a las ,f/

disposiciones, emitidas por el Instituto (IEPC). d

VI Integrar la documentacién requerida por el Instituto (IEPC). _
CAPITULO Il \J

Procedimiento de Pago y Comprobacion de Némina

Articulo 40.- Los tabuladores de sueldo del personal del Instituto, son los

instrumentos técnicos en los que se determina el nivel jerarquico, la categoria y el
sueldo de cada puesto.
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Articulo 41.- El pago por los servicios personales subordinados del personal
eventual que labora en los Consejos Electorales, seran calculados con base al
tabulador del personal eventual que emita el Instituto (IEPC).

Articulo 42.- Con el objeto de efectuar el calculo de pago por los servicios
personales subordinados correspondiente al personal eventual que integra y labora
en los Consejos Electorales, el Presidente (a) y/o Secretario (a)Técnico del Consejo
debera enviar de manera oficial los listados de asistencias del personal
administrativo y los documentos que acrediten las sesiones del Consejo Electoral
con la presencia de los Consejeros Propietarios y/o suplentes y del personal a su
cargo, a mas tardar 3 dias posterior a la quincena, para el personal administrativo y
3 dias naturales del mes en el caso de Dietas de los Consejeros Electorales.

Articulo 43.- El procedimiento de pago del personal eventual que integran los,
Consejos Electorales, se efectuaran de forma quincenal por quincenas vencidas, gs’
decir, que el trabajo personal subordinado que prestan esté completame x{:
devengado. 4

En el caso particular de los Consejeros Electorales que integran los Consejos,l@
efectuara el pago de sus respectivas Dietas de forma mensual, en los primeros
dias habiles del mes inmediato posterior a las reuniones de los Consejos
Electorales.

Articulo 44.- El primer pago correspondiente a las propuestas de movimientos
nominales de Alta del Personal de Nuevo Ingreso que integran los Consejos
Electorales, se efectuara en un plazo no mayor de un mes posterior a la fecha del
movimiento de alta.

Articulo 45.- El pago de los Consejeros Electorales y del personal que labora en
los Consejos se efectuara en moneda nacional y bajo el procedimiento que
establezca la Secretaria (SA) del Instituto (IEPC).

Articulo 46.- Las remuneraciones de todos los servidores publicos que laboran en
los Consejos Electorales se efectuara a través de dispersion electrénica de némina,
los servidores publicos deberan aperturar cuenta bancaria con la instituciéon
financiera que mas le convenga a sus intereses personales y notificarla la Secretaria
(SA), a través de una copia de la caratula del contrato bancario, el cual describa el
numero de cuenta y clabe interbancaria con la finalidad de realizar el depésito de
sus dietas, sueldos y salarios devengados.

Para aquellos servidores publicos que ya tengan aperturada cuenta bancaria a su
nombre, deberan notificar en el mismo formato, el nimero de cuenta y CLABE,

R T e o T T S e O T T e e T Ty e Y T Y DS TR T T e e 1

PROCESO ELECTORAL LOCAL ORDINARIO 2021,

24



BT | Orponismo
e W0 Publico
Local
Eectorol

IEPE q = INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA
RTINS TP BN SECRETARIA ADMINISTRATIVA

especificando que alli se deposite su sueldo, salario o dieta para ello debera anexar
fotocopia de su estado de cuenta.

Articulo 47.- Para la comprobacion del pago de los Sueldos y Salarios del Personal
que labora en los Consejos Electorales, el Instituto (IEPC) emitirda néminas y

Comprobantes Fiscales Digitales por Internet (CFDI) por los servicios prestados
durante el proceso electoral.

Para efectos de la comprobacion, el trabajador debera cumplir:

e Presentar la Constancia de Situacién Fiscal desde el momento de su

contratacion para la emision del CFDI correspondiente al recibo fiscal de
némina. -

e Suscribir la némina mediante la firma autégrafa derivado de la recepcion del
pago del sueldo devengado, en un plazo no mayor de 5 dias naturales
posteriores a la recepcion del dep6sito bancario, via dispersion de némina.

Articulo 48.- La némina del personal que integra y labora en los Consejos
Electorales sera enviado via correo electrénico al Consejero Presidente (a) y/o
Secretario (a) Técnico, con el propésito de notificar e informar las percepciones,
deducciones y el importe liquido del sueldo y salario del personal.

Articulo 49.- Los Consejeros Presidentes (as) y/o Secretarios (a) Tecnicos deberan
dar cumplimiento a las siguientes obligaciones de comprobacién de némina de
acuerdo a lo siguiente:

l. Recabar la firma autégrafa de cada uno de los empleados.

Il.  Sellary firmar al calce de la némina.

lll.  Obtener el visto bueno del Departamento (DE), respecto a las néminas y/o
recibos de pago de sueldos, las cuales debe estar debidamente requisitadas
con el objetivo de realizar la comprobacién del gasto.

IV.  Remitir las néminas originales a la Secretaria (SA) debidamente requisitada
en los plazos establecidos por el Instituto. /3

La documentacion comprobatoria de la némina debidamente requisitada, deberéi; ser
enviada en original al Instituto (IEPC), observando el calendario emitido par la
Secretaria (SA), con un plazo no mayor de 15 dias posteriores a la fecha de page./
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CAPITULO IV

De las Condiciones Generales de Trabajo

Seccion Primera
Credencial de Identificacion.

Articulo 50.- Para el caso de los Consejeros Presidentes (as) y Secretarios (as)
Técnicos designados por el Consejo General del Instituto (IEPC), el Departamento
(DRH), expedira credenciales de identificaciéon, mismas que seran entregadas de
forma personalizada a través del Formato No. IEPC/SA/DRH/0080/2021.

El procedimiento de entrega sera por medio del Departamento (DE)
proporcionandolas al Secretario Técnico (a) de cada uno de los Consejos
Electorales, quienes efectuaran la distribucion y entrega en los Consejpos

Electorales. ' /

Las Credenciales de Identificacion de los trabajadores administrativos que labo }1
en los Consejos Electorales, seran elaboradas, suscritas y entregadas por el
Secretario (a) Técnico de cada Consejo Electoral a través del formato mencionado
en el primer parrafo del presente articulo debiendo ser remitido y entregado a la
Secretaria (SA), por medio del Departamento (DRH).

Posterior a la entrega y recepcién de las Credenciales de |dentificacion por parte de
los trabajadores de Consejos Electorales; los Secretarios (as) Técnicos (as),
deberan remitir los formatos requisitados mencionados en el primer parrafo a la

Secretaria (SA), por medio del Departamento (DE), dentro de los siguientes 10 dias
habiles a partir de su recepcion.

Articulo 51.- Las credenciales de identificacion deberan contener los siguientes
requisitos:
I.  Nombre y fotografia del Trabajador.

Il. Categoria.

lll.  Adscripcién.

IV.  Vigencia de la Credencial.

V.  Sello del Instituto.

VI.  Firma del titular de la Secretario/a Administrativo/a.
VIl.  Nombre y teléfono de un contacto de emergencia.

Articulo 52.- Ser4 obligacién de todos/as los/las funcionarios/as y empleados/as

del Consejo Electoral que corresponda, portar la credencial durante el desempefio
de sus labores.
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Articulo 53.- En la circunstancia de extravio o robo de la Credencial de
Identificacion, el empleado debera de presentar la querella ante la Fiscalia General
del Estado de Chiapas, con el objetivo de evitar el mal uso de la misma durante el
periodo de tiempo del Proceso Electoral Ordinario 2021.

Con la documental que acredite lo anterior, el empleado notificara de inmediato al
Departamento (DRH) y solicitara, la reposicién correspondiente mediante el
Formato No. IEPC/SA/DRH/0090/2021, cubriendo el costo que determine la
Secretaria (SA).

Articulo 54.- En el momento de conclusién de la relacién laboral por cualquier
motivo, el Secretario (a) Técnico (a) de cada uno de los Consejos Electorales,
debera resguardar todas las credenciales de los funcionarios y empleados,
remitiéndolas de forma oficial al Departamento (DRH), para su destruccién.

Seccion Segunda
De las Dietas y Salario

Articulo 55.- El salario es la remuneracién periddica que perciben los/las
trabajadores/as de los Consejos Electorales por la prestacion de sus servicios por
un tiempo determinado, cuyo monto seré fijado de conformidad con lo establecido
en los tabuladores descritos en el capitulo anterior.

| Articulo 56.- La Junta General Ejecutivé autorizara el importe de las dietas por

medio de las cuales seran liquidados los servicios personales de Consejeros
Electorales.

Las dietas por los servicios personales de los Consejeros Electorales se liquidaran
de manera mensual, la cual estara sujeta a la asistencia en las sesiones del Consejo
Electoral celebradas en el mes corriente.

El procedimiento de pago de servicios personales de los Consejeros Elect@r,éles

serd conforme a lo siguiente: |

{

'\
|.- Las dietas se liquidaran a los Consejeros Electorales titulares y/o suplbntes
designados por Consejo General del Instituto (IEPC).

ll.- El pago de las dietas sera una cantidad fijla mensual en moneda nacional y de

cuenta corriente, misma que se encuentra considerada en el tabulador autorizado
por el Consejo General.
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lll.- Para la liquidacion de las dietas mensuales de los Consejos Electorales Titulares
y/o Suplentes, se requiere como minimo que haya asistido a una sesién del Consejo
Electoral Distrital o Municipal del mes que corresponda.

IV.- La cantidad autorizada por el Consejo General, destinadas a las dietas de los
Consejeros Electorales seran fijas y de forma mensual, independiente del numero
de sesiones asistidas al Consejo Electoral Distrital o Municipal.

V.- Las dietas mensuales seran liquidadas proporcionalmente entre los Consejeros
Electorales Titulares y Suplentes; de conformidad a la asistencia de cada uno de
ellos a las sesiones de Consejos Electorales Distritales y Municipales, seguln
corresponda.

VI.- Las dietas mensuales seran liquidadas en el periodo de tiempo de duracién de
Proceso Electoral Local 2021. l

VIl.- Para el caso de Proceso Electorales Extraordinarios, se debera observar Ia'ls
disposiciones establecidas por el Consejo General del Instituto (IEPC).

Articulo 57.- El salario y dietas se integran de dos partes, la remuneracién bruta'y
la remuneracion neta.

La remuneracién bruta corresponde al total de las percepciones antes de que se le
apliquen las retenciones que marca la ley.

La remuneracion neta corresponde a la percepcion liquida que recibe el trabajador
después de aplicadas las retenciones que marca la ley.

Los salarios y dietas seran autorizados por la Junta General Ejecutiva, dentro de los
cinco dias posteriores a que Hacienda notifique el Presupuesto de Egresos 2021,
correspondiente al Instituto (IEPC).

Articulo 58. - El salario y dietas se pagaran en moneda nacional y cuenta corriente,
con una periodicidad quincenal y mensual respectivamente conforme al calendario
de pagos que al efecto haya autorizado la Secretaria (SA) del Instituto (IEPC) y
podra ser por los siguientes medios:

¢ Cheque nominativo.

» Mediante transferencia electrénica a la institucién bancaria que el
empleado haya registrado para dichos efectos.
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Articulo 59.- Por el pago de los salarios y dietas se timbrara bajo el concepto de
némina en términos de la Ley de Impuesto sobre la Renta Vigente.

Articulo 60.- El Instituto, Unicamente podra hacer deducciones en el pago del
salario y dietas de los/las trabajadores/as, por los siguientes motivos:

| Por deudas derivado de dafios causados a los bienes patrimoniales del
Instituto y por los cuales deba cumplir con la obligacién de resarcirlo.
ll.  Por pagos efectuados en demasia por concepto de sueldos y/o salarios en
favor del/la empleado/a.
lll.  Por Contribuciones Federales (ISR).

IV.  Por descuentos ordenados al Instituto por autoridad judicial competente.

Seccion Tercera
Del Aguinaldo

Articulo 61.- El aguinaldo es la prestacion econémica a la que los trabajadores del

Instituto tendran derecho anualmente, misma que debera ser pagada durante el mes
de diciembre.

