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Con fundalmento en los articulos 126 y 127 parrafo primero de la Ley de Presupuestoy
Gasto Publico Responsable del Estado de Puebla; 10 fraccién VI dela Normatividad para
la Adminiétracién de los Recursos Financieros, Materiales e Informaticos del Instituto
Electoral del Estado, se comunican las siguientes:

|

 MEDIDAS DE RACIONALIDAD Y EFICIENCIA EN EL EJERCICIO
DEL GASTO DEL INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO PARA EL EJERCICIO
‘ FISCAL 2021

‘ Disposiciones Generales

1. Estas disposiciones son de caracter general y de observancia obligatoria para
el pérsonal adscrito a este Instituto, salvo la autorizacién de excepcién que en
casos prioritarios autorice la Junta Ejecutiva mediante acuerdo para el
cumplimiento de actividades o estrategias a cargo de los Ejecutores del Gasto.

2. Los ’éérminos financieros y administrativos que se expresan en las presentes
medidas corresponden al glosario previsto en el articulo 5 de la Normatividad para
la Administracién de los Recursos Financieros, Materiales e Informaticos del
Instituto Electoral del Estado.

3. Para efectos de la presente y en adelante se entendera por:
Direccién.- La Direccién Administrativa del Instituto Electoral del Estado.

. -
Ejecutores del gasto.- Area de Consejeros, Presidencia, Secretaria Ejecutiva,
Unidades del Organo Central, asi como los Organos Transitorios.

Instijtuto.- El Instituto Electoral del Estado.

Uniqades.- Las Unidades Técnicas y Administrativas del Instituto Electoral del
Esta(‘io.

|
| Disposiciones de Disciplina Presupuestal
\
i

|
4. Los Ejecutores del gasto para el cumplimiento de sus actividades institucionales
se apegaran a lo siguiente:

I‘. No realizar pedidos o suscribir contratos, convenios, acuerdos o cualquier
- otro instrumento analogo sin previa autorizacién presupuestal tramitada
ante la Direccién.
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II. Los compromisos no autorizados o facturas por concepto de materiales,
suministros y/o servicios que hayan contratado los ejecutores del gasto
. por su cuenta, serdn responsabilidad del titular del drea que haya
efectuado dicha erogacién y la Direccién no cubrird el pago
correspondiente, salvo la autorizacién expresa de la Secretaria Ejecutiva.

; Servicios Personales
i

Los Ejecutores del gasto ademas de cumplir con lo establecido enla Normatividad

paralla Administracién de los Recursos Financieros, Materiales e Informaticos del

Instituto deberan observar las siguientes medidas:

. Apegarse estrictamente a la plantilla de personal y al tabulador de
‘ sueldos autorizado, vigentes para el ejercicio fiscal 2021.

II. Las modificaciones a la estructura orgéanica del Instituto procederan
siempre y cuando se cuente con la disponibilidad presupuestal, visto
bueno de la Secretaria Ejecutiva y aprobacién del Consejo General.

III. Lacontratacién de personal eventual estara sujeta a lo determinado
.~ en el Acuerdo que emita la Junta Ejecutiva.

IV, Plazas vacantes se congelaran minimo 15 dias naturales posteriores a su
. desocupacion.

V.i Ante un escenario de ajuste presupuestal, la plantilla de personal

. permanente y eventual se reducird en las proporciones que

garanticen la dualidad presupuestal y sin afectar el cuamplimiento de

los fines sustantivos del Instituto, para tal efecto se ajustaran las

' actividades de cada componente del programa presupuestario que no

afecten al cumplimiento de disposiciones previstas en el Cédigo de

Instituciones y Procesos Electorales del Estado de Puebla, para el presente
. ejercicio fiscal.

Gasto de Operacion

Los Ejecutores del gasto deberdn observar las siguientes medidas, a fin de
optimizar el consumo de bienes y servicios:

. Utilizar lo indispensable en papeleria, material de oficina,
‘ fotocopiado e impresiones.

.
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Utilizar papel reciclado para tramites operativos como:
requisiciones, comprobacién de gastos e impresion de borradores
de trabajo.

No solicitar articulos de papeleria que puedan suplirse por otros
que tengan caracteristicas similares y que ya se cuente con estos
en el area.

Manejar preferentemente archivos electrénicos para reducir
el consumo de papel, tratindose de material de apoyo para
capacitacién, referencias bibliograficas, documentos legales y
anexos que deriven de un proceso de entrega-recepcién apegada a
los procedimientos establecidos para tal efecto.

El personal debera abstenerse, en la medida de lo posible, utilizar el
servicio de fotocopiado, sustituyéndolo por el sistema de
digitalizacion.

En la solicitud de articulos de papeleria que no sean de consumo
inmediato, tales como: engrapadoras, articulos de seguridad,
electrénica y téner requeridos por los ejecutores de gasto, es
indispensable la devolucién del articulo usado para su
reposicion, a través de memorandum a la Direccion.

Reutilizar carpetas y recopiladores que se encuentren en buen
estado de uso.

Dar el uso adecuado al material de limpieza colocado en los
sanitarios (papel higiénico, toallas de papel desechable, asi como
jabén liquido).

II. Elotorgamiento de pasajes, combustible y vidticos, debera apegarse a

. los tabuladores vigentes.

[II.  En el caso de telefonia, se mantiene la cancelacién del uso de telefonia
' mévil y las llamadas de larga distancia internacional.

IV. El servicio de televisién por cable se destinara para uso de las

actividades propias de la Oficina de Presidencia y de la Coordinacion de
Comunicacién Social.

V. Elpersonal del Instituto deber4 realizar el servicio de fotocopiado, en los
 equipos multifuncionales instalados para tal fin en el area denominada
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“Centro de Fotocopiado”, llevar consigo papel a ocupar y al término de su
actividad dejar limpia el area.

Para el uso del servicio de mensajeria, se optara por la mejor condicion
de beneficio al Instituto, para lo cual los Ejecutores de gasto, deberan
enviar con 5 dias habiles de anticipacion la documentacién a remitir,
salvo casos debidamente justificados.

En cuanto al servicio de energfa eléctrica, el personal debera apagar los
equipos de cémputo y/o de oficina, o en su caso las luces de oficina y las
de los pasillos, cuando el personal salga a comer, asi como al término de
la jornada laboral, salvo caso de excepcion.

El personal deberd apagar el equipo de computo y/o de oficina por
ausencias temporales o momentaneas en el cumplimiento de actividades

institucionales.

Las Areas deberan verificar que al término de la jornada laboral, se
encuentren apagados ventiladores y/o calentadores, segun sea el caso.

El consumo de productos alimenticios se ajustara a lo siguiente:

a) Para el servicio de cafeteria se autorizara Unicamente: agua de
garrafén, azicar y café, exceptuando las areas de Consejo
General, Presidencia y Secretaria Ejecutiva.

En el caso de eventos que se deriven por la realizacion de
actividades institucionales de mandos superiores, se
proporcionard lo minimo indispensable de articulos
desechables de cartén y/o papel (platos, vasos y cucharas
biodegradables) agua embotellada, asi como el servicio de
coffe break.

b) La alimentacién de personal de Organo Central por labores en
horarios extraordinarios se mantiene en $60.00 (Sesenta pesos
00/100 M.N.) por persona, por comida, comprobando su
estancia en el Instituto sea posterior a las 18:30 horas a través
del ASYSTEC y en su caso cena, ésta ultima debera justificarse.

Servicio de Informatica

7. Los Ejecutores del gasto deberan observar las siguientes medidas en el uso de las
tecnologias de la informacién y comunicacion:
|
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I. Para un servicio eficiente de internet, se restringen los contenidos
'~ multimedia y de entretenimiento.