]Esta prestacion no se otorgara aquellos empleados y/o trabajadores que perciban
ietas.

J Artlculo 62.- Para los/las trabajadores/as que tengan cumplido un afio de servicio,
el aguinaldo equivaldréa a 60 dias de salario tabular. En caso contrario sera de

/ manera proporcional siempre y cuando hayan laborado durante un periodo minimo
continuo de tres meses.

Articulo 63.- Aquellos trabajadores que no hayan cumplido el afio de servicio,
tendran derecho al pago de un aguinaldo proporcional, mismo que debera ser

calculado en relacién al numero de dias laborados, independientemente de cuantos
fueren.

i
Articulo 64.- El personal que labora en los Consejos Electorales, para obtéz er el
pago de la Gratificacion de Fin de Afio debera presentar ante el Departamento

(DRH) lo siguiente: '\u,
|- Constancia de liberacion de Adeudo, segin formato No.
IEPC/SA/DRH/0120/2021, debidamente autorizada y suscrita, por los titulares de
los departamentos de la Secretaria (SA), Unidad Técnica de Informatica y la

Direccion Ejecutiva de Organizacién Electoral:
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a) Departamento (DRF).

b) Departamento (DRMySG).

c) Departamento (DE)

d) Unidad Técnico de Informatica (UTI).

e) Direccion Ejecutiva de Organizacién Electoral.

El cumplimiento de los requisitos sefialados en este articulo, es obligatorio para
todas plazas de personal que labora en los Consejos Electorales, con excepcion de
los puestos correspondientes de Secretaria y Velador.

Seccidén Cuarta
Seguridad e Higiene en los Consejos Electorales

Articulo 65.- Los/las empleados/as tienen derecho a realizar sus actividades
laborales en un centro de trabajo adecuado, en condiciones de seguridad e higic!ane,
que permitan prevenir accidentes, enfermedades o condiciones de insalubrida

La Secretaria (SA) a través del Departamento (DRMySG), sera la encargad de
supervisar y evaluar permanentemente todas las areas de los Consejos Electdres
en conjunto de la Direccion (DEOE) dentro y fuera del inmueble, con el fin\de
detectar y, en su caso, proceder a su atencién y/o erradicacién inmediata,
condiciones inseguras o insalubres de trabajo.

Articulo 66.- Se considera riesgo de trabajo a todos aquellos accidentes y
enfermedades a que estan expuestos los/las empleados/as en el ejercicio o con
motivo de un trabajo.

Articulo 67.- Se considera accidente de trabajo a toda lesién organica o

perturbacién funcional inmediata o posterior o la muerte producida repentinamente
en ejercicio del trabajo.

Articulo 68.- No se considera accidente de trabajo:

I.  Si el accidente ocurre encontrandose el/la empleado/a en estado de
embriaguez;

Il.  Si el accidente ocurre encontrandose bajo la accién de algin psicotrépico,
narcético o droga enervante, salvo que exista prescripcién por parte del
meédico para su uso y que el empleado con anterioridad al accidente hubiere
puesto el hecho en conocimiento de la Coordinacién Médica del Instituto,
presentandole ademas la prescripcion por el médico:

lll.  Si ellla empleado/a se ocasiona intencionalmente una lesién por si solo o de
acuerdo con otra persona:
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IV.  Si la incapacidad es el resultado de una rifia provocada por el/la mismo/a
empleado/a.

V.  Silalesién o la incapacidad es el resultado de un delito intencional del que
fuere responsable el/la empleador/a;

VI.  Silalesién o la muerte se produce como resultado de un intento de suicidio;

VIL.  Si la lesién ocurriera fuera del horario de trabajo y de las instalaciones del

Instituto, realizando alguna actividad no relacionada con las funciones
inherentes a su cargo.

Articulo 69.- Cuando el/la empleado/a sufra un accidente de trabajo, tendra
derecho a recibir atencion médica en cualquier hospital de la Secretaria de Salud
del Estado de Chiapas.
Seccion Quinta
Viaticos y Alimentos en los Consejos Electorales

Articulo 70.- Cuando las actividades de los/las empleados/as de los Consejos
Electorales se desarrollen fuera de su adscripcion, tendran derecho a percibir
apoyos economicos por concepto de viaticos y alimentos, mismos que seran
calculados de conformidad con lo estipulado en las Normas y Tarifas para la
Aplicacién de Viaticos y Pasajes del Instituto.

Es importante considerar que los Consejeros Electorales, son fundamentales para
el desarrollo de las operaciones de los Consejos; mismos que podran acceder a los
viaticos por asi requerirlo en sus actividades electorales y administrativas.

Articulo 71.- Adicionalmente, cuando el/la empleado/a desarrolle una comision de
trabajo fuera de las Instalaciones de los Consejos Electorales, en la que utilice un

vehiculo institucional o particular, tendran derecho a percibir apoyos econémicos
por concepto de combustible. mi > ;

Articulo 72- Los apoyos econémicos por conceptos de Viaticos y Alimentos
solamente seran vélidos para su aplicacién y ejercicio del gasto durante el pehodo
de tiempo que se encuentre en funciones el Consejo Electoral, con base en Jos
tiempos establecidos en el Cédigo de Elecciones y Participacién Ciudadana pa}’a el
Estado de Chiapas.
Seccidn Sexta
Control de Asistencias

Articulo 73.- En proceso electoral todos los dias y todas las horas son habiles, para
tales efectos.
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Articulo 74.- Los Consejos Electorales se encargaran del control de entradas y
salidas diarias de los empleados con la obligacion de elaborar lista de asistencia y
supervisar el registro de la misma, para tales efectos establecera el sistema de
registro que le sea funcional, mismo que debera sujetarse a las siguientes reglas:

|. Los/las empleados/as tendran un lapso de tolerancia de quince minu!tos

después de la hora de entrada y treinta minutos para la salida, para hacer su
registro de asistencia y salida respectivamente;

Il.  Si el registro de entrada se realiza entre los dieciséis y los treinta minutos
después del tiempo de tolerancia se considerara como retardo;

Ill.  Siel registro de entrada se realiza pasados los treinta minutos después del
tiempo de tolerancia se considerara como inasistencia;

IV.  Si el registro de la salida excede de los treinta minutos después del tiempo
de tolerancia se considerara como omision.

El control de asistencias mencionado en el primer parrafo de este articulo:,
--elaborara en el Consejo Electoral y sera enviado a la Secretaria (SA) observa
las fechas sefialadas en el articulo 32 de los presentes lineamientospara :lofs
Organos Desconcentrados. \/

Articulo 75.- Las consideraciones estipuladas en el articulo anterior podran ser
modificadas en proceso electoral, de conformidad con las determinaciones que para
tal efecto expida la Junta General Ejecutiva.

Articulo 76.- Quedan exceptuados del registro de entradas y salidas los sefialados
en el articulo 69 de los lineamientos para los Organos Desconcentrados.

El Consejero Presidente, los Consejeros (as) Electorales, Secretarios (as) Técnico
(as) y aquellos servidores/as que, por la realizacién de actividades laborales no
habituales, asi lo requieran, en éste ultimo caso, la excepcion debera ser solicitada
por el Presidente del Consejo Electoral debidamente justificado ante la SecretJarla
(SA), siendo ésta quien lo autorizara y comunicara al Departamento (DRH), para los
efectos conducentes. '

Articulo 77.- El trabajador tendra un plazo de tres dias siguientes de la fecha de
inasistencia y/o retardo para justificarla debidamente, siendo el trabajador, el que
de aviso por escrito, anexando el Formato No. IEPC/SA/DRH/0060/2020 dirigi&o a
la Secretaria (SA) con atencién al Departamento (DRH); si pasado ese plazo no se
ha realizado la justificacién, el Departamento citado, deberé realizar el descuento
correspondiente via némina, y notificar al trabajador del descuento dlsmplmarlb al
que fue sujeto mediante el Formato No. IEPC/SA/DRH/0050/2020 |

|
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Seccion Séptima
Dias de Descanso

Articulo 78,- Independientemente de la modalidad de contratacién, los/las
empleados/as del Instituto, tendran derecho a 2 dias de descanso por cada 5 dias
laborados, siendo los sabados y domingos.

Articulo 79.- En proceso electoral, todos los dias y todas las horas se consideran
habiles, por lo que los descansos semanales descritos en el articulo anterior,
estaran sujetos a lo que determinen los Presidentes (as) y Consejeros Electorales,
de conformidad con sus actividades y necesidades.

CAPITULO V
De las Licencias y Permisos en los Consejos Electorales

Articulo 80.- Los/las empleado/as, podran solicitar en cualquier momento, permisos
temporales para la suspension de sus labores, por las siguientes causas:

I.  Enfermedad Grave
Il.  Lactancia
lll.  Estado de gravidez

Articulo 81.- Los permisos anteriormente mencionados se deberan requisitar
mediante formato No. IEPC/SA/DRH/0040/2021 previamente establecido, mismo
que podran obtener en el Departamento (RH).

Articulo 82.- Los permisos de lactancia se daran a las madres trabajadoras que se
encuentren en etapa de lactancia, otorgéndoles un espacio de una hora, misma que
podra ser dividida hasta en dos momentos de 30 minutos en el dia, durante el tiempo
que se estipule en la aprobacion de la solicitud referida en el articulo anterior.

Articulo 83.- En casos de extrema gravedad por enfermedad, los/las empleado //as

podran tramitar y soportar con la documentacion correspondiente, de manera
retroactiva. |

Articulo 84.- Las solicitudes de permiso deberan acompanarse d\e\,f la

documentacién médica que la soporte, expedida por una institucion publica o
privada.
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TITULO TERCERO

De la Operatividad de los Recursos Financieros

CAPITULO |
Por la Apertura y Cancelaciéon de Cuentas Bancarias
de los Organos Desconcentrados

Articulo 85.- El Departamento (DRF) adscrito a la Secretaria Administrativa del
Instituto (IEPC), es la instancia facultada para realizar todo tipos de operaciones a
través de las instituciones bancarias con presencia en el Estado, en las cuales se
administraran y manejaran los recursos financieros autorizados presupuestalmente
para gastos de operacion, servicios personales y demas proyectos orientados al
cumplimiento de los fines del Instituto (IEPC) y de los Organos Desconcentrados de
este instituto y las que se presenten durante el ejercicio.

bancarias, el Instituto (IEPC) solicitara a la Institucién Bancaria que corresponda

elaboracion de contratos de cuentas bancarias para cada uno de los Consgjos
Electorales, con dos meses de anticipacién de la toma de protesta de los integra tes
de los Organos Desconcentrados. é

Las cuentas bancarias que se aperturén para la operatividad y funcionalidad de
cada uno de los Consejos Electorales deberan ser cuentas de cheques sin
generacion de productos financieros.

Articulo 86.- Con la finalidad de avanzar en el proceso de apertura de cuentjz

Las aperturas se efectuaran con la documentacion oficial de los Titulares de
Presidencia del Consejo General y Secretaria Administrativa.

Una vez que se aperturén las cuentas bancarias de cada Consejo Electoral, la
Secretaria (SA), solicitara chequera nominativa de (50 cheques), misma que debera
ser entregada al Secretario (a) Técnico de cada Consejo Electoral, medianteel
Formato No. IEPC/SA/DRF/0010/2021, denominado Solicitud de Chequeras.

Los Presidentes (as) de los Consejos Electorales y los Secretarios (as)
Técnicos/(as) seran los Unicos facultados para la liberacion de pagos por medio de
la cuenta bancaria a través de emisién de cheques.

Articulo 87.- Una vez constituidos los Consejos Electorales con fundamento en lo
establecido en el articulo 66 numeral 1 fraccién VI y 98 numerales 1 y 2 del
Codigo, el Consejero Presidente (a) y/o Secretario (a) Técnico con sustento y
soporte en sus respectivos nombramientos emitidos por el Consejo General,
enviaran a la Secretaria (SA), a través del Departamento (DE) los documentos para
dar de alta su firma.

i e e e e e T ey
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Articulo 88.- El Departamento (DE) posterior a la gestion oficial de apertura de
cuenta por el Departamento (DRF) recabara en los Consejos las tarjetas de firma
emitidas por la institucién bancaria.

Articulo 89.- Para el manejo adecuado de las cuentas bancarias que administran
los recursos financieros de cada Consejo Electoral, los Consejeros Presidentes/(as)
y/o Secretario (a) Técnico deberan de observar lo siguiente:

a) Cuando exista cambios de los Titulares de la Presidencia y/o Secretaria Técnica
de cada uno de los Consejos Electorales durante el proceso electoral del 2021,
deberan notificar de manera oficial a la Secretaria (SA) a través del Departamento
(DE) para efectuar el tramite para el cambio de firma y sustitucion de los anteriores
servidores publicos, ante la Instituciér Financiera.

b) La Secretaria (SA), por medio del Departamento (DRF), informara por escrito a
la institucién bancaria, dentro de los primeros cinco dias habiles posteriores al
registro de los nuevos funcionarios el nombre y firma de la persona designada para

recibir los comprobantes de movimientos bancarios generados en la cuenta
respectiva.

c) Si existiera alguna inconsistencia después de los resultados que arrojan las
conciliaciones bancarias, los titulares de las cuentas bancarias podran solicitar en
.;';los primeros quince dias del mes siguiente las aclaraciones y/o bonificaciones
/ |correspondientes a la institucion bancaria respectiva.
/o

\\&f Articulo 90.- La Secretaria (SA), a través del Departamento (DRF), realizara el

/ procedimiento de cancelacion de cuentas bancarias de cada uno de los Consejos
Electorales, observando lo siguiente:

Una vez conciliada la documentacion comprobatoria entregada por el DE al
DRF, este ultimo procedera a la cancelacién de las cuentas bancarias donde
fueron manejados los recursos de cada uno de los consejos electorales.

Las cuentas bancarias de los Consejos Electorales, para realizar el tramite de
cancelacion deberan tener el saldo bancario en cero. !

Ve

Los talonarios de las chequeras y los cheques no utilizados, deberan I[e\}@r" la
leyenda de CANCELADO y ser entregados por los Consejos Electorales al DRF
para su destruccion.

CAPITULO Il
Administracién de recursos financieros destinados para la operacion de los
Consejos Electorales
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Articulo 91 - La Secretaria (SA), a través del Departamento (DRF) radicara
recursos financieros en favor de los Consejos Electorales, via transferencia
electrénica en las cuentas bancarias aperturadas para tal fin, salvo aquellas que
por caso fortuito no puedan se depositadas a las cuentas mancomunadas, se
emitiran cheques nominativos .

La radicacién de recursos financieros se realizara en los plazos y tiempos
establecidos por la Secretaria (SA). Es imprescindible precisar que la radicacién de
los recursos financieros estara sujeta a la disponibilidad presupuestaria y a la
liquidez financiera del Instituto (IEPC).

La radicacién de recursos financieros para actividades del Proceso Electoral se
realizara con base a la instruccién generada por la Direccién (DEOE).

Articulo 92.- La radicacion de los recursos financieros otorgados a los Consejos
Electorales sera ejercido y comprobado por los Presidentes y Secretarios Técnicos
de los Organos Desconcentrados, la cual se realizara bajo dos modalidades:

l.- Solicitud de Recursos.- Es el mecanismo de radicacién de recursos financierclés"
en favor de los Consejos Electorales, solicitud que haran llegar al Departamento
(DE), para que este le dé seguimiento ante el Departamento (DRF) cuya finalidad
es la de agilizar las actividades operacionales durante el proceso electoral. Los
Consejos Electorales podran efectuar la solicitud a través de oficio libr
considerando lo siguiente:

a) Dirigido al Titular de la Secretaria (SA).
b) Incorporar el importe del recurso o gasto a liquidar.
c) Considerar en el texto el concepto de gasto realizado.

d) Adjuntar fisicamente el Comprobante Fiscal Digital por Internet (CFDI) del
gasto en términos del articulo 29 y 29 A del Cédigo Fiscal de la Federacion.
Salvo en los casos, en la que los Consejos por el grado de marginacién, en
los municipios o por caso fortuito, no puedan obtener los comprobantes
fiscales se aceptara la comprobacion del gasto con recibo simple,
preferentemente Formato IEPC/SA/DRF/0102/2021.

e) Indicar la cuenta bancaria a depositar y/o transferir financiera, enviando la
clave bancaria estandarizada (CLABE), a 18 posiciones.

Para la requisicién de recursos o liquidacion de gastos de los Consejos Electorales,
estos corresponderan a montos superiores a cinco mil pesos.

Il.- Fondo Revolvente.- Consiste en la transferencia de recursos financieros en
favor de los Consejos Electorales, el cual se otorgara con base a lo solicitado y
autorizado en el Presupuesto de Egresos del Instituto, con la finalidad de contar con
liguidez para los gastos ordinarios y emergentes, mismos que seran
administrados por los Secretarios (a) Técnicos (as) de cada uno de los Consejos.
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Los Consejos Electorales podran utilizar el Fondo de Revolvente, para gastos
menores o iguales a cinco mil pesos.

Articulo 93.- Los Consejos Electorales. operaran el Fondo Revolvente de la
siguiente forma:

.- Se destinara para cubrir los gastos ordinarios e imprevistos que requieran para
la operatividad y desarrollo de los Consejos, debiendo solicitar por medio del
Departamento (DE) su reposicién y cuando se haya ejercido como minimo el 50%
presentando la documentacion comprobatoria correspondiente.

Il.- Podran adquirir y/o cubrir los productos y servicios contemplados en las partidas
presupuestales de los capitulos de presupuesto:

e 2000.- Materiales y Suministros.
e 3000.- Servicios Generales.

lll.- Debera reintegrarse o comprobarse la totalidad del Fondo Revolvente a mas
tardar el dia 25 30 de junio del 2021.

Articulo 94.- Las erogaciones financieras por servicios basicos de los inmuebles
que utilizan los Consejos Electorales para el desempefio de sus actividades durante
el Proceso Electoral, podran ser consideradas por medio del Fondo Revolvente y
enviar la comprobacién a través del Formato No. IEPC/SA/DRF/0030/2021,
denominado Comprobacion de Fondo Revolvente, al Departamento (DE), para
tramitar el reembolso correspondiente. Lo anterior con el objetivo de no entorpecer
las labores de los Consejos Electorales y de cumplir en tiempo y forma con las
obligaciones contraidas.

Articulo 95.- Los recursos otorgados para el desempefio de las actividades de los
Consejos Electorales se destinaran exclusivamente en las partidas presupuestales
autorizadas por la Secretaria (SA).

Las partidas presupuestales se encuentran consideradas en el Apartado de Anexos
segun Formato No. IEPC/SA/DRF/0040/2021. |

i.r"-\

Articulo 96.- Los Presidentes (as) y los Secretarios (as) Técnicos (as) sdin las
personas autorizadas para el manejo, administracién, control y comprobacién de’los
recursos financieros radicados para la operatividad &gil y eficaz de los Consejos
Electorales. Por lo que seran responsables de manera solidaria de la oportuna
comprobacion con observancia en el presente documento normativo y de
conformidad con las leyes aplicables.
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En el caso de requerir recursos adicionales y/o extraordinarios distintos a las
partidas presupuestales autorizadas en los términos del articulo anterior los
Consejos Electorales podran realizar gestion a través del Departamento (DE),
mediante la elaboracién de escrito dirigido al titular de la Secretaria (SA), con los
argumentos y justificaciones de la necesidad del gasto.

La Secretaria (SA), se reserva la autorizacion del gasto, conforme a la disponibilidad
presupuestaria y financiera del Instituto (IEPC). En ningln caso y/o circunstancia
operacional de los Consejos podran contratar obligaciones relativas a la adquisicion
de materiales, suministros, contratacion de personal y servicios generales, sin la
autorizacién previa de la Secretaria (SA).

Articulo 97.- Las erogaciones financieras derivadas de la operatividad de los
Consejos Electorales debera alinearse y observar el presupuesto autorizado y
ministrado del Instituto (IEPC).

Adicionalmente los Consejos Electorales deben establecer e instrumentar las
estrategias y medidas que generen ahorro, concatenandose en todo momento al
lineamiento de medidas de austeridad que apruebe el Instituto (IEPC), por
conceptos de energia electrica, telefonia convencional, agua potable, materiales de
impresion, combustibles y cualquier otro concepto de gasto susceptible d

generacién de economias. Con relacién al gasto fijo seran radicados de acue ‘ga
las necesidades de cada Consejo Electoral. ‘

CAPITULO Ill
Procedimiento de aplicacién y comprobacion del Gasto en los Consejos
Electorales
Articulo 98.- Con motivo de la operatividad necesaria para el Proceso Electoral los
Consejos Electorales podran realizar erogaciones financieras que seran aplicadas
al presupuesto autorizado al Instituto (IEPC), exclusivamente en las partidas
sefialadas en el Formato No. IEPC/SA/DRF/0040/2021.

Se reitera que las partidas de gasto autorizadas para los Organos Desconcentrados

corresponden a los siguientes capitulos de gasto del Presupuesto de Egresos del
Estado de Chiapas.

e 2000.- Materiales y Suministros.
e 3000.- Servicios Generales.

Articulo 99.- El procedimiento de erogaciones de recursos financieros con motivo
de la operatividad de los Consejos Electorales, generara como consecuencia un
procedimiento de comprobacioén.
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Los Consejos Electorales deberan cumplir y observar las disposiciones establecidas
en este articulo para la comprobacion del ejercicio de recursos:

l.- Las erogaciones de recursos financieros otorgados a los Consejos Electorales,
deberan estar acompariados de facturacion y/o Comprobantes FiscalesDigitales por

Internet (CFDI), misma que debe gestionarse con los datos gue a continuacién se
lista:

» Expedirse a nombre de: Instituto de Elecciones y Participacién Ciudadana.

* Registro Federal de Contribuyentes (RFC): IEP0012016N3.

e Domicilio Fiscal: Periférico Sur Poniente Numero 2185, Col. Penipak, C.P.
29060.Tuxtla Gutiérrez, Chiapas.

e Concepto del Gasto: Gasto Generales.

ll.- Las comprobaciones se realizaran con documentos originales y deberan reunir
los requisitos fiscales sefialados en los articulos 29 y 29-A, del Codigo Fiscal de Ia
Federacién Salvo en los casos, en la que los Consejos por el grado de marginacién
en los municipios o por caso fortuito, no puedan obtener los comprobantes fiscales

se aceptara la comprobacion del gasto con recibo simple preferentemente Formato
IEPC/SA/DRF/0102/2021.

lll.- Durante las etapas del proceso electoral los Consejos Electorales que realicen
erogaciones relacionadas con las sesiones y/o eventos que requieran tiempo
extraordinario e impliquen alimentacién de personas que laboren dentro del
Instituto, representantes de partidos politicos y personal policiaco que llegue a
resguardar el Consejo, asi como cualquier otra persona que acuda al mismo en

apoyo para el resguardo del inmueble deberan anexar a la documentacién
comprobatoria lo siguiente:

» Expediente fotografico en el que se advierta claramente las actividades
desempenfadas durante las sesiones o eventos realizados.

e Listado y/o relacion de personas (comensales) integrantes de los Consejos
Electorales y/o trabajadores de los mismos, personal policiago,
representantes de partidos politicos y personal de servicio social, Ié,Lx_:\ual
debera contener la firma de los mismos. |\

IV.- Para el mecanismo de Fondo Revolvente, los Consejos Electorales deberan
enviar a la Secretaria (SA), la comprobacién del gasto en el momento que tenga
ejercido y erogado el 50% del mismo.
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Articulo 100.- Para el caso particular del procedimiento de Arrendamiento de
Vehiculos utilitarios para las diferentes etapas del Proceso Electoral y
especialmente para las actividades de entrega y recoleccién de material y
documentacién electoral, los Presidentes (as) del Consejo y/o Secretarios (as)
Técnicos de cada Consejo Electoral, deberan anexar a la documentacién
comprobatoria en términos del articulo anterior lo siguiente:

¢ Original del Contrato de Arrendamiento del Vehiculo.
Preferentemente se privilegiara Factura y/o Comprobante Fiscal Digital por
Internet (CFDI). Salvo en los casos, en la que los Consejos por el grado de
marginacion o caso fortuito y practicidad, en los municipios que no puedan
obtener los comprobantes fiscales, se.aceptara la comprobacién del gasto
con recibo simple Formato IEPC/SA/DRF/0102/2021.

e Archivo fotografico en el inicio del Proceso Electoral por la Entrega del
Vehiculo del propietario al Presidente de Casilla.