II. Las solicitudes de servicios de soporte técnico, redes y sistemas,

' asesorfa en el manejo de software especializado y configuraciones de

equipos o dispositivos y lineas telefénicas se haran a través del

“Sistema para la Gestion de Servicios” establecido por la Coordinacién

de Informética, las cuales se atenderidn en un lapso maximo de 20
minutos y su solucién en maximo de 2 horas.

la Coordinacién de Informatica y solo se utilizara dicho servicio cuando

III. Serestringe el servicio de impresién a color a 1 estaciéon ubicada en
|
- la documentacién sea para tramites externos, preferentemente.

IV. Para el servicio de impresién se contintia con la modalidad de centros
.~ de impresién por 4rea, con equipo de alta capacidad de impresién.
Imprimir documentos con la opcién “En borrador”, asi como imprimir

una vez revisados perfectamente los documentos, evitando multiples
impresiones del mismo, y con ello desperdicio de papel y téner.

-]

VI. Cuando el volumen de hojas a imprimir sea mayor a la unidad
preferentemente imprimir a dos caras.

VII.  Queda prohibido realizar la reproduccién e impresién de cualquier tipo de
. material que no tenga relacién con las funciones o necesidades propias del
Instituto Electoral.

VIII. Las refacciones, bienes y accesorios del equipo de computo seran
solicitadas a través de memoriandum a la Coordinacién de
Informatica con copia a la Direccién, previa emisién del dictamen
técnico, a fin de que ésta requiera a la Direccién cuando sea procedente.

1 Racionalidad y Eficiencia en la Dotacién de
Materiales y Servicios

8. La Direccién tramitard ante el Comité de Adquisiciones la compra
consolidada de materiales, suministros y servicios generales, conforme a las
necesidades especificas comunicadas por las Unidades y en funcién de la
disponibilidad presupuestal, salvo casos plenamente justificados o en los que por
la naturaleza de las requisiciones no se pueda determinar su cantidad,
caracteristica y temporalidad.
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9. Los Ejecutores de Gasto deberdn tramitar los primeros cinco dias de cada mes
las requisiciones de papeleria y material de oficina, la entrega de los mismos se
realizara de manera gradual de conformidad con las existencias que en su

momento se reporten en almacén.
|

‘
Cuaﬁdo se trate de bienes o servicios especializados, deberan requerirlos
cuando menos con quince dias habiles de anticipacion.

‘

10. Las necesidades derivadas de actividades extraordinarias o eventos especiales
de cada Ejecutor del Gasto, deberan tramitarse con un minimo de cinco dias
habiles de anticipacion ante la Direccién, detallando las caracteristicas de los
bienes y servicios solicitados y la fecha en la que se requieren, considerando los
plazps previamente referidos.

Parque Vehicular

11.El personal del Instituto que en cumplimiento de sus actividades institucionales
requiera de la asignacién de un vehiculo propiedad de este Organismo, es
responsable del buen uso que debe darse a la unidad asignada en resguardo,
notificar inmediatamente al 4rea de transporte cualquier desperfecto o falla que
presente el vehiculo asignado, asi como mantenerlo en excelentes condiciones de
apariencia y funcionamiento.

12. Todos los vehiculos utilitarios, deberan pernoctar en las instalaciones del Instituto y
permanecer en éstas en dias y horas inhébiles, salvo aquellos casos en que se cuente con
la autorizacién correspondiente de la Secretaria Ejecutiva.

| Supervisién y Control
13. La Contraloria Interna conforme a sus atribuciones verificard la aplicacién de las

| 9 sae . G
presentes medidas, emitiendo las observaciones y recomendaciones que
considere pertinentes.

Las presentes medidas entraran en vigor a partir de su aprobacién y permaneceran
vigentes hasta que se emitan otras disposiciones de naturaleza similar que sustituyan
a las presentes.