¢ Archivo fotografico en la conclusién del Proceso Electoral por la Devolucién
del Vehiculo del Presidente de Casilla al Propietario.

¢ Tarjeta de Circulacién del Vehiculo en arrendamiento.

¢ Licencia de Conducir o Credencial de Elector del Propietario del Vehiculo y/o
representante legal acreditando su personalidad legal. oy

¢ Rutas de Entrega de la Documentacién Electoral. /
Acta y Recibos de los Paquetes Electorales. p

 Archivo fotografico del momento de las Entrega-Recepcién de los Paquetes
y/o Documentacion Electoral.

e Archivo fotografico en la conclusion del Proceso Electoral por la Devoluci¢n
del Vehiculo al Propietario.

e En los casos en lo que por situaciones de conflicto social no pudieran

presentar los archivos fotograficos antes descritos, se aceptara la fotografia
del vehiculo arrendado.

Para facilitar la contratacién del arrendamiento vehicular en los mecanismos de
traslado y recoleccion de paquetes electorales, podra contratarse al Capacitador
Asistente Electoral (CAE) o al Supervisor Electoral (SE), presentando su acreditacién
del alta nominal del IEPC y la propiedad del vehiculo; en caso de que el vehiculo sea
de algun familiar, debera presentar la acreditacién del parentesco.

Articulo 101.- Los Consejos Electorales tendran la obligacion de escanear y
respaldar en archivo digital, toda la documentacién comprobatoria, para respaldo d
el mismo consejo.

Para tal efecto los Consejos Electorales contarén con el siguiente personal:

l. Los Consejos Municipales contardn con un Secretario (a) Técnico y
Secretario capturista, quienes seran responsables de integrar y verificar la
documentacién comprobatoria de los recursos financieros trasferidos a su

. 313113 8 111171 O S
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Il.  Los Consejos Distritales contaran con un auxiliar contable quien sera
responsable de integrar y verificar la comprobacion de los recursos
financieros de su Consejo Distrital y de los Municipales que lo integran.

Los Presidentes y Secretarios Técnicos seran directamente responsables de

verificar la correcta integracién de la documentacién comprobatoria del ejercicio de
los recursos financieros.

Articulo 102.- El Departamento (DE), revisara, la documentacién comprobatoria
correspondiente, en caso de inconsistencias y observaciones a la misma la remitira
de nuevo al Consejo Electoral correspondiente por medio del Formato
No.I[EPC/SA/DE/0010/2021, denominado Cédula de Observaciones de Ia
Documentacién Comprobatoria de ODES 2021: en caso contrario recepcionara y se
tramitara entrega al Departamento (DRF), para su custodia.

La entrega y envio de la documentacion comprobatoria por parte del Consejo
Electoral sera en los plazos y términos que la Secretaria (SA) establezca.

Articulo 103.- Conforme a lo que oportunamente disponga la Secretaria (SA), los
Consejos Electorales deberan registrar por partida conforme, los gastos erogados.

CAPITULO IV
Aplicacién y comprobacion del Gasto de Campo

Articulo 104.- Con la finalidad de garantizar la eficiente, eficaz, y agil operacion de
los Consejos Electorales Distritales y Municipales, se autorizaran recursos

financieros destinados al gasto operativo_y trabajo de Campo en areas rurales y
marginales del Estado, denominados Gasto de Campo.

La autorizacion y la determinacién de importes y/o cantidades por concepto de
Gasto de Campo; sera determinada por la Direccion solicitante con base a los

recursos aprobados en sus proyectos, y podran ser otorgados a las plazas y/
cargos mencionadas en el articulo 105 de los presentes Iineamiel' os
administrativos. g

. |
Este se podra erogar en conceptos de traslado de personal, peajes, alimentacion,
\_/'f

hospedaje, pasajes y combustibles.

Articulo 105.- El importe de los Gastos de Campo, seran a peticion de la Direccién
Ejecutiva de Organizacion Electoral (DEOE) y de la Direccién Ejecutiva de

Educacién Civica y Capacitacion (DEECYyC). exclusivamente para la siguiente
plaza:
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« Coordinador Regional
« Supervisor Electoral
« Coordinador Distrital
« Coordinador Municipal

Articulo 106.- La radicacién de recursos financieros en favor del personal que
ocupe la plaza de Coordinador Regional, Coordinador Distrital y Coordinador
Municipal, se realizara via cheque y/o transferencia electronica en la cuenta
bancaria que perciban sus salarios.

La radicacién de Gastos de Campo de las plazas mencionadas en el parrafo
anterior, sera de manera mensual o quincenal de acuerdo a la solicitud de la
Direccién que tenga aprobado los gastos de campo.

Articulo 107.- La radicacion de recursos financieros en favor del personal que
ocupe las plazas de Supervisor Electoral y Capacitador Asistente Electoral (CAE),
se realizara via cheque y/o transferencia electronica en la cuenta bancaria que
perciba sus salarios.

La radicacion para Supervisor Electoral y dapacitador Asistente Electoral (CAE),
sera de manera quincenal y por la cantidad solicitada por la Direccién Ejecutiv de
Educacion Civica y Capacitacion.

Articulo 108.- Invariablemente, el personal que le radiquen recursos financieros|por
concepto de Gastos de Campo, debera comprobar las erogaciones ante-la
Secretaria Administrativa de acuerdo a la siguiente documentacion:

I.  Memorandum dirigido al titular de la Secretaria Administrativa, suscrito por el
Titular que solicitd el gasto de campo, por medio del cual remite la
documentacién comprobatoria del Gasto de Campo.

Il. Informe de Actividades del Comisionado, con firma autégrafa del mismo y
visto bueno del superior inmediato.

Ill.  Adjuntar El Formato de Solicitud de Gastos de Campo con firma autografa
del comisionado por el monto del Gasto de Campo y el Visto Bueno del
superior inmediato.

Los Gastos de Campo, solamente seran otorgados, radicados y transferidos, en el
periodo de tiempo que dure el Proceso Electoral Local 2021.
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CAPITULO V
‘ Viaticos y Pasivos
de los Organos de Desconcentrados.

SECCION |
Asignacién y Comprobacion de los Viaticos

Articulo 109.- Por las actividades, funciones y operaciones del personal que labora
en los Consejos Electorales de ser comisionado y requiera trasladarse a otro lugar,

se le podra autorizar vidticos para el mejor desempefio de las operaciones del
Consejo Electoral.

Articulo 110.- Las partidas de Viaticos vy Pasajes deberan ejercerse para el
desarrollo de comisiones estrictamente relacionadas con las funciones y
necesidades de servicio de los Consejeros (as) Secretario Técnico (as) y/o de las
personas que laboran en los Consejos Electorales del Instituto.

La asignacion de recursos estara sujeta a la justificacién de la comision a efectuar
y a la disponibilidad presupuestal.

Articulo 111.- En concordancia con las medidas de Austeridad y Racionalidad, con
la finalidad de disminuir el gasto por concepto de Viaticos y Pasajes, y aprovechar
eficientemente los recursos tecnolégicos del Instituto, se procurara realizar las
reuniones de trabajo a través de medios de comunicacién electrénica
(videoconferencia u otro), ello en lugar de recurrir a traslados fisicos del personal
fuera de su adscripcion, cuando no sean necesarias.

El numero de personas y/o Servidores Publicos que formen parte de una misma
comision fuera del lugar de adscripcion debera ser el minimo indispensable.

La determinacién del nimero de comisionados sera responsabilidad del superior
jerarquico que autoriza la comisién.

Articulo 112.-. Por su naturaleza, el ejercicio de las partidas de Viaticos estara
asociado a las partidas de Pasajes y relacionadas con los gastos de traslado, p lo
que se tramitaran mediante el Formato No. IEPC/SA/DRF/0050/2021, denomjklado
“Suministro de Viaticos y Gastos a Comprobar”. 1

v
Articulo 113.- La duracién maxima de las comisiones en que se autorice el pago de
Viaticos y Pasajes no podra exceder de 15 dias naturales mismos que podran
prorrogarse por una sola vez, hasta por 15 dias cuando se considere necesario en

el lapso de un afio a una misma persona, en una misma poblacién; en casos

/
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excepcionales previo analisis y autorizacién de la Secretaria Administrativa, se
podran otorgar comisiones que requieran mayor duracion de lo sefialado, siempre
y cuando esté debidamente justificado.

Articulo 114.- Unicamente se podra autorizar el pago de Viaticos y Pasajes para
sufragar gastos de personas y actividades relacionadas con el servicio oficial.

Articulo 115.- Las Comisiones que realicen el Presidente Consejero, Secretario
Técnico, Consejeros y personal del Consejo Electoral, para atender las diferentes
actividades del Proceso Electoral seran autorizadas por la Direccién que genere la
actividad, siendo esta la que realice los tramites administrativos correspondientes
ante la SA.

Articulo 116.- En los casos de cancelacién y/o reprogramacién de una comision, se
dara conocimiento de esta circunstancia a la Secretaria (SA), por medio del
Departamento (DE), dentro del término de 24 horas anteriores a la fecha propuesta
de comisién, para los tramites correspondientes.

Articulo 117.- Posterior a la verificacién de la suficiencia presupuestal se realizara
el tramite del depésito de los recursos que correspondan para viaticos y pasajes en |
la cuenta de némina del trabajador del Consejo Electoral comisionado, oensuc S,Q/
por los medios y procedimientos que se llegaren a autorizar, dicho depésito se héra
en un plazo no mayor a dos dias habiles previos a la fecha de inicio de la comisiéw

Articulo 118.- No podran otorgarse Viaticos y Pasajes, a los Consejeros (as),
Secretario (a) Técnico, y personal del Consejo Electoral que tengan pendiente
alguna comprobacioén de recursos de comisiones anteriores, de conformidad con los
plazos establecidos en los presentes lineamientos, con excepcion de lo siguiente:

|. Cuando se efectlien dos o0 mas comisiones sucesivas y entre ellas, el Servidor
Publico comisionado regrese a su lugar de adscripcién por menos de cinco dias
habiles.

Il. Cuando el Servidor Publico se encuentre en comisién y le sea asignada una
nueva comision que no le permita regresar a su lugar de adscripcion.

Articulo 119.- Las tarifas establecen los montos autorizados para cubrir gastos por
las comisiones, bajo los siguientes conceptos:

I. Hospedaje;

II. Alimentacion;

Ill. Pasajes locales; y

IV. Otros gastos relacionados con la comision.
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En aquellos casos en que se reciba recursos financieros externos para la realizaciéon
de Comisiones Nacionales, el monto que se otorgue sera considerando lo

establecido en el articulo 110 al 114 de los presentes lineamientos Administrativa
para ODES.

Articulo 120.- La determinacion del monto que aplicara a la comision, sera en
funcion del nimero de dias que el servidor publico permanezca fuera de su centro
laboral pernoctando en la ciudad de destino.

Articulo 121.- El personal comisionado se le otorgara viaticos de manera diaria con
base en el tabulador autorizado para el personal del Instituto de Elecciones y
Participacion Ciudadana de acuerdo a lo siguiente:

NIVEL “E” ZONA | ZONA 2 ZONA 3
Con Pernocta 1,092.12 910.10 681.86
Sin Pernocta 364.04 318.53 273.03

Al servidor publico que por necesidades del servicio se le comisione por un tiempo
menor de 24 horas y mayor a 8 horas y que viaje a una distancia igual o que rebase
los 50 Km., pero que debe regresar el mismo dia a su lugar de adscripcion, se
debera considerar el vidtico sin pernocta, igual tratamiento recibira el personal que

en su Ultimo dia de comisién no tenga la necesidad de pernoctar fuera de su lugar
de adscripcion.

Asi también para el servidor publico que se le comisione por un tiempo mayor de 8
horas y viaje a una distancia igual 6 que exceda los 50 Km.: y que no retorne el
mismo dia, dentro del Estado, o en Territorio Nacional, se le podra otorgar viaticos
con pernocta, de acuerdo a la cuota designada en la tarifa de viaticos. La

zonificacion de los municipios se autoriza mediante el Formato No.
IEPC/SA/DRF/0080/2021.

Para aquellos servidores publicos que realicen actividades fuera de su area de
adscripcion pero que no exceden la distancia a recorrer de 50 km, unicamente se Ig
otorgara el apoyo econémico por concepto de alimentos conforme al siguiéyé
clasificador: |'

HORARIO DE LA COMISION ALIMENTO MONTO
9:00 A 13:00 HORAS Desayuno $80.00 v
13:00 A 17:00 HORAS Comida $80.00

17:00 HORAS EN ADELANTE Cena $80.00

Los servidores publicos que reciban el apoyo por concepto de alimentos, deberan
comprobar el gasto de los mismos mediante la factura correspondiente, en casos
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excepcionales se podran comprobar mediante recibo simple previa autorizacién de
la Secretaria Administrativa.
SECCION II
Paquetes de Viaje

Articulo 122.- Cuando representen menores costos, se podran contratar paquete

todo Incluido, que comprendan transporte, hospedaje y alimentacién o paquetes con
transporte y hospedaje;

Articulo 123.- En los casos de paquetes de viaje se deberd tomar en cuenta lo
siguiente:

l. Tratandose de paquetes que incluyan pasajes, hospedaje y alimentacion,
se otorgaran viaticos Unicamente para los pasajes locales y todos
aquellos gastos relacionados con la comision.

Il. En el caso de paquetes que incluyan pasajes y hospedaje tanto en el
territorio nacional, se otorgaran viaticos equivalentes al 50% de la tarifa
diaria asignada, destinados para alimentacién, pasajes locales y otros
gastos relacionados con la comisién.

establecidas en el articulo 121 del presente ordenamiento, para traslados terrestres,
ya sea autobus, vehiculo oficial o particular, taxi de su lugar de residencia, entendido
éste dentro de su lugar de adscripcion, a las terminales aéreas o terrestres, dée

§‘ ;

Articulo 124.- Se otorgara el 15% de recursos financieros adicionales a las ta§fas

éstas al hotel o lugar para el cumplimiento del objetivo encomendado, y viceve

asi como el pago de estacionamientos en las terminales aéreas o terrestres, cuando
se emplee vehiculo propio en sustitucion del taxi, o bien, para traslados por via
maritima, lacustre o fluvial, sefialando dentro del Formato No.
IEPC/SA/DRD/0050/2021 de “Suministro de Viaticos y Gastos a Comprobar”,
por tramo, el importe total para cada medio de transporte a utilizar.

Dichos recursos deberan comprobarse dentro de los plazos establecidos en la
Seccion Il del Capitulo IV del presente ordenamiento.

Articulo 125.- Queda bajo su responsabilidad, de los Consejeros (as), Secretario
(a) y/o trabajador del Consejo Electoral podra utilizar vehiculo propio, en cuyo caso

se podran otorgar recursos para cubrir los gastos por concepto de combustible,
cuotas de peaje y estacionamientos.

Articulo 126.- A los Consejeros (as), Secretario (a) y/o trabajador del Consejo
Electoral que utilicen vehiculo oficial, se otorgaran recursos para cubrir los gastos
por concepto de combustible, cuotas de peaje y estacionamientos.
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SECCION IlI
De comprobacién de viaticos y pasajes

Articulo 127.- Cualquier servidor publico que sea comisionado, obligatoriamente
comprobara los gastos efectuados durante la comisién, ante la Secretaria

Administrativa dentro de los diez dias naturales posteriores al término de la
Comision.

Articulo 128.- Sera responsabilidad del comisionado anexar en las comprobaciones
de viaticos, la siguiente documentacién comprobatoria, segln sea el caso:

l. Oficio de Comision;

Il Boleto de transporte terrestre;
Il. Talén de pasajero;

IV.  Comprobante de peajes;

V. Factura de Combustibles;

VI. Boleto de Camion o Taxi; y
VIl.  Copia del Pase de abordar.

Cuando la comisién se realice en zonas rurales cuyos comprobantes no cumplan
los requisitos que establecen las disposiciones legales en materia fiscal, se
presentara preferentemente el Formato No IEPC/SA/DRF/0060/2021 denominado
recibo simple firmado por el comisionado con la autorizacién del Secretario (A)y
visto bueno del Presidente (A) del Consejo Electoral.

En el caso de reintegros, se deber4 anexar al escrito la ficha de depositorealizada a

la cuenta bancaria proporcionada por la Secretaria Administrativa, debiendo enviar
en forma oficial dicha documentacion.

Articulo 129.- Cuando los Consejeros (as), Secretario (a) y/o trabajador del Consejo
Electoral no reciba recursos de manera anticipada para el desempefo de la
comisién, debera solicitar el reembolso presentando la comprobacién de viaticos y
pasajes dentro de los cinco dias naturales posteriores al término de dicha comisién
ante la Secretaria Administrativa, a través del Departamento (DE), quien revisara el
tramite administrativo y gestionara ante Departamento (DRF) el depésito
correspondiente al comisionado en un plazo no mayor a tres dias naturales,de “p/més
de presentada la comprobacion. d

Articulo 130.- Cuando el DE determine que la comprobacionpresentada por el
Servidor Publico no cumple con los requisitos establecidos en el presente
lineamiento o en el marco juridico aplicable, debera notificar al comisionado las
inconsistencias u observaciones que originan el rechazo respectivo y otorgaran un
plazo de cinco dias habiles para resolverlas. En caso de que las observaciones no
sean solventadas, el Comisionado (a) debera realizar el reintegro correspondiente,
dentro de los cinco dias posteriores al requerimiento que para tal efecto, el
Departamento (DRF) le formule.
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Articulo 131.- En el supuesto de que la comision se cancele, el Comisionado (a)
debera notificar tal hecho a la Secretaria Administrativa o equivalente a mas tardar
el primer dia habil posterior a aquél en que debiera dar inicio la comision, de manera

que se realice el reintegro de los recursos recibidos por concepto de Viaticos y
Pasajes.

Articulo 132.- La comprobacién de los recursos financieros por el concepto de
Viaticos para el personal que conformen los Consejos Electorales, deberan ser
comprobados con el sello de permanencia e informe de actividades.

l.- Cuando se otorguen recursos para Pasajes, estos se comprobaran conforme al
articulo 92, fraccién | inciso d) de estos lineamientos.

Il.- El informe de la comision: el Comisionado (a) debera rendir un informe
satisfactorio de la comision efectuada, elaborando un resumen de las actividades
realizadas, las conclusiones y/o resultados obtenidos. Asi como, la fecha de
elaboracion y firma autégrafa del comisionado y el visto bueno del servidor plblico
que autorizé la comisién, avalando con ésta, que se cumplieron los objetivos.

Ill.- Para el caso de viaticos otorgados dentro del Estado, adicionalmente al informe,
debera justificarse la comisién, presentando sellos ¢ firmas autégrafas de Jos
reponsables de las oficinas, Presidencia Municipal, Ejidos, Comunidades L@
particulares, segln el caso, en que fueron visitados de acuerdo al objetivo de |
comisién; con la documentacién antes mencionada se tomara como comprobacié
del gasto efectuado, quedando exentos de presentar informes de actividades, sellgs
y firmas, los Presidentes de los Consejos.

IV.- Cuando por circunstancias especiales (extraordinarias) falte el sello respectivo
o firma de la autoridad correspondiente en el lugar (es) donde se realizé la comision,
el comisionado debera justificar su estancia, mencionando la (s) causa (s) por las
que no fue certificada la misma.

V.- El original del “Informe de actividades” se debera entregar al Titular del 6rgano
responsable que autorizo la misma, documento que sera resguardado en su archivo
junto con una copia del formato de “Suministro de Viaticos y Gastos a
Comprobar” y servird de comprobacién en los términos y tiempos establecidos.

VI.- La entrega del “Informe de actividades” y del formato de “Suministro de Viaticos
y Gastos a Comprobar debidamente requisitados se debera efectuar en un término
maximo de 10 dias habiles posteriores a la conclusién de la comisién ante la
Secretaria Administrativa, a través del Departamento (DE).

SECCION IV
Vigilancia, Revisién'y Sanciones

L B e i e e e o e e T S et ]
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Articulo 133.- La vigilancia del cumplimiento de estos lineamientos corresponde a
la Secretaria Administrativa y a la Contraloria General del Instituto.

Articulo 134.- Los servidores publicos facultados para autorizar la asignacion de
comisiones, viaticos y pasajes, asi como los comisionados, son corresponsables de
las irregularidades en que incurran de acuerdo con lo establecido en el presente
documento, haciéndose acreedores a las sanciones previstas de conformidad a lo

establecido en la Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de
Chiapas.

Cuando los viaticos otorgados no sean comprobados en tiempo y forma, el
Secretario (A) Técnico enviara solicitud del reintegro de viaticos no erogados o
comprobados, dentro de los 10 dias posteriores a la fecha establecida parala
comprobacion, realizando hasta 2 “amonestaciones por omisién de reintegro de
viaticos, a través del Formato No. IEPC/SA/DRF/0090/2021, Amonestacién por
omision de reintegro de viaticos no erogados o comprobados, debiendo remitir copia
del formato a la Secretaria (SA), para su incorporacion al expediente del empleado.

En caso de no contar con respuesta alguna se levantara un acta administrativa por
incumplimiento y se procedera a realizar el descuento correspondiente, a través del
sistema de nomina de personal de confianza y eventual adscritos al Instituto.

SECCION V
Solicitudes de pagos

Articulo 135.- Por las actividades, funciones y operaciones de los Consejos
Electorales, en caso que no puedan liquidar el total de sus adeudos deberan enviar

oficialmente y debidamente requisitado al Departamento (DE), la solicitud de los
pendientes de pago.

Articulo 136.- La Secretaria (SA), por medio de sus departamentos analizara,
revisara y validara la suficiencia presupuestal de los recurso para efectuar el registro

contable y presupuestal de los compromisos adquiridos por los Consejos
Electorales. {
{
A
Si el recurso financiero se encuentra en cuentas bancarias que manej in y
administran los Consejos Electorales, estos deben realizar el depésito | y/o
/

transferencia bancaria a la cuenta que indique la Secretaria (SA).

Articulo 137.- En el supuesto que la documentacién enviada por los Consejos
Electorales no tenga ninguna observacion se remitira al Departamento (DRF), para
Su registro y pago correspondiente, siempre y cuando se tenga la disponibilidad

presupuestaria y la Liquidez Financiera para la liquidacion del adeudo del Consejo
Electoral que corresponda.
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Articulo 138.- En el caso de no existir los recursos presupuestales autorizados para
la solvencia de la erogacién realizada por el Consejo Electoral, se notificara al
Consejero Presidente (a) y al Secretario (a) Técnico para su conocimiento, siendo

su responsabilidad la liquidacion y/o pago del proveedor y/o prestador de servicio
por el adeudo generado.

En el momento que se presente esta circunstancia la Secretaria (SA), hara de
conocimiento de la Contraloria General para que inicien los procedimientos legales
que haya lugar, determinando las posibles responsabilidades administrativas.

TiTULO CUARTO

Control y Registro de los Activos Fijos

CAPITULO |
Solicitud de Materiales, Insumos y Bienes Muebles

Articulo 139.- Para lograr una adecuada operatividad de las actividades de los
Consejos Electorales durante el proceso electoral, estos necesitaran materiales,
servicios, insumos y bienes muebles los cuales podran solicitar a la Secretaria (SA)
a través del Departamento (DE). ’
La Secretaria (SA), con fundamento en el articulo 89 numerales 1, 3 y 4 fraccion IY,
Xl, Xll'y Xlll del Cédigo y del articulo 25 numeral | y 4 fracciones X, Xll, XV, XVII,
XVIII, XXl y XXIX del Reglamento Interno del Instituto (IEPC), sera la encargada
de proveer a los Organos Desconcentrados los materiales, servicios, insumos y
bienes muebles para el cumplimiento de sus funciones.

Sera responsabilidad de la Secretaria (SA) a través del Departamento (DRMySG),
efectuar el proceso de entrega de los bienes a los Consejos Electorales para el
desempefio de sus funciones.

Articulo 140.- En el segundo mes del 2021, la Secretaria (SA) realizara entrega de
materiales e insumos de oficina y consumibles informéaticos a los Consejos
Electorales, para su funcionamiento correcto en materia administrativa y electoral
durante el Proceso Electoral Local Ordinario 2021.

El mecanismo y los plazos para la entrega, seran establecidos por la Secretaria
(SA).
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Articulo 141.- Por Unica ocasion durante el Proceso Electoral Local Ordinario 2021,
la Secretaria (SA) a través del Departamento (DRMySG) entregara a cada uno de

los Consejos Electorales, insumos y materiales de limpieza e higiene, de acuerdo al
siguiente listado.

l.- Kit de limpieza.- Contiene insumos y materiales de limpieza para ser utilizados
en las instalaciones de los Organos Desconcentrado.

Il.- Kit COVID.- Se integra con insumos y materiales para la higiene y saneamiento

alineados al protocolo autorizado por la Secretaria de Salud, mismos que deberan
ser aplicados en el Consejo Electoral.

La Secretaria (SA) establecera por medio del Departamento (DRMySG) el

procedimiento y/o mecanismo, y los plazos de entrega a los responsables en los
Consejos Electorales.

Articulo 142.- A partir de la constitucién de los Consejos Electorales, el 1°. de Marzo
del 2021, siempre y cuando se trate de hechos atipicos, casos extraordinarios o de
requerir insumos adicionales, estos podran gestionar ante la Secretaria (SA)
insumos, materiales y bienes muebles requeridos para la operatividad
administrativa del Consejo Electoral.

La gestion consistira en la elaboracién documento libre dirigido al titular de la
Secretaria (SA), mediante el cual argumente y motive la necesidad de insumos,
materiales y bienes que tiene el Consejo Electoral, remitiéndola de manera
electronica en primera instancia a la direccién departamento.enlace@iepc-
chiapas.org.mx y dentro de los cinco dias posteriores debera realizarse la entrega
del documento de manera fisica en las oficinas del Instituto (IEPC), el escrito debera

estar suscrito por el Secretario (a) Técnico y visto bueno del Presidente (a) del
Consejo Electoral.

Articulo 143.- El Departamento (DE) posterior a la recepcion y revision del
documento mencionado en el articulo que antecede, efectuara gestién dégl

requerimientos y necesidades de materiales e insumos ante el Departamento
(DRMyG). iL |
L/

Articulo 144.- En el caso que la Secretaria (SA), autorice la gestion extraordinsria
solicitada por los Consejos Electorales, en términos del articulo 142 de los presentes
lineamientos; el Departamento (DRMySG), entregara los materiales e insumos

durante los siguientes 7 dias a la autorizacion.
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Los dias y horarios para la entrega-recepcién de los materiales, insumos y bienes
muebles seran de acuerdo a lo siguiente:

DIAS HORARIOS
Lunes a Viernes 9:00alas 17:00
Sabados 10:00 a las 14:00

La autorizacion de la Secretaria (SA), respecto a los materiales e insumos se
realizara con base a los recursos presupuestales autorizados y existencias del
almacen.

Articulo 145.- Los Consejos Electorales con la finalidad de no retrasar y entorpecer
sus actividades operativas podran utilizar recursos del Fondo Revolvente para la
adquisicibn de materiales e insumos, siempre y cuando existan desfases en
procesos de entrega de los mismos por parte del Departamento (DRMySG) y/o se
hayan consumido la totalidad de los materiales e insumos entregados al inicio del
Proceso Electoral Local Ordinario 2021. .

-

CAPITULO Il
Custodia y resguardo de los Bienes Muebles

Articulo 146.- Los Presidentes (as) y Secretarios (as) Técnicos son directamente
responsables del resguardo y custodia de los bienes muebles proporcionados al
Consejo Electoral.

Articulo 147.- Para su funcionamiento correcto en materia administrativa y electoral
durante el Proceso Electoral Local Ordinario 2021, en el mes de febrero del 2021,
la Secretaria (SA) realizara entrega de bienes muebles a los Consejos Electorales

La Secretaria (SA), establecera el procedimiento y plazos para la entrega a los
responsables de los Consejos Electorales. Durante la entrega de los bienes
muebles se emitirdn y suscribirdn el Formato No. IEPC/SA/DRMySG/0010/2021,
denominado Resguardo de Activos Fijos.

Articulo 148.- Derivado del cierre del Proceso Electoral Local Ordinario 2021, los
Presidentes (as) y/o Secretarios (as) Técnicos de los Consejos Electorales deberan
efectuar la devolucién de los bienes muebles ante la Secretaria (SA).
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La Secretaria (SA), por medio de! Departamento (DRMySG), establecera el
procedimiento de devolucién de los bienes muebles para su custodia en el almacén
central del Instituto (IEPC), en la circunstancia que existan bienes muebles que el
Consejo Electoral no entregue, los responsables de reguardo y custodia de los
bienes deberan observar lo siguiente:

|.- Debera liquidar el total del valor factura del bien.

Il.- Podra restituir o reemplazar el bien mueble por otro con iguales caracteristicas
presentando la factura o Comprobante Fiscal Digital por Internet (CFDI).

Los responsables del resguardo y custodia de los bienes inmuebles tendran como

plazo méaximo 10 dias para el cumplimiento de cualquiera de las dos fracciones del
presente articulo.

En caso de transcurrir el plazo establecido se levantard acta administrativa
senalando el hecho de Ia falta del bien mueble y se notificara a la Contraloria
General, para el inicio del Procedimiento Administrativo.

Articulo 149.- En las circunstancias de presentarse un siniestro, robo o extravio de
cualquier bien mueble que se encontraba bajo uso y responsabilidad de los
Consejos Electorales, el Consejero (a) Presidente (a) y/o Secretario (a) Técnicos
como responsables de la custodia y resguardo de los bienes en términos del
articulo 146 de los lineamientos; deberan comunicar a la Secretaria (SA) de
manera oficial a través de un escrito, en el momento que se tenga conocimiento de
los hechos; dicho escrito se dirigira con copia para la Direccion Ejecutiva Juridica y
de lo Contencioso, con la finalidad de que ésta colabore con asesoria para presentar
la denuncia correspondiente ante la Fiscalia General del Estado, y con copia para
la Contraloria General, para los tramites a que haya lugar.

Articulo 150.- Cuando las circunstancias de los hechos sean originados del actuar
o por negligencia del resguardante o del personal del Consejo Electoral; ,e/a/gtés
deberan asumir la responsabilidad de restituir los bienes muebles. li’ o

.- Debera liquidar el total del valor factura del bien. %l E
Il.- Podra restituir o reemplazar el bien mueble por otro con iguales caracteris&fi‘cas
presentando la factura o Comprobante Fiscal Digital por Internet (CFDI).

lll.- Cuando corresponda a bienes muebles informaticos debera contar con
dictamen expedido por la Unidad de Servicios Informaticos del Instituto (IEPC)
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Articulo 151.- Para el caso de los bienes muebles en particular de bienes
informaticos asignados a los Consejos Electorales, cuando éstos sean utilizados o
comisionados al personal que integra el Consejo Electoral; los Presidentes (as) y
Secretarios (as) Técnhicos podran elaborar un resguardo provisional utilizando el
Formato No. IEPC/SA/DRMySG/0010/2021 por el periodo de la comisiéon o
actividad encomendada.

Cuando se elaboren resguardos provisionales los Consejos Electorales deberén
remitir una copia a la Secretaria (SA), a través del Departamento (DE), enviando
archivo electrénico en formato PDF al correo electrénico
departamento.enlace@iepc-chiapas.org.mx.

El personal del Consejo Electoral que se le asigne un bien informatico, sera el
responsable de la guarda, uso, cuidado y custodia del bien; mismo que debera
entregarlo en iguales condiciones al término del proceso electoral.

Articulo 152.- En las circunstancias que los bienes informaticos presenten algtn
afio fisico o técnico que impidan su uso el personal del Consejo Electoral, |pof
edio de su Consejero (a) Presidente y/o del Secretario (a) Técnico debey:

reportarlo de manera inmediata a la Unidad Técnica de Servicios Informaticos para
u revision y/o reemplazo.

CAPITULO IlI
De los Arrendamientos de Bienes

Articulo 153.- Con base en las necesidades operativas de los Consejos Electorales,
estos podran realizar erogaciones por arrendamiento de:

e Bienes Muebles (Vehiculos y otros)
¢ Bienes Inmuebles (Edificios, oficinas y/o Casas)

Los procesos de arrendamiento deberan observar las disposiciones legales
vigentes en la materia.

Articulo 154.- Con fundamento en las atribuciones de la Junta General Ejecutiva
establecidas en el numeral 7, fraccién XIV, del articulo 87 del Cédigo, ésta

autorizara la contratacion del arrendamiento de bienes inmuebles destinados a los
Consejos Distritales y Municipales.
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Los Presidentes de Consejos, Secretarios (as) Técnicos (as) y/o los Consejeros (as)
que integran Consejos Distritales y Municipales, no tienen facultades para la
autorizacion de cambio o modificacién del bien inmueble contratado, dicha
atribucion le corresponde exclusivamente a la Junta General Ejecutiva, previa
solicitud y notificacién de la Direccién Ejecutiva de Organizacion Electoral.

Articulo 155.- Para la contratacion de servicios de arrendamiento de inmuebles
destinados a los Consejos Distritales vy Municipales, durante el Proceso Electoral
Local Ordinario 2021, deberan observar lo siguiente:

.- Los municipios y/o ayuntamientos q ue se encuentren considerados con un Grado
de Marginacion Muy Alto y Alto; podran efectuar la comprobacion de los servicios
prestados; mediante la emisién de recibo simple expedido por el propietario del bien
inmueble, anexando copia de identificacion oficial.

Il.- Los municipios y/o ayuntamientos que se encuentren considerados con un
Grado de Marginacién Medio, Bajo y Muy Bajo; podran efectuar la comprobacién
de los servicios prestados, con la emision de recibo con requisitos fiscales, en
términos de las disposiciones legales vigentes. Salvo en los casos, en la que los
Consejos por el grado de marginacion en el municipio o por cuestiones derivadas
de la emergencia sanitaria no puedan obtener los comprobantes fiscales, se

aceptara la comprobacion del gasto con recibo simple preferentemente con el
Formato IEPC/SA/DRF/0102/2021.

El grado de marginaciéon de los municipios se anexa en el Formato No.
IEPC/SA/DRMySG/0030/2021.

Articulo 156.- En la circunstancia de requerir servicios de vehiculos automotores,
para el desarrollo de la operacion de los Consejos Electorales, se podran acceder
al servicio debiendo celebrar el respectivo Contrato de Arrendamiento utilizando el
Formato No. IEPC/SA/DRMySG/0040/2021, mismo que observarel'ln /1'as
disposiciones legales vigentes en la materia. %

!
Articulo 157.- El Contrato de Arrendamiento de Bienes Muebles (Vel'nfculo)
destinado para la entrega y recoleccion del material y documentacion electoral.

i
Articulo 158.- Con el objetivo de integrar el expediente del Arrendamiento y\éstar
en condiciones para tramitar el pago y/o liquidacion por Arrendamiento de Bienes
Muebles (Vehiculo) destinados para la entrega y recoleccién del material y

documentacion electoral, los Presidentes (as) y Secretarios Técnicos del Consejo
deberan anexar lo siguiente:
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|.- Copia del Contrato de Arrendamiento;

Il.- Comprobante Fiscal Digital por Internet (CFDI);

lll.- Expediente Fotografico del Vehiculo;

IV.- Copia de la Tarjeta de Circulacion del Afio en Curso;

V.- Copia de la Licencia de Conducir o Credencial de Elector del Propietario del
Vehiculo en caso de persona moral del representante legal. En caso de ser persona
moral, acreditar su personalidad juridica;

VI.- Cédula de la Rutas de Traslado.

Para efectos de la comprobacién y pago y/o liquidacion, los Presidentes (as) y/o
Secretarios (as) Técnicos de los Consejos seran los responsables de la gestion y
tramite observando lo dispuesto en el articulo 100 de los presentes lineamientos
Administrativa.

Articulo 159.- Con la finalidad que los Consejos Electorales operen en las mejores
condiciones fisicas y en el caso de requerir adecuaciones menores en los bienes
inmuebles, los Consejeros Presidentes (as) y/o Secretarios (as) Técnicos podran
disponer del Fondo Revolvente los recursos financieros para solventar dichas
modificaciones fisicas del inmueble. n/

gz.

|

La comprobacién de las erogaciones del gasto derivado de las adecuaciones
realizara en términos del Titulo Tercero Capitulo Il de los presentes lineamientos.

Articulo 160.- Al término del Proceso Electoral Local 2021, los Presidentes (as) de
cada Consejo Electoral y/o los Secretarios (as) Técnico deberan elaborar acta de
entrega-recepcion del bien inmueble, con la cual se dejara constancia de las
condiciones fisicas del bien inmueble y del no adeudo de servicios basicos y/o las
modificaciones pendientes de realizar.

La finalidad de la elaboracion del documento mencionado con anterioridad, radica
fundamentalmente en dejar el bien Inmueble a entera satisfaccién del Propietario

evitando posibles cobros futuros y demandas legales por parte del propietario del
bien inmueble al Instituto.

Articulo 161.- A la conclusion del Proceso Electoral Local Ordinario 2021, los
Consejeros Presidentes (as) y/o los Secretarios (as) Técnico deberan realizar la
devolucién y entrega del mobiliario de oficina y equipo de cémputo asignado al
Consejo Electoral a la Secretaria (SA) por medio del Departamento (DRMySG).
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En la circunstancia de hechos que se presenten faltantes de bienes muebles los
Consejeros Presidentes (as) y Secretario (as) Técnicos seran los responsables

directos de la restitucién del bien y/o de la reintegro del valor de la factura del bien
mueble.

TITULO QUINTO

Vigilancia y Rendicion de Cuentas de los Organos Desconcentrados

CAPITULO |
Cierre de actividades de los Organos Desconcentrados

Articulo 162.- Al término de las actividades operativas derivado del Proceso
Electoral 2021, los Presidentes (as) del Consejo Electoral y/o los Secretarios (as)

Tecnico de cada uno de los Consejos Electorales deberan realizar las siguientes
acciones:

.- Verificar y confirmar que no existan adeudos y que se hayan cubierto todas las
prestaciones al personal.

Il.- Finiquitar y verificar anticipadamente que no existan compromisos de pago
pendientes a cargo de los Consejos Electorales.

lll.- En el caso de existir compromisos de pago por parte de los Consejos
Electorales, pendientes de liquidar estos deberan comunicarlo a Secretaria (SA) con
el objeto de realizar las previsiones financieras y presupuestales correspondientes.

IV.- Enviar al Departamento (DE) la documentacién comprobatoria de las Gltimas

operaciones del Consejo Electoral.

V.- Remitir a la Secretaria (SA), los remanentes de materiales o insumos que existan
al momento del cierre de operaciones de los Consejos Electorales, de acubrﬁo al
Formato No. IEPC/SA/DRMySG/0020/2021. \ |

l.

VI.- Coordinarse con el Departamento (DRH) para la cancelacion de los cobtg‘atos
del personal eventual que laboré en su Consejo Electoral. i

VII.- Deberan retirar y cancelar las credenciales de todo el personal del Consejo
Electoral, remitiéndolas a la Secretaria (SA).

IX.- Remitir la solicitud de cancelacién.de la cuenta bancaria, las chequeras
_debidamente canceladas y los talonarios de los cheques utilizados.
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X.- Verificar que no existan pendientes administrativos con los Departamentos de la
Secretaria (SA), observando en todo momento lo dispuesto en el presente
lineamiento Administrativa para Organos Desconcentrados 2021.

Xl.- Suscribir el acta de devolucion del bien inmueble que ocupé la sede del Consejo
Electoral, a favor de la Secretaria (SA).

Articulo 163.- Al concluir satisfactoriamente la comprobacion de la totalidad de los
recursos ejercidos, entrega de los bienes muebles e inmuebles, insumos sobrantes
derivado de las actividades del Proceso Electoral Local Ordinario 2021, los
servidores publicos de los Consejos Electorales deberan gestionar carta de
liberacién ante las areas respectivas del Instituto.

Articulo 164.- Con el objetivo de establecer mecanismos de control interno y
mejorar los procesos de comprobacion, transparencia y rendiciéon de cuentas de los
recursos humanos, financieros y materiales ejercidos por los Consejos Electorales,
la Secretaria (SA) por medio del Departamento (DRH), podra retener el pago del
Aguinaldo del personal de los Consejos Electorales.

CAPITULO Il
Control, Seguimiento y Vigilancia

rticulo 165.- En el momento que la Secretaria (SA) tenga conocimiento
rregularidades administrativas detectadas en la operaciones de los Consej
Distritales y Municipales Electorales, debera hacerlo de conocimiento de manera
inmediata a la Contraloria General para su intervencién correspondiente.

Articulo 166.- La Contraloria General es el érgano técnico, que tendra a su cargo
la fiscalizacion de las finanzas y recursos del instituto. Cuenta en su funcionamiento
con autonomia técnica y de gestion, asi como prevenir, corregir, investigar y calificar
actos u omisiones que pudieran constituir responsabilidades administrativas de
servidores publicos del Instituto de Elecciones y particulares vinculados a faltas
‘administrativas graves.

Para tales efectos la Secretaria Administrativa sera la responsable de mantener
informada a la Contraloria General de manera oportuna de los actos y omisiones de
los servidores publicos integrantes de los Organos Desconcentrados que pudieran
constituir faltas administrativas, con el objeto de prevenir y/o investigar las presuntas
faltas administrativas, asi como proporcionar de manera eficaz los requerimientos
de informacién que esta le formule para hacer efectiva su funcién.

Articulo 167 .- El Codigo faculta a la Contraloria General para efectuar la revision
del ingreso, egreso, manejo, custodia y aplicacion de recursos publicos del Instituto
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Adicionalmente podra presentar las denuncias por hechos u omisiones que
pudieran ser constitutivos de delitos ante las autoridades competentes en materia
de investigacion de actos de corrupcion.

Articulo 168.- La Contraloria General podra practicar visitas, auditorias y
evaluaciones a los Consejos Distritales y Municipales Electorales. En el caso que
detecte irregularidades en la administracién de los recursos de los Consejos
Electorales, debera integrar los expedientes correspondientes en términos de lo
establecido en la Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de
Chiapas y demas disposiciones juridicas aplicables.

Articulo 168.- La Contraloria General tendra las siguientes atribuciones:
l. Vigilar el cumplimiento de las normas y procedimientos en materia de
auditoria, control y fiscalizacion, de conformidad con las normas de
informacién financiera generalmente aceptada.

Il.  Practicar visitas, auditorias, revisiones y evaluaciones de control interno, con
el objeto de vigilar y evaluar a las areas, programas, recursos y actividades
del Instituto que sean ejercidos con eficacia, economia, transparencia y
proponer recomendaciones para la promocion de la eficiencia del organismo.

lll.  Revisar y evaluar que los registros contables y financieros, presenten
razonablemente el resultado de las operaciones realizadas, asi como
inspeccionar el ejercicio del gasto y su congruencia con el presupuesto
asignado al Instituto.

IV.  Vigilar la aplicacién de los lineamientos para la adquisicion de bienes
muebles y contratacién de servicios que realice la Secretaria Ejecutiva de
Administracion, asi como del procedimiento para el control de almacenes.

.
V.  Vigilar que los inventarios de bienes muebles y de consumo del Instltutoi,;',s/e
mantengan actualizados. ‘;
VI.  Vigilar que la Secretaria Administrativa solvente, en tiempo y forma, ‘.\Ias
observaciones determinadas en las auditorias practicadas por el 6rgano 'de
fiscalizacion estatal y los despachos externos.

VII.  Verificar que los procedimientos establecidos por la dependencia normativa
de la administracion publica estatal, en relacion a la integracién y ejercicio
del presupuesto, sean presentados con la oportunidad requerida.
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VIll.  Participar como testigo de asistencia en las reuniones del Comité para el
Control de las Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Servicios del
Instituto, vigilando que las adjudicaciones de bienes y servicios se realicen
de conformidad con los lineamientos establecidos al respecto.

IX. Establecer mecanismos de control, seguimiento y evaluacién de avances de
los programas que permita determinar el grado de cumplimiento de las metas
a fin de reprogramarlas, cancelarlas o establecer otras prioridades.

X. Apoyar al Consejero Presidente en la expediciéon o instrumentacién de
normas, reglamentos y manuales para regular el control, fiscalizacién y
evaluacion de las tareas en las diversas areas que integran el organismo
electoral.

Xl.  Evaluar los procedimientos empleados en el cumplimiento de los planes,
programas y presupuesto; sugerir la implantacion de medidas tendentes a
lograr una autoevaluacién permanente en cada una de las areas.

Xll.  Fortalecer la planeacién electoral y de participacion ciudadana con enfoque
integral entre las distintas areas induciendo metodologias para la formula ir?f'n
de planes, programas, rutas criticas y proyectos. a

i

Xlll.  Promover la actualizacién a los reglamentos, lineamientos, manuales |y
normatividad administrativa del Instituto, contribuyendo a su simplificacion’y
modernizacién, que garantice una administracién eficiente y una alta
precisién en los procesos electorales y de participacion ciudadana.

XIV.  Promover en coordinacién con la Secretaria Administrativa y Direccién
Ejecutiva de Educacion Civica y Capagitacion, cursos de capacitacion con el
propdsito de mejorar el servicio administrativo y electoral.

XV.  Vigilar y verificar el cumplimiento de las obligaciones derivadas de las
disposiciones legales, reglamentos, lineamientos, manuales y diversa
normatividad vigentes que regulen el funcionamiento del Instituto.

XVI.  Atender y resolver las quejas y denuncias que presenten los particulares y

los propios empleados, respecto a la actuacion y decisiones de los servidores
y ex-servidores publicos del Instituto.
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XVII.  En las visitas, auditorias y evaluaciones que se practiquen a las diversas
areas de oficinas centrales y de-los Consejos Distritales y Municipales
Electorales, y se detecten irregularidades o malversacion de fondos, debera
integrar los expedientes respectivos e iniciar los procedimientos
administrativos correspondientes, sujetdndose y observando en todo
momento lo establecido en la Ley de Responsabilidades de los Servidores
Publicos del Estado de Chiapas y demas disposiciones legales aplicables.

XVIII. Recibir y registrar las declaraciones inicial, de modificacién y de conclusion
de situacion patrimonial que deben presentar los servidores publicos del
Instituto, y llevar el registro y seguimiento respectivo, en los términos
establecidos en la Ley de Responsabilidades de los Servidores Plblicos del
Estado de Chiapas.

XIX.  Derivado de las auditorias, quejas y denuncias, investigar los actos,
omisiones o conductas de los servidores publicos del Instituto que se

consideren responsabilidad administrativa e informar al Consejero
Presidente.

XX.  Informar al Consejero Presidente de los resultados de las evaluaciones
administrativas, quejas y denuncias y de las auditorias practicadas a las
areas, recursos y actividades que integran el Instituto.

XXI.  Intervenir para dar certeza en los actos administrativos y de entrega y
recepcion que se realicen en las areas del Instituto hasta el nivel de Jefes
de Departamento, conforme a lo establecido en la Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Chiapas.

XXIl.  Las demas que le confieran el Reglamento, otras disposiciones legales

aplicables y las que en el ambito de su competencia le asigne el Consejero
Presidente.

p/
Articulo 170.- La Contraloria General actuard con ejercicio de funcio'es,
atribuciones y responsabilidades sujetandose en los principios de imparcialigad,
maxima publicidad, legalidad, objetividad, certeza, honestidad, exhaustividad y

transparencia apegandose en todo momento a la Ley de Responsabilidades
Administrativas para el Estado de Chiapas.

Articulo 171.- Los Presidentes (as) y/o Secretarios (as) Técnicos de los Consejos
Electorales que no cumplan con las disposiciones establecidas en el presente
lineamiento Administrativa; que no comuniquen en tiempo y forma de los
compromisos pendientes de pago en servicios basicos, arrendamiento de
inmuebles, materiales e insumos, bienes y servicios que fueron adquiridos durante
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el proceso electoral, podran ser sujetos de investigacién para fincarles
responsabilidades administrativa por parte de la Contraloria General.

Articulo 172.- La realizacion de las prohibiciones sefialadas en el articulo 14 de los
presentes lineamientos, por parte de los servidores publicos integrantes de los
Organos Desconcentrados, constituiran falta administrativa prevista en la fraccion
X, del articulo 49 de la Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de
Chiapas, y sera sancionado por la Contraloria General conforme a la misma Ley.

TRANSITORIOS

Articulo Primero.- Los presentes lineamientos Administrativa entrara en vigor
al dia siguiente de su firma.

Articulo Segundo.- La Secretaria Administrativa con apoyo de la Direccion
Ejecutiva Juridica y de lo Contencioso sera la responsable de la interpretacién de lo
dispuesto en el presente lineamiento.

Articulo Tercero.- Se derogan todas las disposiciones de igual o menor jerarquia
que los presentes lineamientos.

Articulo Cuarto.- Se abroga el Acuerdo por el que se expide el Ma'u |
Administrativo para los Consejo Distritales y Municipales. (

Articulo Quinto.- Los datos personales que se remiten al Instituto de Eleccione
Participacion Ciudadana, seran utilizados para las finalidades exclusivame
requeridas; toda vez que de conformidad con la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos en su diverso 16, parrafo segundo; y con los articulos 3, fraccién
XV, 7, fraccion VIII, 74 y 108 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica del Estado de Chiapas; asi como el articulo 94 de la Ley de Proteccién de
Datos Personales del Estado de Chiapas; dicha informacion tiene el caracter de
confidencial; por lo que no se consiente la divulgacién, comunicacion, extraccién,
difusién, aprovechamiento, transmisién y/o transferencia de estos.

Articulo Sexto.- En cumplimiento a lo previsto en el numeral quinto del Acuerdo de
la Sesion Ordinaria del 2021 del Consejo General del Instituto de Elecciones y
Participacion Ciudadana celebrada el dia 02 del mes de abril del afio 2021,
publiquese los presentes lineamientos en el Periédico Oficial del Estado de Chiapas.
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ANEXOS
TITULO SEGUNDO DE LOS RECURSOS HUMANOS

I. ~ FORMATO DE MOVIMIENTOS NOMINALES
No. IEPC/SA/DRH/0010/2021

IL. FORMATO DE REQUISITOS PARA LA CONTRATACION LABORAL
No. IEPC/SA/DRH/0020/2021

lll. ~ FORMATO DE RENUNCIA
No. IEPC/SA/DRH/0030/2021

IV.  FORMATO DE SOLICITUD DE PERMISO O LICENCIA LABORAL.
No. IEPC/SA/DRH/0040/2021

V. FORMATO DE DESCUENTOQ DISCIPLINARIO.
No. IEPC/SA/DRH/0050/2021

VL. FORMATO DE JUSTIFICACION DE INCIDENCIA.
No. IEPC/SA/DRH/0060/2021

VIL FORMATO DE NOTA DE EXTRANAMIENTO.
No. IEPC/SA/DRH/0070/2021

VL. FORMATO DE RECIBO DE CREDENCIAL DE IDENTIFICACION.
No. IEPC/SA/DRH/0080/2021

IX. FORMATO DE SOLICITUD DE REPOSICION DE CREDENCIAL DE IDENTIFICACION.
No. IEPC/SA/DRH/0090/2021

SALARIOS.

X.  FORMATO DE SOLICITUD DE EMISION DE RECIBO POR REINTEGROS DE SUELDOS F_\.
A\
No. IEPC/SA/DRH/0100/2021 '

X.  FORMATO DE KARDEX. W,
No. IEPC/SA/DRH/0110/2021 '

Xll. ~ FORMATO CONSTANCIA DE LIBERACION DE PERSONAL DE ORGANOS DESCONCENTRADOS.
No. IEPC/SA/DRH/0120/2021
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INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA
SECRETARIA ADMINISTRATIVA

CRIATRS

VI

VL.

VL.

Xl

XIl.

X1,

ANEXOS
TITULO TERCERO DE LOS RECURSOS FINANCIEROS.

FORMATO DE RECIBO DE CHEQUERAS
No. IEPC/SA/DRF/0010/2021

FORMATO DE SOLICITUD DE CUENTAS BANCARIAS Y REGISTRO DE FIRMAS
No. IEPC/SA/DRF/0020/2021

FORMATO DE SOLICITUD Y COMPROBACION DEL FONDO REVOLVENTE
No. IEPC/SA/DRF/0030/2021

FORMATO PARTIDAS PRESUPUESTALES AUTORIZADAS PARA LOS ORGANOS
DESCONCENTRADOS
No. IEPC/SA/DRF/0040/2021

FORMATO DE SUMINISTROS DE VIATICOS Y GASTOS A COMPROBAR
No. IEPC/SA/DRF/0050/2021

FORMATO DE RECIBO SIMPLE
No. IEPC/SA/DRF/0060/2021

FORMATO DE VALIDACION DE COMISION
No. IEPC/SA/DRF/0070/2021 /‘

FORMATO DE ZONIFICACION DE LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO DE CHIAPAS d'/
No. IEPC/SA/DRF/0080/2021

FORMATO DE AMONESTACION POR OMISION DE REINTEGRO DE VIATICOS NO EROGADOS
0 COMPROBADOS
No. IEPC/SA/DRF/0090/2021

FORMATO RELACION DE PASIVOS 2021
No. IEPC/SA/DRF/0100/2021

FORMATO DE CEDULA DE OBSERVACIONES DE LA DOCUMENTACION COMPROBATORIA DE
ODES 2021

No. IEPC/SA/DE/0010/2021

FORMATO DE RECIBO SIMPLE FONDO REVOLVENTE
No. IEPC/SA/DRF/0102/2021

FORMATO DE GASTOS DE CAMPO
No. IEPC/SA/DRF/0103/2021

m

PROCESO ELECTORAL LOCAL ORDINARIO 2021.

64



Ocponismo
Publico
Local
Electoral
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IR T SECRETARIA ADMINISTRATIVA

ANEXOS
TITULO CUARTO DE LOS RECURSOS MATERIALES

I. FORMATO DE RESGUARDQ DE ACTIVO FIJOS
No. IEPC/SA/DRMySG/0010/2021

Il FORMATO DE REINTEGRO Y/O DEVOLUCION DE MATERIALES, INSUMOS Y BIE ES MUEBLES
No. IEPC/SA/DRMySG/0020/2021

lll.  FORMATO DE GRADOS DE MARGINACION POR MUNICIPIOS
No. IEPC/SA/DRMySG/0030/2021

i\ V. FORMATO CONTRATO DE ARRENDAMIENTO DE VEHICULOS
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IEPE

IHSTITUTE OE FECLITRES Y PARIICERAC D AN
oH

Oswaldo Chacén Rojas, Consejerol Presidente del Instituto de Elecciones y
Participacion Ciudadana, con las facultades que me confieren los articulos 84
numeral 1 fracciones IV y XIlI; y 87 numeral 1, 2, 4 y 7 fracciones |, VI, X, Xl y
XX del Cédigo de Elecciones y Participacion Ciudadana del Estado de Chiapas y 22
numerales 1y 2 del Reglamento Interior del Instituto de Elecciones y Participacion
Ciudadana; y

Los Consejeros Electorales Integrantes del Consejo General del Instituto de
Elecciones y Participacion Ciudadana, en ejercicio de las facultades que nos
confieren los articulos 66, 67, 68, 70 y 71 del Codigo de Elecciones vy
Participacién Ciudadana del Estado de Chiapas; 15 del Reglamento Interno
del Instituto de Elecciones y Participacion Ciudadana; y

Considerando

Que de acuerdo a lo establecido en los articulos 63 y 64 del Cédigo de Elecciones
y Participacién Ciudadana del Estado de Chiapas, le corresponde al Instituto de
Elecciones y Participacion Ciudadana establecer y emitir la reglamentacion,
procedimientos y normas en materia electoral en el Estado de Chiapas,
adicionalmente podra establecer normas internas que coadyuven y generen
mejores condiciones para el cumplimiento de los procedimientos electorales y
administrativos para el adecuado manejo de los recursos financieros, humanos y
materiales realizadas por el area administrativa a solicitud de las areas operativas,
de desarrollo, capacitacion y organizacién en materia de elecciones en el Estado de
Chiapas; alineandose y observando en todo momento las disposiciones vigentes
para la administracion del personal; de los recursos materiales y principalmente en
la administracion de fondos estatales que administra el Instituto de Elecciones y
Participacién Ciudadana.

Con el objetivo principal de ordenar y regular las operaciones del area administrativa
durante las etapas del Proceso Electoral Local Ordinario 2021, que el Instituto de
Elecciones y Participacion Ciudadana tiene a cargo, directamente en lo relacionado
con su operatividad interna de los Organos Desconcentrados que administraran
recursos humanos, materiales y financieros optimizando los recursos estatales,
para este fin se lleva a cabo la elaboracion del presente ordenamiento que viene a
constituir una herramienta basica para lograr una adecuada y correcta
administracion de los recursos humanos, financieros y materiales alcanzando una
alta direccién y eficaz transparencia de los mismos.
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En esta direccion y en observancia a las disposiciones legales vigentes, el Instituto
de Elecciones y Participacion Ciudadana emite la presente Normatividad, la cual es
de caracter obligatorio y observancia general para su aplicacion en las diferentes
areas administrativas, operativas y técnicas que integran el Instituto de Elecciones
y Participacion Ciudadana.

El presente instrumento juridico tiene por objeto establecer acciones, estrategias y
directrices que proporcionen elementos necesarios para la solicitud, traslado,
manejo, custodia, orden, organizacion, clasificacion, coordinacion comprobacion y
administracion de los recursos financieros, humanos y materiales de este Instituto,
generando y proporcionando a los Organos Desconcentrados herramientas
administrativas que otorguen certeza, faciliten y eficienticen su actuar durante el
Proceso Electoral Local Ordinario 2021.

Por los fundamentos y consideraciones anteridres, tengo a bien expedir la siguiente:

Lineamientos Administrativos para los ()rganos
Desconcentrados del Proceso Electoral Local Ordinario
2021.
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